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Utasitasok

A honvédelmi miniszter 54/2011. (V. 13.) HM utasitasa az egyes HM utasitasok moédositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szolo 2004. évi CV. torvény 52. § (1) bekezdésének f) pontja alapjan a kovetkezd

utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

A szolgalati Utlevelek igénylésérél és az ligyintézés rendjérdl sz6l6 26/2002. (HK 11.) HM utasitds (a tovabbiakban: Ut1.)

3.§(2) és (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

+(2) A kérelmet az egyébként irdnyadd szolgdlati ut betartasaval

a) az 1.8 (1) bekezdés a) pontja szerinti szerv esetén a HM Humanpolitikai Féosztaly részére kell megkuldeni, aki
a megkuldott kérelmeket havonkénti Gsszefoglald irattal terjeszti fel a HM védelempolitikdért és védelmi
tervezésért felel6s helyettes allamtitkar (tovabbiakban: HM VPVTHAT) és a HM kézigazgatasi allamtitkar
(a tovabbiakban: HM KAT) Gtjan a honvédelmi miniszterhez,

b) az 1. § (1) bekezdés b) pontja szerinti szerv esetén a kérelmeket a szolgdlati Ut betartasaval havonként
Osszefoglalé irattal kell megkiildeni a HVK Személyzeti Csoportféndkség (a tovabbiakban: HVK SZCSF) részére.
A megkildott kérelmeket a HVK SZCSF havonkénti 6sszefoglalo irattal terjeszti fel a Honvéd Vezérkar fénoke
(a tovabbiakban: HVKF) és a HM KAT utjan

a honvédelmi miniszterhez.

(3) A honvédelmi miniszter a HM VPVTHAT, a HVKF és a HM KAT véleményének figyelembevételével dént a szolgalati

utlevél kiadasanak kezdeményezésérél. A havonkénti 6sszefoglalé iratban térténd felterjesztéstdl rendkiviil indokolt

esetben el lehet térni. A rendkiviil indokolt esetet megalapozé koriilményeket a felterjesztésben fel kell tiintetni.”

Az Ut1.5. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egészul ki:
+(3) Az (1) bekezdés szerint kijelolt f6ligyintézé munkakori leirdsaban a kijelolést szerepeltetni kell.”

A térsadalmi szervezeteknek nyujtott koltségvetési tdmogatdsokrdl szolé 45/2004. (HK 11.) HM utasitds
(a tovabbiakban: Ut2.) 4/D. § (2) és (3) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

»(2) A HM Munkabizottsag elndke: a HM Térsadalmi Kapcsolatok és Hadisirgondozé Hivatal (a tovabbiakban: HM
TKHH) igazgatdja, akaddlyoztatasa esetén szervezetszerl helyettese. A HM Munkabizottsidg tagjai: a HM Honvéd
Vezérkar képvisel6je, a HM KPH képvisel6je, a HM lgazgatasi és Jogi Képviseleti Féosztély (a tovabbiakban: HM IJKF)
képvisel6je és a HM TKHH szakalloméanyabdl 5 f6. Amennyiben az adott palydzat témajanak speciélis jellege miatt
indokolt, a HM Munkabizottsag elndke eseti jelleggel a HM vagy az MH dllomanyabdl tovabbi szakért6t hivhat meg a
HM Munkabizottsagba. A meghivott szakért6 véleményezési joggal rendelkezik.

(3) AHM Munkabizottsag dontését a HM TKHH hozza, jogi szempontok tekintetében a HM IJKF, pénziigyi szempontok
tekintetében a HM KPH véleményének figyelembevételével.”

A nemzetkdzi gyakorlatok, rendezvények egyes koltségvetési és pénziigyi kérdéseirél sz616 98/2008. (HK 19.) HM
utasitas (a tovabbiakban: Ut3.) 5. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(3) AHM Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatal (a tovabbiakban: HM FHH) és az MH Dr. Radé Gy6rgy Honvéd Egészséguigyi
Kozpont (a tovabbiakban: MH HEK) a véleményezés eredményérél 5 munkanapon beliil tajékoztatja a felterjesztot.”

A korengedményes nyugdijazassal kapcsolatos feladatokrél sz616 1/2009. (1. 10.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut4.)
2.§ (1) bekezdése helyébe a kdvetkez rendelkezés Iép:

,(1) Ha az utasitds hatdlya ald tartozd szervezeteknél foglalkoztatott kormanytisztviseld, kodzalkalmazott
(a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott) korengedményes nyugdijazasrdl sz6l6 megéllapodas (a tovabbiakban:
Megallapodas) megkotése céljabol irasban kérelmet terjeszt el6 a munkaltatondl, a munkaltaté a kérelmet és a
kérelemmel kapcsolatos javaslatat (a tovabbiakban: munkaltatéi javaslat) a kérelem megérkezésétél szamitott
15 napon beliil megkdildi a HVK Személyzeti Csoportféndkség (a tovabbiakban: HVK SZCSF) részére.”
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6.§

7.8

8.8

9.8

10.§

11.8§

S

—

[
—

Az Ut4. 3. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(3) Ha a munkaltatoi javaslat, illetve a csatolt mellékletek megfelelnek a 2. §-ban eléirt kdvetelményeknek, illetve a
munkaltatd a hidnypotlasnak eleget tett, a HVK SZCSF a munkaltatéi javaslat targydban a HM védelemgazdasagért
felel6s helyettes allamtitkar részére felterjesztést készit és azt, illetve a munkaltatdi javaslatot, valamint mellékleteit
8 napon bellil megkiildi a HM Kézgazdasagi és Pénzligyi Hivatal (a tovdbbiakban: HM KPH) részére.”

Az Ut4. 4.8 (1) és (2) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés Iép:

»(1) Ha a korengedményes nyugdijazds miatt felmerilé koltségek atvéllaldsdhoz sziikséges koltségvetési fedezet
rendelkezésre ll, a HM KPH féigazgatdja a HVK SZCSF altal készitett felterjesztésen errél nyilatkozatot tesz, és a
felterjesztést, illetve a munkaltatdi javaslatot és mellékleteit a HVK SZCSF részére haladéktalanul visszakildi.

(2) A HVK SZCSF a korengedményes nyugdijazédsra vonatkozé HM KPH féigazgatdja nyilatkozatat is tartalmazé
felterjesztését, illetve a munkaltatéi javaslatot és mellékleteit a HM védelemgazdasagért felelés helyettes dllamtitkér
részére haladéktalanul felterjeszti.”

Az Ut4. 5. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés [ép:

A1) A 4. 8 (2) bekezdés szerinti felterjesztés esetén a korengedményes nyugdijazas miatt felmerilé koltségek

atvallaldsarol, illetve elutasitdsarél a HM védelemgazdasdgért felelds helyettes allamtitkar dont. A dontésrél a HVK

SZCSF a munkaltatét, illetve a HM KPH-t irdsban értesiti.”

Az Ut4. 5. § (2) bekezdésének a) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

(A korengedményes nyugdijazas miatt felmerdilé koltségek atvallalasardl szo16 dontés esetén)

»a) aHMKPH féigazgatdja, vagy az altala kijelolt személy alairja az ,Adatszolgaltatas” elnevezésli nyomtatvanyt, majd
azt a HVK SZCSF utjan a munkaltato részére megkadildi,”

A Honvédelmi Minisztérium és a miniszter kozvetlen aldrendeltségébe tartozé egyes szervezetek éves és havi
munkaterveinek elkészitésével 0sszefliggé feladatokrol sz6lé6 30/2009. (IV. 24.) HM utasitds (a tovabbiakban: Ut5.)
7.8 (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

+(3) A Honvédelmi Minisztérium havi munkaterveinek 0sszedllitdsa, egyeztetése és hataridejik:

a) az 1. §-ban meghatérozott szervek, szervezetek vezetdi javaslataikat a 3. §-ban meghatérozottak szerint
legkésébb a tdrgyhdnapot megel6z6 héonap 15-ig a HM TKF-re kildik meg. Amennyiben a meghatarozott
hatdrnap munkasziineti vagy tinnepnapra esik, illetve egyéb indokolt esetben az eltérd hatarid6t a megel6z6 havi
munkaterv tartalmazza;

b) a HM TKF féosztalyvezetdje a beérkezett javaslatok alapjan Osszedllitott és pontositott munkaterv tervezetét
legkésébb minden hénap utolsé elétti hetének csttortokéig megkildi a javaslatot tevd szervek, szervezetek
vezetbinek, akik észrevételeiket, javaslataikat a tervezetben meghatarozott hatarid6ig teszik meg;

c) az egyeztetéseket kovetéen elkészitett munkatervet a HM TKF féosztalyvezetéje a HVKF egyetértésével
felterjeszti a kozigazgatasi dllamtitkar részére jovahagyasra;

d) a HM TKF féosztalyvezeté a jovahagyott tervet megkiildi a végrehajtdsban érintett szervek, szervezetek
vezetbinek ugy, hogy azt a targyhdnapot megel6z6 honap utolsé munkanapjaig megkapjak.”

Az Ut5. 7. §-a a kovetkezd (4) bekezdéssel egészil ki:

»(4) A munkatervhez a javaslatok és észrevételek tovabbitdsa — azok vezetdk altal jovahagyott/alairt lapjanak faxon

torténé egyideji megkiildésével —, valamint a jévdhagyott munkaterv kiaddsa elektronikus Gton torténik.”

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.
Hatalyat veszti az Ut2. 5. § (3) bekezdése, Ut3.14. § (2) és (3) bekezdése.
Ez az utasitas a hatdlybalépését kovetd napon a hatdlyat veszti.

A szolgdlati, kdzszolgélati, kozalkalmazotti jogviszonyon és munkaviszonyon kivili tevékenységek dijazsarol szolo

99/2006. (HK 19.) HM utasitas

a) 1.8(2) bekezdésében a ,koztisztvisel6k” szovegrész helyébe a ,kormanytisztvisel6k”,

b) 10.§ (2) bekezdésében a ,koztisztviseld” szovegrész helyébe a ,kormanytisztvisel6”,

c) 6.8 (2) bekezdésében a ,honvédelmi miniszter” szovegrész helyébe ,HM védelemgazdasagért felelés helyettes
allamtitkar”

szoveg lép.
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12.8

13.8§

14. 8

A honvédségi jarm(ivek fenntartdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasardl szol6 97/2009. (XIl. 11.) HM utasitas

a) 3.8 (2) bekezdésében a ,HM kabinetfénok (a tovabbiakban: HM KF)” szévegrész helyébe a ,HM kozigazgatasi
allamtitkar (a tovabbiakban: HM KAT)”,

b) 7.8(1) bekezdésében, 8.§ (1) bekezdésében és 13. § (2) bekezdés c) pontjaban a ,HM KF” szbvegrésze helyébe a
JHMKAT”,

¢) 8.8 (2) bekezdésében a ,HM Fejlesztési és Logisztikai Ugynokség vezérigazgatéja” szévegrész helyébe a ,HM
Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatal féigazgatdja”

szoveg lép.

A szolgélati konyvek és a fénokségi kiadvanyok kiadasanak rendjérdl szold 93/2006. (HK 18.) HM utasités 12. §
(2) bekezdés b) pontjaban a ,HM kabinetfénok” szovegrész helyébe a ,HM kozigazgatasi allamtitkar” szoveg lép.

Az Utl.

a) 2.§felvezetd szovegében a ,koztisztvisel6je” szovegrész helyébe ,kormanytisztviseldje”,

b) 3. § (5) bekezdésében ,a HM Fejlesztési és Logisztikai Ugyndkség Nemzetkézi és Szolgaltatasi Igazgatdsag
(a tovébbiakban: HM FLU NSZI)” szévegrész helyébe a ,HM Protokoll és Rendezvényszervezé Igazgatésag
(a tovébbiakban: HM PRI)”,

¢) 4.§-aban ésa8.§-bana ,HM FLU NSZI" szévegrész helyébe a ,HM PRI”,

d) 4.8§b) pontjaban és a 7. § (3) bekezdésében a ,HM FLU NSZI-n" szévegrész helyébe a ,HM PRI-n”,

e) 5.8(1) bekezdésében a ,HM FLU NSZI-t” sz6vegrész helyébe a ,HM PRI-t”,

f)  5.§(2) bekezdés f) pontjaban a ,HM FLU NSZI-nek” szévegrész helyébe a ,HM PRI-nek”

szoveg lép.

Az Ut2.

a) 4.8(2) bekezdésében a ,HM kabinetfénokét” szovegrész helyébe a ,HM parlamenti allamtitkarat”,

b) 4.8 (5) bekezdésében a ,HM kabinetfénoke” szovegrész helyébe a ,HM parlamenti allamtitkara”,

c) 4.5(6)-(8) bekezdésében a ,HM kabinetfénok” szévegrész helyébe a ,HM parlamenti allamtitkar”,

d) 4.5(8) bekezdésébe a ,HM Kbézgazdasagi és Pénziigyi Ugyndkség (a tovabbiakban: HM KPU)” szévegrész helyébe
+HM Kbzgazdasdagi és Pénzligyi Hivatal (a tovabbiakban: HM KPH)",

e) 4.5(9) bekezdésében a ,HM kabinetféndknek” szévegrész helyébe a ,HM parlamenti dllamtitkarnak”,

f) 4. 8§ (12) bekezdésében a ,HM Kdzponti Ellenbrzési és Hatdsagi Hivatal” szovegrész helyébe a ,HM Belsé
Ellen6rzési Hivatal”,

g) 4/D.§ (6) bekezdésében a ,HM KTF" sz6vegrész helyébe a ,HM TKHH"

szbveg lép.

Az Ut3.

a) 2. §-anak l) pontjaban a ,HM Kdzgazdaséagi és Pénziigyi Ugyndkségtél (a tovabbiakban: HM KPU)” szévegrész
helyébe a ,HM Kézgazdasdagi és Pénziigyi Hivataltdl (a tovabbiakban: HM KPH)”,

b) 6. §-aban, 8. § (1) bekezdésében, 12. §-aban, valamint 13. § (4) bekezdésében a ,HM KPU” szévegrész helyébe
a ,HM KPH",

c) 7.5(1) bekezdésében a ,honvédelmi miniszter” szévegrész helyébe a ,HM védelemgazdasagért felelds helyettes
allamtitkar”,

d) 7.8 (1) bekezdésében, valamint a 7. § (3) bekezdésének b) pontjaban a ,HM KPU vezérigazgatéja” szdvegrész
helyébe a ,HM KPH féigazgatdja”,

e) 7.§(3) bekezdésében a ,HM KPU-nél” szévegrész helyébe a ,HM KPH-nal",

f) 7.5 (3) bekezdése b) pontjanak bb) alpontjéban a ,HM FLU", bc) alpontjaban a ,HM 1U”, 8. § (1) bekezdésében az
,aHMFLU, aHM 10" szévegrész helyébe az ,a HM FHH"

szoveg lép.

Az Ut4.

a) 3.§8(1)és(2) bekezdésében, a 4. § (3) bekezdésében a ,HM SZF” sz6vegrész helyébe a ,HVK SZCSF”,

b) 4.5 (3) bekezdésében, valamint 6. §-aban a ,HM KPU” szévegrész helyébe a ,HM KPH”

szbveg lép.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 55/2011. (V. 13.) HM utasitasa
a HM Tarca Kontrolling Rendszerének kialakitasarol, miikodtetésérol és fejlesztésérol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szold 2004. évi CV. torvény 52. § (1) bekezdés f) pontja alapjan a Honvédelmi
Minisztérium kontrollingtevékenységének szabdlyozaséra, valamint a fejezet kontrollingrendszerének kialakitdséra, mikodtetésére és
fejlesztésére az aldbbi utasitast adom ki.

1.8

2.§

3.§

4.8

1. Az utasitds hatdlya

Az utasitas hatédlya — a (2) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — a Honvédelmi Minisztérium (a tovédbbiakban:
HM) szerveire, a honvédelmi miniszter kozvetlen aldrendeltségébe, kozvetlen és fenntartoi irdnyitasa, valamint
felligyelete ald tartozd szervezetekre, a parlamenti allamtitkar felligyelete ald tartoz6 szervezetekre, a Magyar
Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai szervezeteire, tovabba az MH szervezeti keretébe tartozo kettés jogallasy,
a legfébb ligyész irdnyitasa alatt m(ikodé szervezetre (a tovabbiakban egyiitt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

Az utasitdst a katonai nemzetbiztonsagi szolgélatok tekintetében azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
féigazgatdk a szolgéltatandd adatok tartalma vonatkozédsdban sajat hatdskorlikben korldtozassal élhetnek, azok
nemzetbiztonsagi tartalmara tekintettel.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Ezen utasitas alkalmazasaban:

a) Kontrolling: olyan vezetési funkcié, amely a tervek, a célkitizések és a hozzajuk rendelt eréforradsok hatékony
felhaszndlasa 6sszhangjanak megteremtésével, valamint azok atlathatésaganak biztositasaval segiti a HM
vezetését a dontések meghozatalaban, a védelmi képességek fenntartasat, fejlesztését és alkalmazasat célzo
tevékenységek célorientdlt irdnyitasdban. Két f6 terlilete a stratégiai és az operativ kontrolling.

b) Stratégiai kontrolling: alatdmasztja a kordbbi tervezési idGszakok tapasztalatainak felhasznalasaval
megvaldsithaté védelmi stratégia kialakitasat, el6segiti az operativ miikodés és a stratégiai célok 6sszhangjat,
tovabbd értékeli a megvaldsulds mértékét, vizsgalja az eltérések okait, hatdsait és javaslatot tesz a korrekcios
intézkedésekre.

c) Operativ kontrolling: vizsgélja azon mukodési terlleteket, ahol esetleges megtakaritdsok érheték el, célja a
koltséghatékonysagi szempontok érvényesitése a vezetdi dontések meghozataldban.

3. AHM Tdrca Kontrolling Rendszer rendeltetése

A HM Tarca Kontrolling Rendszer (a tovabbiakban: TKR) rendeltetése: a stratégiai és operativ tervezési folyamatok
és a tervek végrehajtasanak nyomon kovetésével a vezetSi igényeket kielégité informaciok szolgaltatasa, a
dontés-el6készités tamogatasa, a folyamatok hatékonysaganak, gazdasagossaganak novelése és a stratégiai célok
elérése érdekében.

A TKR kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a HM Kontrolling és Szabdlyozasi Féosztaly (a tovédbbiakban:
HM KSZF) felel6s.

4. ATKR kialakitdsdnak feladatai

A TKR kialakitasa érdekében a HM KSZF
a) megtervezi és kialakitja a honvédelmi szervezetekkel valé kapcsolattartas és informacidaramlas rendjét;
b) kidolgozza a TKR-t meghatérozé tarcaszintli normativ szabalyozodkat.
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A rendszeres és eseti adatszolgaltatdsok, informdciocserék elésegitése érdekében a honvédelmi szervezetek
allomanyabdl a kontrollingfeladatok ellatasaért felelés — kapcsolattartéd — személyt kell kijel6Ini és gondoskodni kell
A sajat pénzligyi és szamviteli szervezeti egységgel rendelkezé honvédelmi szervezeteknél a kontrollingfeladatok
elldtasat a logisztikai gazdalkodasi feladatokat ellatd szervezeti egység dllomanydabdl kijelolt személy, a HM pénzigyi
és szamviteli ellatdsra utalt honvédelmi szervezeteknél pedig — az MH katonai szervezetei kivételével - a logisztikai
koltségvetés Gsszedllitasara kijelolt személy végzi.

A kontrollingfeladatok ellataséért felelés személyek adatairdl (nevérél, rendfokozatarél, beosztasarol és telefonos,
valamint elektronikus elérhetéségérél) a HM KSZF nyilvantartast vezet. Az ligyintézd személyében bedllt valtozasokrol
a honvédelmi szervezetek 8 napon beliil értesitik a HM KSZF-et.

A szolgdltatott informécidk hitelességéért szervezetiik vonatkozdsdban a honvédelmi szervezetek vezetéi,
parancsnokai felel6sek.

5. A TKR miikodtetésének feladatai

A HM KSZF operativ kontrollingfeladatai a TKR mikodtetése keretében a kdvetkezék:

a) vizsgalja és értékeli a HM tervezési és gazdalkodasi folyamataiban a gazdasdgossdg, a hatékonysag és az
eredményesség érvényesiilését;

b) kidolgozza a TKR-t meghatdroz6 tarcaszintli normativ szabdlyozokat, sziikség szerint javaslatot tesz azok
modositasara;

c) azer6forrasok optimalis elosztasanak, eredményes és hatékony felhasznalasanak biztositasa érdekében vizsgalja
az elldtando feladatok és a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsok 0sszhangjat, nyomon kdveti az operativ tervek
végrehajtasat;

d) havi és negyedéves rendszerességgel kontrollingjelentést készit, amelyet a HM védelemgazdasagért felel6s
helyettes allamtitkara (a tovabbiakban: HM VGHAT) Gtjan terjeszt fel a HM Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
szerinti HM allami és katonai vezetdk részére;

e) eseti jelentéseket, koltségelemzéseket készit a HM gazdalkodasat érintéen, illetve az eréforras-gazdalkodassal,
a fejlesztési programokkal kapcsolatos dontések szakmai aldtdmasztasa érdekében, a d) pontban meghatérozott
vezetdk eseti igénye szerint;

f) arendszeres és eseti jelentések tartalmat a HM KSZF a d) pont szerinti vezeték altal tdmasztott kdvetelmények
alapjan alakitja ki.

A havi, rendszeres kontrollingjelentések a HM fejezet koltségvetés gazdalkodasi informacids rendszer

(a tovabbiakban: HM KGIR) koltségvetési eldiranyzat és teljesitési adatainak felhasznélasaval, valamint honvédelmi

szervezetek kiegészité informdcioi alapjan késziilnek, az aldbbi Gitemezéssel:

a) aHM Szamviteli Politikdban meghatarozott hatarid6k szerint a HM Kézgazdaségi és Pénziligyi Hivatal végrehajtja
a targyhavi pénzforgalmi konyveléseket az eldirdnyzat-felhasznélasi keretszamlak egyenlegeinek megfeleléen;

b) az a) pont szerinti konyvelések zarasat kovetd 3 munkanapon belil a HM KSZF lekérdezi és feldolgozza a
kontrollingjelentés dsszedllitdsdhoz sziikséges adatokat a HM KGIR adatallomanyabdl;

c) aHM KSZF sziikség esetén bekéri az érintett honvédelmi szervezetektdl a tervezett finanszirozastol lényegesen
eltérd el6iranyzat-teljesitések indokolasat, amit a honvédelmi szervezetek kontrollingfeladatok ellatasaért felelés
személyei — a honvédelmi szervezetek vezetdi, parancsnokai jovahagydsaval - 5 munkanapon belil
megkdldenek;

d) aHMKSZF pontositja a honvédelmi szervezetektdl beérkezett informacidkat, véglegesiti a jelentést, és az a) pont
szerinti konyvelések zarasat kovetd 15 munkanapon belll felterjeszti az (1) bekezdés d) pontjanak megfelel6en.

A HM KSZF stratégiai kontrollingfeladatai a TKR mUikodtetése keretében a kovetkezok:

a) nyomon kdveti a stratégiai és operativ tervek végrehajtasat, aranyos teljesitését, elemezi és kisz(ri a HM stratégiai
céljaitol vald eltérések okait, és a tervek kozotti 6sszhang megteremtése érdekében javaslatot tesz a korrekcios
intézkedésekre;

b) a Honvédelmi Térca Védelmi Tervezé Rendszer muikddésével kapcsolatosan javaslatokat dolgoz ki az
eredményesség javitasara;

c) vizsgélja az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (a tovabbiakban: NATO), az Eurépai Unié, az Egyesiilt Nemzetek
Szervezete, az Eurdpai Biztonsagi és Egyuttm(kodési Szervezet tagsagbol és egyéb nemzetkozi
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megallapodéasokbol adodo, eléirt kotelezettségek teljesitéséhez, a képességek kialakitadsahoz, illetve a készség
megvaldsitasdhoz, valamint a nemzetkdzi katonai feladatok végrehajtasdhoz sziikséges eréforrasok
biztositottsagat, a koltségvetési tamogatas eredményes felhasznalasat.
A HM KSZF - az érintett honvédelmi szervezetek vezet6jének egyidejl tdjékoztatdsa mellett — jogosult a 4. §
(2) bekezdésben megjeldlt kontrollingfeladatok elldtasaért felelés személyekkel vald koézvetlen kapcsolattartdsra,
a rendszeres és eseti jelentések elkészitéséhez kiegészit6é informacidk, adatok hataridére torténd bekérésére.
A kontrollingfeladatok elladtasaért felel6s személyek a meghatarozott hatariddig, a kért tartalommal és formaban
adatot, informaciodt szolgaltatnak a HM KSZF részére Ugy, hogy arrél egyidejlileg tajékoztatjak a honvédelmi szervezet
vezetGjét, parancsnokat.
A TKR mUikodtetése keretében az adatok, informacidk cseréje lehetdség szerint elektronikus tigyintézés formajaban
torténjen.
AHM KSZF sziikség szerint tovabbképzést, felkészitést tart a 4. § (2) és (5) bekezdésekben megjeldlt személyek részére.
A HM KSZF f&osztalyvezetdje az éves szakmai forumok, tovabbképzések keretében segitséget nyujt a TKR
mukodtetését végzo allomany részére a gyakorlatban torténd alkalmazashoz.

6. A TKR fejlesztésének feladatai

A TKR fejlesztése keretében a HM KSZF:

a) 2011. julius 15-ig kidolgozza a TKR fejlesztésére vonatkozd elgondolasat és a HM VGHAT, valamint a HM
kozigazgatasi allamtitkdra Gtjan felterjeszti jovahagyésra a honvédelmi miniszter részére;

b) tanulmdanyozza a NATO tag- és partnerdllamok kontrollingtevékenységét, tovabba az Uzleti szektor kontrolling
modszereit és javaslatokat dolgoz ki a hasznosithaté gyakorlat dtvételére és annak a TKR-be torténd beépitésére.

A TKR fejlesztése érdekében a 4. § (2) és (5) bekezdésekben megjeldlt személyek a gazdalkodasi folyamatok

hatékonysagat javitd, eredményességét néveld, valamint a TKR m(ikddését eldseqitd javaslataikat HM KSZF részére

megkdldik.

7.Zdré6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

A honvédelmi szervezetek az utasitds hatalybalépését kdvetd 15. napig megkildik a HM KSZF részére a kontrolling
feladatok ellatasaért felelés személyek 4. § (4) bekezdés szerinti adatait.

Az utasitads hatélybalépését kovetéen a honvédelmi szervezetek vezetdi, parancsnokai sajat kiképzési terviik részeként
biztositjdk a személyi dllomany sziikséges mérték( tdjékoztatdsat.

A HM KSZF az 5. § (7) bekezdés szerinti elsé felkészitést az utasitas hatalybalépését kdvetd 60. napig tartja meg.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 56/2011. (V. 13.) HM utasitasa
a nyomdai munkak tervezésének, végzésének és feliigyeletének rendjérol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl szold 2004. évi CV. torvény (a tovabbiakban: Hvt.) 52. § (1) bekezdés f) pontjaban és
97.§ (1) bekezdés n) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel a Hvt. 109. § (1) bekezdésre, a szolgalati kdnyvek és a
fénokségi kiadvanyok kiadasanak rendjérél sz616 93/2006. (HK 18.) HM utasitas, tovabba a Nyomtatvanyrendszeresitd Bizottsag
sz6l6 131/2006. (HK 24.) HM utasitas rendelkezéseire — a nyomdai tevékenységek tervezésének, végzésének és feligyeletének
rendjérél az alabbi utasitast adom ki:

1. Az utasitds hatdlya

1.8 (1) Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovébbiakban: HM), a honvédelmi miniszter kozvetlen
aldrendeltségébe (a HM Hadtorténeti Intézet és Mizeum kivételével), kdzvetlen irdnyitasa, valamint felligyelete ald
tartozo szervezetekre, tovdbbd a Magyar Honvédség (a tovébbiakban: MH) katonai szervezeteire (a tovabbiakban
egyutt: honvédelmi szervezetek) terjed ki.

(2) Az utasitast a HM és az MH m(ikddési korében felmeriilé aldabbi nyomdai tevékenységek tervezésének, végzésének és
felligyeletének rendjére kell alkalmazni:
a) anyomdai-sokszorositasi munkakra,
b) aszolgalati konyvek és a fénokségi kiadvanyok nyomdai munkalataira,
c) arendszeresitett nyomtatvanyok nyomdai munkalataira,
d) apapiralapu irodai termékek nyomdai munkdlataira.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.8 Az utasitas alkalmazésa soran

a) nyomdai munka:
aa) dokumentumok, kiadvanyok sokszorositasa és kdtészeti munkdk, amelyek irodai eszkézokkel nem oldhatok
meg;
ab) fekete-fehér és szines alkalmi nyomtatvanyok, kiadvanyok (oklevelek, névjegyek, szines nyomatos levélpapir
A/4, egyéb, hasonlé termék) eléallitasa;
ac) a honvédelmi szervezetek mikddéséhez szlikséges, egyes papir alapu irodai termékek nyomdai uton torténd
elédllitasa;
ad) ujsagok, folyoiratok, konyvek, egyéb periodikak, alkalmi kiadvanyok (brosurak) nyomdai sokszorositasa és
kotészeti munkai;

b) szolgalati konyv és féndkségi kiadvany: a szolgalati konyvek és a fénokségi kiadvanyok kiadasanak rendjérél szolo
93/2006. (HK 18.) HM utasitas 2. §-a szerinti kiadvany;

c) rendszeresitett nyomtatvany: az MH-ban rendszeresitett nyomtatvanyok jegyzékében szereplé kiadvany;

d) papiralapu irodai termékek: az 1. mellékletben felsorolt termékek;

e) anyomdai munkdk igénybevételére jogosultak és kotelezettek:
ea) az a) pontban meghatarozott nyomdai munka tekintetében az utasitds hatdlya ala tartozé szervek és
szervezetek;
eb) a szolgalati konyvek és a fénokségi kiadvanyok nyomdai munkai tekintetében a HM Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatanak 1. § (2) bekezdés 3. pontja ald tartozé minisztériumi vezetdk, tovabba a honvédelmi miniszter
kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezetek, valamint az MH Osszhaderénemi Parancsnoksag (a tovabbiakban:
MH OHP) és az MH Muiveleti és Doktrinalis Kézpont;
ec) a rendszeresitett nyomtatvanyok nyomdai munkai tekintetében a HM Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatal
(a tovabbiakban: HM FHH);
ed) a papir alapu irodai termékek igénybevétele tekintetében az 1. § (1) bekezdése szerinti szervezetek.
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3. Anyomdai munkdk tervezése

A nyomdai munkék igénybevételére jogosultak és kitelezettek — az MH OHP alarendeltjeinek kivételével — a Nyomasi
terv 6sszedllitdsdhoz az dltaluk 6sszegyUjtott elézetes igényeket a targyévet megelézd évben majus 15-ig, a végleges
javaslatokat pedig a targyévet megel6z6 év oktober 15-ig megkildik az MH Geoinformacids Szolgdlat
(a tovabbiakban: MH GEOSZ) részére.

A szolgalati konyvek és fonokségi kiadvanyok esetében az MH GEOSZ a kiadasi tervben jovahagyott termékek
nyomdai munkalataival kapcsolatos igényeket megjeleniti a Nyomasi tervben.

A rendszeresitett nyomtatvanyokra és a papir alapu irodai termékekre vonatkozé igényeket, valamint az MH OHP
alarendeltjei nyomdai-sokszorositasi munkakra vonatkozé igényeit az MH OHP gydjti, és az (1) bekezdésben
meghatdarozott hataridé szerint, a HM FHH utjén tovabbitja az MH GEOSZ-nak.

A nyomdai munkak a szolgalati konyvek elsdbbségét és a munkak prioritasat figyelembe véve éves Nyomasi tervben
kertilnek meghatarozasra, 1+2 évre tervezve.

A nyomasi tervek az adott naptari év januar 1-jétél a december 31-ig terjedd idészakot olelik fel.

Az MH GEOSZ ajavaslatok alapjan —az 1. § (2) bekezdésében meghatérozott feladatok szerinti bontasban - éllitja 6ssze
a Nyomédsi terv javaslatot és a megvalodsitasara vonatkozd koltségvetési javaslatot, mely a benyujtott igények
fontossdg szerinti rangsordt is tartalmazza, a HM Gazdasdgi Tervezési Fosztdly dltal biztositott tervezési
keretszdmokon beliil. ANyomasi terv a honvédelmi tarca védelmitervezd rendszere felsé szintli tervezési szabdlyainak
alkalmazésérdl sz616 98/2009. (XII. 11.) HM utasitas eljarasrendjéhez illeszkedve keril kidolgozasra.

Az igényjogosultak részére — az elére nem tervezhet6 igények (példaul: rendezvényekhez kapcsolédo kiadvanyok,
névjegykartyak, oklevelek, gyorssokszorositasi feladatok stb.) kielégitése céljabdél — a Nyomasi terv részeként —
rendelkezésre allasi keret kerlil megtervezésre. A rendelkezésre 4llasi keretet a korabbi évek tapasztalati adatai alapjan
az igényjogosultak részére az MH GEOSZ allapitja meg.

4. A Nyomdsi terv jévdhagydsa, kezelése, mddositdsa

A Nyomasi terv-javaslatot az MH GEOSZ évente november 15-ig a HM Hadfelszerelési és Vagyonfelligyeleti Féosztaly
(atovabbiakban: HM HVF) Gtjan, a szolgélati ut betartasaval felterjeszti jovahagyasra a HM védelemgazdasagért felelés
helyettes allamtitkdra részére, a Honvédelmi Minisztérium vagyonkezelésében |év6é nonprofit gazdasagi tarsasagok
mukodése feletti tulajdonosi és szakmai felligyeletgyakorlas és a szakmai kdvetelménytamasztas rendjérél széldo HM
utasitassal sszhangban.

A Nyomasi tervet a HM védelemgazdasagért felelGs helyettes allamtitkara a targyévet megel6z6 év december 15-ig
hagyja jova.

A jévéhagyott rendelkezésre allasi keretet és Nyomasi tervet az MH GEOSZ tartja nyilvan, illetve kezeli.

A Nyomadsi tervben sziikségessé valé tervmddositds - amennyiben tdbbletkdltséget igényel - a HM
védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkara jovahagyasaval torténhet. Ha nem jar tébbletraforditassal, a
nyomdai munkak igénybevételére jogosultakkal torténd egyeztetést kbvetden, egy kordbban jéovahagyott nyomdai
feladat torlése mellett a Nyomasi terv az MH geoinformacids szolgalatfénoke dontésével médosithato. A médositasrol
az érintett szervezetek értesitést kapnak.

5. Anyomdai munkdk szervezése és szakmai feliigyelete

A nyomdai munkak végzésének szakmai felligyeletét az MH GEOSZ latja el. Ennek keretében:

a) negyedévente ellenérzi a Nyomadsi terv megvaldsuldsanak idéardnyos éllapotét;

b) jogosult ellendrizni az elkésziilt szolgalati konyvek és fénokségi kiadvanyok minéségét.

Az MH GEOSZ koordindl6 szerepet lat el a feladat végrehajtasat kéré honvédelmi szervezet és a HM Térképészeti
Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasdg (a tovabbiakban: HM Térképészeti Kozhaszni Nonprofit Kft.)
kozott.
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A nemzeti, NATO- és EU-minésitett adatokat nyomdai sokszorositasi munkara a HM Térképészeti Kozhaszni Nonprofit

Kft. részére dtadni az MH GEOSZ utjén lehet.

A jogosultak a rendelkezésre allasi keret terhére végrehajtandé feladatokat kozvetleniil a HM Térképészeti Kozhasznu

Nonprofit Kft.-tél kérik.

Az MH GEOSZ negyedévente

a) tdjékoztatast kér a HM Térképészeti Kozhasznu Nonprofit Kft.-t6l a rendelkezésre alldsi keret igénybevételére
jogosult szervezetek keretfelhasznélasanak allasarol;

b) tajékoztatja az igényjogosultakat a rendelkezésre allasi keret felhasznélasanak helyzetérol.

Az MH GEOSZ jogosult a targyév szeptember 30-ig fel nem hasznalt idéaranyos rendelkezésre allasi kereteket — az

érintettekkel tortént egyeztetést kdvetden, egyidejii tajékoztatdsuk mellett — dtcsoportositani.

Az igényjogosultak a rendelkezésre allasi keret teljes felhasznélasa esetén kezdeményezhetik nyomdai szolgaltatas

igénybevételét sajat koltségvetési eléiranyzatuk atcsoportositasaval.

6. A nyomdai munkdk végrehajtdsa

A nyomdai munkakat a 8. § (3) bekezdése alapjan a HM Térképészeti Kézhasznu Nonprofit Kft. végzi.

A nemzeti, NATO- és EU-mindsitett adatok nyomdai sokszorositasi munkait a HM Térképészeti Kézhasznu Nonprofit
Kft. végzi.

A szolgalati konyvek és fénokségi kiadvanyok alakjat, nagysagat, kotését, anyagat, valamint a kiadassal és annak
tervezésével kapcsolatos mintékat az,,Utmutaté a szolgalati kényvek és a fénokségi kiadvanyok kidolgozéi munkaihoz
és kiadasahoz” cim(i fénokségi kiadvany kiadasardl szol6 24/2008. (HK 20.) HM HKF intézkedés tartalmazza.

A rendszeresitett nyomtatvanyok formai és kiviteli kdvetelményeit az Ujonnan rendszeresitett nyomtatvanyok
esetében a rendszeresitésérdl sz6l6 Honvéd Vezérkar fénoki hatdrozatok, a mar rendszeresitett nyomtatvanyok
esetében az MH Logisztikai Ellatd Kozpont (a tovabbiakban: MH LEK) altal atadott mintaokmanyok tartalmazzak.

Az utasitas 1. mellékletében meghatarozott papir alapu irodai termékek biztositasat a nyomasi terv alapjan a HM
Térképészeti Kozhasznu Nonprofit Kft. végzi. A megrendelt termékek dra a HM FHH dltal el6készitett, a tervezési
idészakban kiadasra kerulé intézkedésben kerlil meghatarozasra. Az igényjogosultak a megrendelt papir alapu irodai
termékek legyartatdsat sajat koltségvetési elirdnyzatuk dtcsoportositdsaval kezdeményezik.

7. Atvétel és elosztds

Az elkészilt termékek mindségi atvételét:

a) arendszeresitett nyomtatvanyok, tovabba a papir alapu irodai termékek esetében a HM FHH,
b) aszolgélati konyvek és a fénokségi kiadvanyok esetében az MH GEOSZ,

c) azegyéb nyomdai termékek esetében a feladat végrehajtasat kéré

végzi.

Az elkészilt termékek mennyiségi atvételét:

a) arendszeresitett nyomtatvanyok, tovabba a papir alapu irodai termékek esetében az MH LEK,
b) aszolgélati konyvek és fénokségi kiadvanyok esetében az MH GEOSZ,

c) azegyéb nyomdai munkdk esetében a feladat végrehajtasat kérd végzi.

A mennyiségi atvételt végz6 gondoskodik az atvett termékek elosztasardl.

8. Zdrd rendelkezések

Ezen utasitds a kozzétételét kdvetd nyolcadik napon |ép hatélyba, ezzel egyidejlileg az egyes nyomdai tevékenységek
tervezésének, végzésének és felliigyeletének rendjérdl sz6lé 92/2007. (HK 16.) HM utasitds (a tovabbiakban: Ut.)
hatdlyat veszti.

A 2011-ben folyamatban levé nyomdai tevékenység keretében biztositott ellatas az Ut. rendelkezései szerint torténik.
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(3) Az MH GEOSZ és a HM Térképészeti Kbzhasznu Nonprofit Kft. a kapcsolattartas részletes szabdlyait ezen utasitas
hatalybalépését kovetéd 60 napon belll egyittm(ikodési
megallapodasban kitérnek a mindsitett adatok kezelésére, melyet a HVK Hiradd, Informatikai és Informaciovédelmi

Csoportfénokséggel egyeztetnek.

(4) A HM Térképészeti Kbzhasznu Nonprofit Kft. az 6. § (2) bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasat a fizikai és

elektronikus biztonsagi feltételek megteremtése utan végzi.

(5) Ezen utasitds hatalybalépését kdveté 60 napon belil a HM HVF elékésziti a honvédelmi miniszter altal alapitott,
tovabbd a HM tulajdonosi felligyelete alatt allé gazdasagi és kbzhasznu nonprofit gazdasagi tarsasag - jelen utasitds

targyaval kapcsolatos feladataira vonatkozé - tulajdonosi hatarozatat.

1. melléklet az 56/2011. (V. 13.) HM utasitdshoz

megallapodasban

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A papir alapu irodai termékek formai és kiviteli tulajdonsagai:

Méret:

Szin:
Terjedelem:
Papir:
Kotészet:

1. Jegyzettdmb HM-MH logéval

10x10 cm
nyomatlan

500 lap/tdmb

80 g/m? ofszetpapir
fejben enyvezve

2. Jegyzettémb

Méret:

Szin:
Terjedelem:
Papir:
Kotészet:

10x10 cm

1 oldalon nyomott térképrészlettel
500 lap/tdmb

térképpapir

fejben enyvezve

Méret:

Szin:
Terjedelem:
Papir:
Kotészet:

3. Jegyzettombkocka (csavart) HM-MH logéval

10x10 cm
nyomatlan

1000 lap/tomb

80 g/m? ofszetpapir
fejben enyvezve

4. Jegyzettombkocka (csavart)

Méret:

Szin:
Terjedelem:
Papir:
Kotészet:

10x10 cm

1 oldalon nyomott térképrészlettel
1000 lap/tdmb

térképpapir

fejben enyvezve

Méret:

Szin:
Terjedelem:
Papir:
Kotészet:
Borito:

5. MUbor kotés flzet (A/5) HM-MH logoéval

A/5

1+1

104 lap + borité

80 g/m? ofszetpapir
keménytablas, cérnaflizott
mubor

6. M(b6r kotésui flizet (A/4) HM-MH logéval

Méret:

Szin:
Terjedelem:
Papir:
Kotészet:
Borito:

A/4

1+1

104 lap + borité

80 g/m? ofszetpapir
keménytablas, cérnaflizott
muboér

Méret:

Szin:
Terjedelem:
Papir:
Kotészet:
Borité:

7. M(b6r kotésu flizet (A/4) HM-MH logdval

A/4

1+1

200 lap + borité

80 g/m? ofszetpapir
keménytablas, cérnaflizott
mubor

8. Kényoklé témb HM-MH logéval

Méret:

Szin:
Terjedelem:
Papir:
Hatlap:
Kotészet:

59%42 cm

440

30 lap + hatlap

80 g/m? ofszetpapir
170 g/m? ofszetpapir
ldbban enyvezve

rogzitik. Az egyittmiikodési
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9. Asztali naptar (2 szin) katonai elemekkel

Méret: 33,5x15,5cm

Szin: 2+0

Terjedelem: 55 lap + hatlap

Papir: 80 g/m? ofszetpapir
Hatlap: 250 g/m? ofszetkarton
Kotészet: fejben ikerspiralozva

10. Asztali naptar (jegyzetblokkos) (2 szin) katonai
elemekkel

Méret: 33,5x15,5cm

Szin: 2+0

Terjedelem: 55 lap + hatlap

Papir: 80 g/m? ofszetpapir
Hatlap: 250 g/m? ofszetkarton
Kotészet: fejben ikerspiralozva

11. Asztali naptar (4 szin) katonai elemekkel

Méret: 33,5%15,5cm

Szin: 4+0

Terjedelem: 55 lap + hétlap

Papir: 80 g/m? ofszetpapir
Hatlap: 250 g/m? ofszetkarton
Kotészet: fejben ikerspirdlozva

12. Asztali naptar tarto
Méret: 33,5%15,5cm

13. Hataridénaplé (napi beosztassal) katonai elemekkel

Méret: 14,821 cm

Szin: 444 és 2+2

Terjedelem: 416 oldal + boritd

Papir: 80 g/m? ofszetpapir
Kotészet: cérnaflizott, keménytabla
Boritd: mubor

14. Hataridénaplé (heti beosztassal) katonai elemekkel

Méret: 16,8%21 cm

Szin: 444 és 2+2

Terjedelem: 128 oldal + boritd

Papir: 80 g/m? ofszetpapir
Kotészet: cérnaflizott, keménytabla
Borito: mUbdr

15. Falinaptar (kdzepes) katonai elemekkel

Méret: 35x35cm

Szin: 4+0

Terjedelem: 12 lap + borité + hatlap

Papir: 150 g/m? matt minyomopapir
Hatlap: 250 g/m? matt ofszetkarton
Kotészet: fejben ikerspirdlozva

16. Falinaptar (nagy) katonai elemekkel

Méret: 34x48 cm

Szin: 4+0

Terjedelem: 12 lap + borité + hatlap

Papir: 150 g/m? matt mlnyomopapir
Hatlap: 250 g/m? matt ofszetkarton
Kotészet: fejben ikerspiralozva
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A vidékfejlesztési miniszter 7/2011. (V. 13.) VM utasitasa
a Vidékfejlesztési Minisztérium Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatanak kiadasarol

Az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezeté allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolo 212/2010. (VII. 1.) Korm.
rendeletben meghatérozott feladat- és hataskoromben eljérva, a kozbeszerzésekrél sz6l6 2003. évi CXXIX. torvény 6. §-a, valamint a
kdzbeszerzési és tervpdlydzati hirdetmények megkilldésének és kozzétételének részletes szabalyairdl, a hirdetmények
ellenérzésének rendjérél és dijarol, valamint a Kdzbeszerzési Ertesitében torténd kdzzététel rendjérdl és dijardl szold 34/2004.
(1. 12.) Korm. rendelet, a kbzpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kdzponti beszerz szervezet feladat- és hataskorérdl
sz6l6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet, a kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények, a birdlati 6sszegezések és az éves statisztikai
0sszegezések mintdirdl szold 14/2010. (X. 29.) NFM rendelet, valamint a kozbeszerzések kozponti ellendrzésérél és
engedélyezésérél sz616 46/2011. (Ill. 25.) Korm. rendelet végrehajtisa érdekében a kovetkez6 utasitdst adom Kki.

1.8 A Vidékfejlesztési Minisztérium Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzatat az utasitas mellékleteként kiadom.

2.§ (1) Az utasitds hatalya kiterjed a Vidékfejlesztési Minisztérium hivatali szervezeti egységeire és a vidékfejlesztési
miniszter irdnyitdsa ala tartozé, 6nalléan mikodé vagy onélléan mikodd és gazdalkodod koltségvetési szervekre
(a tovabbiakban egyitt: VM koltségvetési szervek).
(2) Az utasitds hatdlya ald tartozé VM koltségvetési szervek a kozbeszerzésekrdl szold 2003. évi CXXIX. torvény
(a tovabbiakban: Kbt.) hatélya ala tartozé beszerzéseiket a Kbt. és az ahhoz kapcsolodé jogszabdlyok, a vidékfejlesztési
miniszter irdnyitasa ald tartozd kozponti koltségvetési szervek, tovabba vagyonkezelésébe tartozé gazdasagi
tarsasagok altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasok elGkészitésének egyes kérdéseir6l szolo VM utasitds, a
vidékfejlesztési miniszter iranyitasa ala tartozé kozponti koltségvetési szervek, tovabba vagyonkezelésébe tartozo
gazdasagi tarsasagok informatikai targyu beszerzéseinek egyes kérdéseirél sz616 VM utasitds, valamint a jelen utasités
mellékleteként kiadott Kbzbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzat el6irdsai szerint folytatjak le.

3.8 (1) Ez az utasitds a kozzétételét kodveté napon lép hatdlyba, rendelkezéseit a hatalybalépés utan megkezdett
beszerzésekre kell alkalmazni.
(2) Az utasitds hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a Foldmdvelésiigyi és Vidékfejlesztési Minisztérium
Beszerzési Szabalyzatardl sz6l6 1/2005. (FVE. 4.) FVM utasités, valamint a Kérnyezetvédelmi és Viziigyi Minisztérium
kozbeszerzési szabdlyzatardl sz6l6 20/2009. (XII. 18.) KWWM utasitas.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter

Melléklet a 7/2011. (V. 13.) VM utasitdshoz

A VIDEKFEJLESZTESI MINISZTERIUM KOZBESZERZESI ES BESZERZESI SZABALYZATA

AVidékfejlesztési Minisztérium Kozbeszerzési és Beszerzési Szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kozbeszerzésekrdl

sz6l6 2003. évi CXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) alapelvei és rendelkezései, valamint a vonatkozé jogszabalyok

keretében, azok végrehajtasa érdekében a Kbt. 6. § (1) bekezdésének megfeleléen meghatérozza

a) az arubeszerzések, az épitési beruhdzasok, épitési koncesszidk, a szolgdltatdsi koncessziok, szolgdltatasok
megrendelésének egységes eljarasi és felel6sségi rendjét,

b) akozbeszerzési eljardsok el6készitésének, lefolytatasédnak, belsé ellenbrzésének felel6sségi rendjét,

c) a Vidékfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) és a vidékfejlesztési miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) irdnyitasa ald tartozd szervezetek, mint ajanlatkéré nevében eljaro, illetéleg az eljarasba bevont
személyek, szervezetek felel6sségi korét és a kdzbeszerzési eljarasaik dokumentalasanak rendjét.
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabdlyzat hatdlya és értelmezé rendelkezések

1.8 (1

—

A Szabdlyzat személyi hatélya ald tartoznak:

a) aMinisztérium hivatali szervezeti egységei;

b) aminiszter iranyitasa ala tartozé, 6nalléan mikodd koltségvetési szervek;

C) aminiszter irdnyitasa ala tartozo, onalléan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szervek
[b) és c) pont szerinti szervezetek a tovabbiakban egylttesen: VM koltségvetési szervek].

A VM koltségvetési szervekre a Szabdlyzat IV. fejezete alkalmazandé.

A Szabdlyzat targyi hatalya ala tartoznak:

a) aKbt. szerinti nemzeti értékhatarokat el nem éré beszerzések;

—_ o~
w N
- —

b) aKbt. szerinti nemzeti értékhatarokat eléré vagy azt meghaladé értéki beszerzések;
¢) aKbt. felhatalmazasa alapjan kiadott kiilon jogszabalyokban meghatarozott beszerzések.

—

2.§ (1) A beszerzés becsiilt értéke meghatarozésanak rendjét a Kbt. 35-40. §-ai szabalyozzak.
(2) A hatalyos kozbeszerzési értékhatdrokat — a vonatkozd jogszabalyok és a 2011. évre irdnyadd kozbeszerzési
értékhatarokrél (KE 2011. évi 5. szdm, 2011. janudr 12.) sz6l6, Kdzbeszerzések Tanacsa elndkének tajékoztatdja
alapjan - jelen Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

3.8 (1) A Minisztérium a Kbt. és annak végrehajtasi jogszabalyaival kapcsolatos feladatait — a miniszter irdnyitdséaval, a
kozigazgatasi allamtitkar felligyelete mellett — a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly, valamint a szakféosztalyok
utjan latja el.

(2) A Minisztérium kozbeszerzési eljarasainak lefolytatasaval kiilsé kdzbeszerzési szakért6t kell megbizni. A Minisztérium
kozbeszerzési eljarasainak lefolytatdsdval els6sorban a keretszerzédéssel tartds megbizési jogviszonyban &llo
tarsasagot kell megbizni. A kzigazgatasi dllamtitkar jovahagyasaval, a beszerzés targya szerint illetékes szakféosztaly
vezetdjének dontése alapjan a kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsdval mas olyan személy vagy szervezet is megbizhato,
aki hivatalos kdzbeszerzési tanacsaddnak mindsil, vagy amely e feladatat hivatalos kozbeszerzési tandcsaddénak
mindsulé természetes személy tagja vagy munkavdllaloja utjan latja el.

(3) Akozbeszerzési eljarasok szakmai el6készitését a Minisztérium beszerzés targya szerint illetékes szakféosztalya a kiilsé
kdzbeszerzési szakért6é kozremlkoddésével végzi.

(4) A Minisztérium kozbeszerzéseinek ellenérzését a Kbt. 308. § (2) bekezdése, valamint kockazatelemzésen alapulé éves
ellenérzési terv alapjan az Ellen6rzési Féosztély végzi.

(5) Az ajanlati, részvételi, ajanlattételi felhivasok (a tovabbiakban egyitt: felhivas) elékészitését, az ajanlati, részvételi
dokumentacié vagy ismertetd (a tovabbiakban egyutt: dokumentacid) dsszedllitasat, a kiegészité tajékoztatasok
megkuldését, egyéb tdjékoztatdsok megadasat, adott esetben az ajanlattal kapcsolatos felvilagositd kérdések,
indokolasok bekérését — a szakféosztaly kozrem(ikodésével - a kiilsé kbzbeszerzési szakérté végzi.

(6) Az ajanlatok és részvételi jelentkezések (a tovabbiakban egydttt: ajanlat) bontdsdt, az ajanlatok elbirdlasat és
értékelését, dontési javaslat elkészitését, adott esetben az eljaras eredményének kihirdetését a Birdldbizottsdg végzi.

(7) A Kozbeszerzési Dontébizottsag el6tt zajlod jogorvoslati eljardsokban, valamint a dontébizottsagi hatérozat birésagi
fellilvizsgdlata iranti eljarasban a jogi képviseletet a Minisztérium kormdny-tisztvisel6i jogviszonyban allo
jogtandcsosa, vagy — allamtitkari, kabinetfénoki vagy helyettes allamtitkari dontés alapjan - kiilsé jogi képviseld
latja el.

(8) A Szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabdlyok rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha a
jogszabalyi kotelez6en alkalmazandé rendelkezések és e Szabalyzat rendelkezései kdzott eltérés van, a jogszabalyi
rendelkezést kell alkalmazni.

4.8 (1) A Szabalyzat alkalmazasaban:
a) ajanlatkérd: a Minisztérium;
b) dontéshozé: miniszter, a szakteriletet irdnyitd allamtitkdr vagy a szaktertiletet irdnyitd helyettes allamtitkar;
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5.8

6.§

CES

c) szakféosztdly: a beszerzés vagy kozbeszerzés térgya szerint, a Vidékfejlesztési Minisztérium Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatardl szolé 8/2010. (IX. 30.) VM utasitasban foglaltak figyelembevételével hataskorrel
rendelkezé minisztériumi féosztaly;

d) Koltségvetési és Gazdalkodasi FOosztaly: a Minisztérium Koltségvetési és Gazdalkodasi Fdéosztdlya, a
kozbeszerzési eljarasokat koordindlo, ellenérzé szervezeti egység, amely felel6s a Minisztérium kozbeszerzési
tevékenységének szabdlyozasaért, figyelemmel kiséréséért, a kdzbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos felmérések,
jelentések elkészitéséért, az 4gazat hataskorében meghirdetett kdzbeszerzési eljarasok altalanos felligyeletéért,
az éves kdzbeszerzési terv elkészitéséért;

e) kils6 kozbeszerzési szakértd: az ajanlatkérd altal a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaval megbizott — az ajanlatkérd
nevében eljaré6 — olyan személy, aki hivatalos kdzbeszerzési tandcsaddénak mindsiil, vagy olyan szervezet,
amelynek a feladatot ellaté tagja vagy munkavallaléja hivatalos kdzbeszerzési tandcsaddnak minésiil;

f) témafelelés: a szakf6osztaly vezetéje altal a szakféosztalyon dolgozdk koziil kijeldlt személy, akinek feladata
a szakmai szempontok képviselete az eljaras soran, kapcsolattartds az eljaras szerepl6ivel, valamit az e
Szabdlyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

A Szabalyzatban hasznalt tovabbi — beszerzéssel 6sszefiiggé — fogalmak, kifejezések tartalma azonos a Kbt.-ben

alkalmazott és a torvény értelmezé rendelkezéseiben régzitett tartalommal.

A Kbt. hatdlya ald nem tartozé beszerzések

A szakféosztaly a Kbt. hatdlya ald nem tartozé beszerzéseit 6nalldan, sajat hataskorben, a vonatkozo jogszabalyok és a
Minisztérium belsd szabdlyzatai és utasitdsai alapjan bonyolithatja.

A szakféosztaly ondlléan — sziikség esetén a kilsé kozbeszerzési szakérté illetve a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztaly bevondsaval — dont arrdl, hogy a tervezett beszerzése a Kbt. hatélya ald tartozik-e.

A szakféosztély drajanlatokat kérhet be abban az esetben is, ha a beszerzés nem tartozik a Kbt. hatalya ald. Ha a
beszerzés targya lehetévé teszi, a szerzédést koté masik fél kivalasztasa hdrom drajanlat bekérése alapjan torténik.
Ez esetben a szakf6osztdly szerz6déskotésre jogosult vezetdje az elére meghatdrozott szempontok alapjan
meghatarozott legkedvezdbb ajanlattevével sajat hatdskorben donthet, hogy mely ajdnlattevével kot szerz6dést.
A lebonyolitdsért és a szerz6déskotésért a szakféosztély szerz6déskotésre jogosult vezetdje felelds.

A szakféosztaly a kdzbeszerzési eljarasok meginditasa el6tt piaci felmérést készithet annak érdekében, hogy az egyes
kdzbeszerzések vagy beszerzések értékét a piaci viszonyok alapjan redlisan tudja megbecsiilni.

A Kbt. 40. §-dnak (2) bekezdése szerint szamitva nettd tvenmillié forintot elérd értékd azon szerzédések esetében,
amelyek megkdtésére nem kdzbeszerzési eljaras keretében kerll(t) sor, a szerz6dés megkotését illetve mddositasat a
szakfGosztaly a Koltségvetési és Gazdalkodasi FOosztaly utjan kezdeményezi az NFM-nél. A szakfGosztaly a
kozbeszerzések kdzponti ellendrzésérdl és engedélyezésérdl szol6 46/2011. (Ill. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban
Korm. rendelet) 2. melléklete szerinti el6terjesztést, a szerz6déstervezetet, a modositas tervezetét, a szerzédés vagy
modositas indokoldsat, valamint az indokolast aldtdmaszté valamennyi dokumentumot megkaildi a Kéltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly részére.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly tovabbi adatokat, illetve a nem egyértelmi adatok tisztazasat kérheti, ezt
kovetben a beérkezett dokumentumokat tovabbitja a kdzigazgatési allamtitkar részére, aki azt — egyetértése esetén —
el6terjeszti az NFM részére. A szakféosztaly az (5) bekezdés szerinti dokumentumok megkiildésénél figyelembe veszi,
hogy a szerz6dés megkotésére vagy moédositdsara leghamarabb az NFM részére torténd elbterjesztést kovetd
15. munkanapon keriilhet sor.

Az NFM hozzéjarulasa iranti eljaras soran az NFM-mel a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly tartja a kapcsolatot.
Az (5) bekezdés szerinti szerz6dés az NFM hozzajaruldsa hidnyaban nem kothet6é meg, illetve nem maédosithaté.

A kdzbeszerzési eljdrdsok, azok dokumentdldsa, értékhatdrok szerinti felosztdsa

A kozbeszerzési eljarasok cselekményeinek dokumentélasa és a keletkezett iratok eredeti példanyainak &rzése
(Kbt. 7. 8) a szakféosztaly feladata.

A kdzbeszerzési eljarasok sordn késziilt valamennyi irat dokumentaldsa a Minisztérium iratkezelési szabdlyzata szerint
torténik.
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7.8

8.§

9.8

M

A kozbeszerzési eljaras a Kbt. szerint nyilt, meghivésos, targyaldsos, keretmegallapodasos eljaras, versenyparbeszéd,
vagy egyszerl eljaras lehet. Kozosségi értékhatart eléré beszerzések esetében fészabdlyként nyilt eljarast kell
lefolytatni, mas eljarasfajtat, valamint gyorsitott eljarast akkor lehet vélasztani, ha azt a Kbt. megengedi és annak
megalapozottsagat az ajanlatkérd szervezeti egység a 4. melléklet szerinti kezdeményezé iratdban megfelel6en
indokolja.

A kozbeszerzési eljaras soran — fliggetlendl attol, hogy a tényleges megvaldsitds hany Gtembdl all és milyen
id6étartamot olel fel — nem lehet attérni az egyik eljarasi fajtarél a masikra.

Az éves Osszesitett kGzbeszerzési terv
elézetes tdjékoztatds, az éves statisztikai 6sszegezés

Az éves Gsszesitett kdzbeszerzési terv (Kbt. 5. §) elkészitéséhez a beszerzésekben érintett szakféosztaly vezetbje az
adott évre tervezett beszerzésekre - ideértve a kdzpontositott kozbeszerzés utjan beszerezni kivant arukat,
szolgéltatasokat, beruhazasokat is — vonatkozé adatokat marcius 10-ig szolgdltatja a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztély részére.

A szakféosztaly vezetdje a 2. melléklet kitoltésével teljesiti az adatszolgéltatasi kdtelezettségét.

A szakf6osztély vezetdje az adatszolgaltatasban feltlinteti az egyszerl kozbeszerzési eljarasok also6 értékhatarat el nem
ér6 értéky, targyévre tervezett beszerzéseiket is.

A kozbeszerzési referens a szakféosztalyok vezetdinek adatszolgaltatasa alapjan, legkésébb marcius 20. napjaig
elkésziti az éves Osszesitett kdzbeszerzési terv tervezetét, amelyet a Koltségvetési és Gazdalkoddsi Foosztaly
vezetdjének egyetértésével terjeszt fel a kozigazgatasi dllamtitkdr részére. A kdzbeszerzési referens a tervben az annak
elkészitése el6tt inditott kozbeszerzési eljarasokat is megfelel6en dokumentalja.

A kozigazgatasi allamtitkar a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly altal felterjesztett terv alapjan javaslatot tesz az
Osszesitett kozbeszerzési terv elfogadasara, és jovahagydsra tovabbitja azt a miniszter részére.

A kdzbeszerzési terv nyilvanos, melyet a jévahagyast kdvetéen — a Sajtdiroda kdzremuikodésével — a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly kozzétesz a Minisztérium honlapjén, és elektronikusan rogzit a Kdzponti Szolgéltatasi
Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KSzF) kdzpontositott kbzbeszerzési portaljan.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly koteles az NFM-nek megkildeni az éves kdzbeszerzési tervét, tovabba
tdjékoztatast adni a kdzbeszerzési terv modositdsarél, valamint a mddositas indokairdl az arrél hozott dontést
kodvetden legfeljebb 3 munkanapon beliil.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly negyedévente statisztikai adatszolgaltatast koteles teljesiteni az NFM felé a
folyamatban 1évé és az el6z6 tajékoztatas ota befejezett kozbeszerzési eljarasaikrél és a megkotott, a Korm. rendelet
hatdlya ald tartozo szerzédéseikrdl.

A kozbeszerzési terv modositdsdt a szakféosztly vezetbje kezdeményezi a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztalyndl, ha elére nem lathato okbdl eldallt kdzbeszerzési igény vagy egyéb, a tervben sziikséges valtoztatas
esetén a kdzbeszerzési tervet mddositani kell.

A kozbeszerzési terv moddositdsara irdnyuld kezdeményezésben meg kell hatdrozni a 2. mellékletben szerepld
adatokat, és meg kell adni a kozbeszerzési terv médositasanak indokat.

A kdzbeszerzési terv mddositasat a Minisztérium érintett szakféosztdlydnak vezetéje — a felligyeletét elldtd helyettes
allamtitkér vagy allamtitkdr jovahagydsaval — a Koltségvetési és Gazddlkoddsi Féosztalyhoz benyujtott irdsos
indokolast tartalmazo kérelemben kezdeményezheti.

A kozigazgatasi allamtitkdr a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly altal felterjesztett tervmddositas alapjan
javaslatot tesz a médositott Gsszesitett kbzbeszerzési terv elfogadaséra, és jovahagyasra tovabbitja azt a miniszter
részére. A maddositasrdl hozott dontést a kdzbeszerzési referens vezeti at a Minisztérium éves dsszesitett kozbeszerzési
tervén.

Az éves Osszesitett kozbeszerzési tervet a Kbt. 5. §-dnak megfeleléen legalabb &t évig meg kell érizni. A kdzbeszerzési
terv nyilvénos.

A kozbeszerzési referens a Kozbeszerzések Tanacsa vagy azilletékes ellenérzé szervek kérésére koteles a kdzbeszerzési
tervet megkiildeni.



5830

HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi31.5zam

10.8

12.§

M

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly a koltségvetési év kezdetét kdvetéen a Minisztérium kozbeszerzéseirdl a
Kbt. 42-43. §-a szerint el6zetes Osszesitett tajékoztatdt készithet a szakféosztalyok igénye, illetve adatszolgaltatasa
alapjan. Az el6zetes Osszesitett tajékoztatot a kozbeszerzési referens megkiildi a kiilsé kozbeszerzési szakértd részére,
aki azt kozbeszerzési jogi szempontbdl atvizsgalja, és haladéktalanul gondoskodik a kozzétételérdl.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Fbosztdly a Minisztérium éves beszerzéseirdl — ideértve a kdzpontositott
kozbeszerzéseket is — a Kbt. 16. §-a alapjan éves statisztikai 0sszegezést készit, amelyet legkésébb a targyévet kovetd
év majus 31. napjaig megkild a Kdzbeszerzések Tanacsanak.

Az éves statisztikai Osszegezés elkészitéséhez sziikséges adatok szolgdltatasa — az el6zé naptari évben
kezdeményezett és lezarult kozbeszerzésekrél — az érintett szakféosztalyok feladata, melyeket Gsszesitve a
szakféosztalyok vezetéi kiildenek meg aprilis 30. napjaig a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly részére.

II. fejezet
A minisztérium szervezeti egységeinek feladatai és a felelGsségi szabdlyok

A kozbeszerzési eljdrasok el6készitése és lefolytatdsa sordn a miniszter feladata a kdzbeszerzési terv, illetve a
madositott kdzbeszerzési terv jévdhagyasa;
A kdzbeszerzési eljarasok el6készitése és lefolytatasa soran a kdzigazgatasi allamtitkar
a) javaslatot tesz az 6sszesitett kdzbeszerzési terv elfogadaséra, és a kozbeszerzési terv modositasara;
b) jogorvoslati eljarasokban, valamint a dontébizottsagi hatarozat birdsagi fellilvizsgalata iranti eljardsban dénthet
kiilsé jogi szakért6 igénybevételérdl;
c) jovahagyhatja a Minisztériummal keretmegallapodasos jogviszonyban all6 kiilsé kzbeszerzési szakért6tol eltérd
szakértd igénybevételét;
d) aKorm.rendelet szerinti el6terjesztések és mellékleteinek megkiildése az NFM részére.
A kozbeszerzési eljarasok elékészitése és lefolytatasa soran a dontéshozo feladata:
a) aBiraldbizottsag elnokének és tagjainak kijelolése, illetve felkérése;
b) akozbeszerzési eljaras felel6sségi rendjének meghatarozasa a 3. melléklet szerint;
¢) meghoznia dontést
ca) a kizarasrol,
cb) az ajanlat érvénytelenségérdl,
cc) az eljaras eredményességérdl, illetve eredménytelenségérdl,
cd) az eljards nyertesérdl,
ce) a nyertest kdvetd legkedvezbbb ajanlatot tevének mindsitett személyrél vagy szervezetrdl,
cf) arrdl, hogy jogorvoslati eljaras keretében ki biztositja a Minisztérium jogi képviseletét
cg) adott esetben a felhivas visszavondsarol vagy médositasardl;
d) a jogszabalyokkal és belsé utasitasokkal és szabdlyzatokkal 6sszhangban a szakteriiletét érinté szerzédések
megkotése, a szerz6dések esetleges mddositasa;
e) elézetes egyetértését adhatja kiilsé szakmai szakért6 felkéréséhez;

A szakféosztaly feladata:

a) akozbeszerzésiterv elkészitéséhez sziikséges — a szervezeti egységek igényei alapjan 6sszesitett — a szakteriletét
érinté adatok szolgaltatdsa és azok megkildése legkésébb targyév marcius 10. napjiig a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly részére;

b) akodzbeszerzési terv médositdsahoz sziikséges — a szervezeti egységek javaslata alapjan - a szakteriletet érinté
adatok szolgaltatasa, modositds kezdeményezése;

c) az éves statisztikai Osszegezés elkészitéséhez — szervezeti egységei &ltal kezdeményezett kozbeszerzési
eljarasokrol 6sszesitve — a sziikséges adatok megkiildése a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély részére a
targyévben lezarult kozbeszerzési eljarasokrol a targyévet kovetd aprilis 30. napjaig;

d) specidlis ismereteket igénylé kozbeszerzési eljarasok esetén kiilsé szakmai szakért6 felkérése a déntéshozo
el6zetes egyetértésével; épitési beruhdzas esetén miszaki ellendér megbizasérol torténé gondoskodds;

e) aKbt. hatdlya ald nem tartozo6 beszerzések bonyolitasa;

f)  javaslattétel a bizottsag elnokének és tagjainak kijelolésére;
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el6zetes Osszesitett tajékoztatod elkészitéséhez sziikséges adatok szolgéltatasa adott esetben;
Osszesitett kozbeszerzési tervben szerepld eljarasok el6készitése, ezen belil kiilondsen:
ha) 4. melléklet szerinti kezdeményezé irat és 5. melléklet szerinti pénzligyi fedezet rendelkezésre allasat igazold
iv megkiildése;
hb) a Kbt. 40. § szerinti egybeszamitési kotelezettség betartasa;
hc) a becsult érték meghatérozasa, az eljaras fajtajanak elézetes kivélasztasa a kiilsé kozbeszerzési szakértével
egyuttmuikodve;
hd) a beszerzés targyanak és mennyiségének meghatarozasa;
he) a beszerzés pontos megjeldlése, kornyezetvédelmi, szakmai szempontbdl Iényeges ajanlati, részvételi
feltételek meghatarozasa;
hf) a kozbeszerzési mlszaki leirds és a szerz6dés megfogalmazésa;
aktiv részvétel a kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsa soran
ia) a felhivasok végleges szévegének jévahagyasa, kiilondsen szakmai szempontok figyelembevételével;
ib) aktiv részvétel afelhivas és a dokumentacio elkészitésében, egylittmiikodve a kiilsé kbzbeszerzési szakértével;
ic) a Kbt. 251. § (2) bekezdése szerinti eljaras esetében legaldbb harom ajanlattevé megjeldlése, amelyek szaméra
a kuilsé kozbeszerzési szakért6 az ajanlattételi felhivast kbzvetlentl megkldi;
id) adott esetben dontés az ajdnlattételi hataridé meghosszabbitasarol;
ie) a kiegészit6 tdjékoztatasok szakmai tartalménak megfogalmazésa;
if) konzultaciékon (amennyiben sor kerdil ilyenre) valé részvétel;
ig) konzultaciok alkalmaval felmerdilt szakmai kérdések megvalaszolasa;
ih) adott esetben az eljaras egyes cselekményeihez kdzjegyzd jelenlétének biztositasa;
ii) a bizottsag Uléseinek lefolytatasahoz, és — ha arra sor keriil — az eredményhirdetéshez helyiség biztositasa;
ij) tdrgyaldsos eljards esetén aktiv részvétel a targyaldson
a Birdlébizottsag dontési javaslatanak (irdsbeli szakvélemény) felterjesztése a dontéshozo részére;
a szerz6déskotés és esetleges médositasanak el6készitése
ka) a szerz6dés ajanlat tartalma szerinti véglegesitése;
kb) a szerz8dés szovegének elbterjesztése a szakmai kotelezettségvallalo, illetve a pénziigyi ellenjegyzd részére;
kc) az esetleges szerz6désmodositas szakmai, valamint Kbt. 303. §-a szerinti indokoldsa, a kiilsé kdzbeszerzési
szakértével egylttmkodve;
kd) adott esetben konzultacié kezdeményezése a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztéllyal a szerz6désmddositds
feltételeirdl;
ke) a szerz6désmodositas el6készitése, annak elbterjesztése;
kf) a szerz6dés megkotésére, illetve a szerz6désmddositasra vonatkozé azonnali adatszolgaltatds — hirdetmény
kozzététele érdekében — a kiilsé kdzbeszerzési szakérté részére, hogy a kiilsé kdzbeszerzési szakértd a
Minisztérium a Kbt. 98. § (1) és (3), illetve 307. § (1) bekezdésében foglalt kotelezettségének eleget tudjon tenni;
kg) a kdzbeszerzési eljaras alapjan megkotott szerzédés, illetve a szerz6désmaddositas megkildése a Sajtoiroda
részére, hogy a Minisztérium a Kbt. 99/A. § (3) bekezdésében foglalt kotelezettségének eleget tudjon tenni
(honlapjan valé megjelenités érdekében);
kh) a tudomasszerzést kdvetden az alabbi informacidk megkildése a Minisztérium Sajtéirodaja részére, annak
érdekében, hogy a Minisztérium a Kbt. 17/C. § (1) bekezdésében foglalt kotelezettségének (honlapon torténd
kozzététel) eleget tudjon tenni:

1. a Kbt. 2/A. § alkalmazédsdval megkdotott szerzé6dések,

2. az el6zetes vitarendezéssel kapcsolatos 96/A. § (2) bekezdése szerinti adatok;
ki) a szerz6dés teljesitésére, részteljesitésére vonatkozé adatszolgaltatds megkiildése a kiilsé kdzbeszerzési
szakértd részére a részteljesités fordulonapjat, illetve a teljesitést kdvetéen azonnal, hogy a kiilsé kozbeszerzési
szakértd a Minisztérium a Kbt. 307. § (1) bekezdésében foglalt kotelezettségének eleget tudjon tenni;
a szerz6dés teljesitésének ellenérzése, a szerz6do fél teljesitésének igazoldsa a Kbt. 305. § (1) és (2) bekezdése
alapjan;
azeljarasok soran benyujtott és keletkezett iratok tarolasa, illetve irattarozasa az Iratkezelési szabélyzatban, illetve
a jelen szabdlyzatban meghatarozottak szerint;
iratok dsszedllitdsa az illetékes ellenérzé szervek, valamint a Minisztérium belsé ellenbrzését végzdk részére;
aktiv részvétel, illetve szakmai segitség nyujtasa — az esetleges jogorvoslati eljarasokban - a Minisztérium jogi
képviseletét ellatok részére;



5832

HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi31.5zam

p)

a kdzbeszerzési eljaras soran folyamatos egyuttmiikddés a Koltségvetési és Gazdalkodds Féosztallyal és a kiilsé
kozbeszerzési szakértbvel;

a Korm. rendeletben el6irt egyeztetések, elbterjesztések kezdeményezése a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztalynal.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly belsé koordinacios, ellenérzési és dokumentalasi feladatokat végez a

kdzbeszerzési terv elkészitése, annak modositasa és a kdzbeszerzési eljarasok inditasa és lebonyolitasa soran.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly vezetbjének feladata:

a)

b)

4]

az Gsszesitett kdzbeszerzési terv elSterjesztése a kdzigazgatasi allamtitkar részére legkésébb a targyév mércius
20. napjaig, valamint a szakféosztalyok vezetdinek adatszolgaltatasa alapjan az Osszesitett kozbeszerzési terv
esetleges mddositasanak el6terjesztése a kdzigazgatasi allamtitkar részére;

az éves statisztikai Osszegezés megkiildése a Kozbeszerzések Tandcsa részére, a targyévet koveté majus
31. napjaig;

a megkotendé szerz6dések pénziigyi ellenjegyzése, ha a Minisztérium belsé szabalyzata, utasitasa ezt el6irja.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély feladata:

a)

ajovahagyott dsszesitett kdzbeszerzési terv, valamint annak esetleges médositasanak nyilvanossa tétele, illetve a
kdzponti beszerz6 szervezet részére torténé megkiildése a jovahagydst kovetd 6t munkanapon beliil;

a kozbeszerzési terv Kbt. 5. § szerinti meg6rzése;

éves statisztikai 6sszegezés elkészitése;

a szakféosztaly igénye és adatszolgaltatasa esetén elézetes Gsszesitett tajékoztatd elkészitése és megkildése a
kiilsé kdzbeszerzési szakérté részére kdzzététel céljabdl;

kdzbeszerzési eljardsok nyilvantartasba vétele a kezdeményezd irat alapjan;

kdzbeszerzési eljardsok el6készitésével, lefolytatdsdval és a szerz6dés teljesitésével kapcsolatban keletkezett
Osszes irat egy masolati példanydnak megérzése a Kbt. 7. § (2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével;

az éves statisztikai 0sszegezés [16. § (1) bekezdés] megkiildése a Minisztérium Sajtéiroddja részére, annak
érdekében, hogy a Minisztérium a Kbt. 17/C. § (1) bekezdésében foglalt kotelezettségének (honlapon torténd
kozzététel) eleget tudjon tenni:

szlikség esetén az esetleges szerz6désmoédositds szakmai indokoldsdnak vizsgdlata kozbeszerzési jogi
szempontbol;

szlikség szerinti kapcsolattartds a Kézbeszerzések Tandcsa Dontébizottsagaval;

sziikség szerinti segitségnyujtas az ajanlatkérd szervezeti egységeknek a kdzbeszerzési eljarasok iratanyagainak
Osszedllitasaban azilletékes ellenérzé szervek, valamint a Minisztérium belsé ellendrzését végzék igénye alapjan;
szakmai segitségnyujtas — az esetleges jogorvoslati eljarasokban — a Minisztérium jogi képviseletét ellatok részére;
tdjékoztatds adasa a Kbt. 63. § (10) bekezdése alapjan mas ajanlatkérék részére a Jogi Féosztéllyal tortént
egyeztetést kovetden;

iratok masolati példanyanak 0Osszedllitdsa és megkilldése a Kozbeszerzések Tandcsa, Kozbeszerzési
Dontébizottsag részére, a Jogi Féosztallyal tortént egyeztetést kdvetben;

a vidékfejlesztési miniszter irdnyitasa ala tartozd kozponti koltségvetési szervek, tovabba vagyonkezelésébe
tartozé gazdasdagi tarsasagok altal lefolytatott kbzbeszerzési eljarasok el6készitésének egyes kérdéseirdl szolo
VM utasitasban a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly részére meghatarozott feladatok ellatasa;
adminisztrativ kozrem(kddés a Korm. rendelet szerinti elterjesztések el6készitésében és NFM részére torténé
megkdlldésében;

kapcsolattartas az NFM-mel a Korm. rendelet szerinti feladatok teljesitésében;

az Osszegezés és a nyertesként kihirdetni tervezett ajanlattevének az eljarasban benyujtott 6sszes iratanak
megkiildése az NFM részére, a Korm. rendeletben el&irt hataridében.

Ha a kozbeszerzés térgya szerint a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly rendelkezik hataskorrel, akkor a

Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély az e Szabalyzatban meghatdrozott szakféosztalyi feladatokat is elldtja.

A kdzbeszerzési referens feladata:

a)

b)
<)

a kozbeszerzési terv elkészitésével, jovahagydsdval és modositasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatésa,

a kézbeszerzési eljarasok nyilvantartasa.

a Minisztérium éves beszerzéseirdl sz6l6 éves statisztikai 6sszegezés elkészitésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa;
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14.§

d)

9)

a Kbt.-ben és a kapcsolddd jogszabdlyokban meghatarozott tovabbi adatszolgéltatasi feladatok elldtasa a
Kozbeszerzések Tanacsa, a Kozbeszerzési Dontébizottsag, az NFM, valamint a KSzF felé;

a vidékfejlesztési miniszter irdnyitasa ala tartozd kozponti koltségvetési szervek, tovabba vagyonkezelésébe
tartoz6 gazdasagi tarsasagok altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasok elkészitésének egyes kérdéseirél szolo
VM utasitds szerinti, a Kdltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély feladatkorébe tartozé adminisztracids feladatok;
a Korm. rendelet szerinti, — jelen utasitds szerint meghatérozott — a Koltségvetési és Gazdéalkodasi Féosztaly
feladatkorébe tartozé adminisztracios feladatok;

akapcsolattartds a szakféosztallyal és a kiilsé kozbeszerzési szakértével a Minisztérium kdzbeszerzési eljarasaiban.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly Gazdalkodasi Osztalyanak feladata:

a)
b)
<)

d)

a pénzligyi fedezet meglétének igazolasa;

az esetleges ajanlati biztositék kezelése a Kbt. 59. § (1) —(6) bekezdése alapjan;

a kozbeszerzési eljards alapjan megkotott szerz6dések ellenértékének — a teljesitésigazolds mellékletével
benyujtott szdmla alapjan — Kbt. és a Minisztérium egyéb belsé szabdlyzatai, utasitdsai szerinti teljesitése
(kifizetése);

a kozbeszerzési eljaras alapjan megkotott szerz8dések pénziigyi teljesitésének, részteljesitésének megtorténtérdl
értesités megkildése a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly Vagyongazdalkodasi Osztalya részére.

A Sajtoiroda feladata

a)

b)

d]

a jovahagyott kozbeszerzési terv kozzététele a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztdly értesitése alapjan a
Minisztérium honlapjan;

a Kbt. 17/C. §-aban foglalt adatok, informaciok, hirdetmények haladéktalan kozzététele - a szakféosztaly,
a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztdly, illetve a Jogi Féosztaly adatszolgaltatdsa alapjan — a Minisztérium
honlapjan;

kdzbeszerzési eljaras alapjan megkotott szerz6dés kozzététele a Kbt. 99/A. §-a szerint a Minisztérium honlapjéan, a
szakféosztaly értesitése alapjan.

Az Ellendrzési Féosztaly feladata a lezarult (nem folyamatban Iévé) kdzbeszerzési eljarasok ellenérzése a Kbt. 308. §

(2) bekezdése, valamint jévdhagyott kockazatelemzésen alapulé éves ellenérzési terv alapjan;
A Jogi Féosztaly feladata:

a)

b)

d)

a szakféosztaly megkeresése esetén a dokumentacio részét képezd szerz6déstervezet, valamint a nyertes ajanlat
adatai szerint véglegesitett szerzédéstervezet jogi felllvizsgalata,

jogorvoslati eljaras vagy birésagi fellilvizsgalat esetén a Minisztérium jogi képviseletének ellatasa a Koltségvetési
és Gazdalkodasi Fbéosztaly és az ajanlatkéré szervezeti egység vezet6jének bevondsaval, kivéve, ha a jogi
képviseletet allamtitkari, kabinetfénoki, vagy helyettes allamtitkari dontés alapjan kilsé jogi képviseld latja el,
jogi képviselet ellatdsa esetén a tudomasszerzést kdvetden, a kdzbeszerzési eljaras kapcsan indult jogorvoslati
eljdras vonatkozasdban az alabbi informaciék megkildése a Minisztérium Sajtéirodéja részére, annak érdekében,
hogy a Minisztérium a Kbt. 17/C. § (1) bekezdésében foglalt kdtelezettségének (honlapon térténd kozzététel)
eleget tudjon tenni:

1. a kérelem Kbt.-ben meghatéarozott adatait [Kbt. 396. § (1) bekezdés f) pont],

2. a Kozbeszerzési Dontdbizottsdg szerz6dés megkotését engedélyezd végzését [Kbt. 332. § (4) bekezdés];
szerz6déstar vezetése a Minisztérium altal megkotott szerz6dések adatairdl (ezen bellil a szerzédés targyardl és
0sszegérdl), és a szakféosztaly megkeresésére ezen adatok szolgdltatdsa annak érdekében, hogy a szakf6osztaly a
Kbt. 40. § szerinti egybeszamitasrdél donthessen;

a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly megkeresése esetén adatszolgaltatas a Kbt. 61. § (1) bekezdés c) pont
szerinti kortilményrél annak érdekében, hogy a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly a Kbt. 63. § (10) bekezdés
szerinti kotelezettségének eleget tudjon tenni.

A Minisztériumhoz benyujtott beadvanyokat érkeztetd szervezeti egység feladata a kdzbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatos iratok érkeztetése, cimzettekhez vald tovébbitasa.

Az Irattar feladata a kozbeszerzési eljardsok sordn — az ajanlatkéré szervezeti egység altal 6sszeallitott — keletkezett
iratok kezelése a Kbt. 7. § (2) bekezdésének megfeleléen.

A kozbeszerzési eljardsban nem érintett szervezeti egység vezetdjének feladata megkeresés esetén biralobizottsagi

tag kijelolése.
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15.§

(1) Akulsé kozbeszerzési szakérté feladata:

a)
b)
<)

a hivatalos kdzbeszerzési tanacsado Kbt.-ben és egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa;
a beszerzési és kozbeszerzési feladatokkal kapcsolatban folyamatos kozbeszerzési jogi tanacsadas;
a kdzbeszerzési eljarasok teljes kori lebonyolitasa.

Az (1) bekezdésben irt teljes korl bonyolitas — kiiléndsen — az aldbbi feladatok foglalja magéban:

a)

b)

a kozbeszerzési eljards soran a jogszabdlyok dltal eléirt iratok megszerkesztése, a szakféosztéllyal és a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztallyal torténé folyamatos egyeztetés és ezek tajékoztatasa mellett, ezen
belil kiilonosen:

aa) a felhivas és a dokumentacio elkészitése a jogszabalyok és az e Szabdlyzatban meghatarozott rendelkezések
betartasaval;

ab) kiegészité tajékoztatds elbzetes egyeztetést kovetd elkészitése és az ajanlattevék részére torténd
megkdildése,

ha a kozbeszerzési eljarasban sor keril konzultacié vagy helyszini bejaras megtartasara, az azon valo részvétel,
azokrol jegyzékonyv elkészitése és egyeztetést kovetéen megkiildése,

beérkezett ajanlatok hianypétlasi felhivasanak elkészitése és az ajanlattevék részére torténé megkiildése a
szakfGosztallyal tortént elézetes egyeztetést kovetden;

a dokumentdcio atadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

a dokumentacid ellenértékének visszafizetése a Kbt. 59. § (1)—(6) bekezdése alapjan;

kotelezéen kozzétételre keriilé hirdetmények megkiildése a Kozbeszerzések Tandcsa SzerkesztObizottsdga
részére, ezen belul kiiléndsen:

fa) kozbeszerzési eljarast megindito hirdetmény [Kbt. 48. § (1) bekezdés, 101. § (1) bekezdés, 138. § (2) bekezdés,
144.§ (3) bekezdés, 157. § (1) bekezdés, 249. § (1) bekezdés],

fb) az eljaras eredményérél vagy eredménytelenségérél szol6 tdjékoztatdt tartalmazéd hirdetmény [Kbt. 98. §
(1) bekezdés, 136/C. § (6) bekezdés, 138. § (3) bekezdés, 144. § (4) bekezdés, 159. § (1) bekezdés, 250. §
(4) bekezdés],

fc) a szerz6dés megkotésérdl szolo tajékoztatot tartalmazd hirdetmény [Kbt. 98. § (3) bek.],

fd) a szerz6dés teljesitésérdl, modositasarol szold tajékoztatdt tartalmazo hirdetmény [Kbt. 307. & (1) bek.],

fe) ha a Minisztérium ilyet készitett, az el6zetes Osszesitett tadjékoztato, illetve idészakos el6zetes Osszesitett
tdjékoztatdt tartalmazo hirdetmény [Kbt. 43. § (1) bek. ],

ff) egyéb hirdetményeket [igy kilondsen: Kbt. 76. § (1) és (2) bek., 107. § (3) bek., 108. § (1) és (2) bek., 136/E. §
(2) bek.];

az ajanlattételi vagy részvételi felhivas kdzvetlen megkiildése, ha a Kbt. az eljards meginditasat ekképpen
lehetdvé teszi [Kbt. 131. § (1) bekezdés, 251. § (2) bekezdés],

a kozzétételre keriild hirdetmények esetleges hidnypotlasanak kezelése;

segitségnyujtas a szakféosztaly részére az eljaras fajtdjanak kivalasztasa terén;

konzultacid, helyszini bejaras alkalmaval felmeriilt kérdések megviélaszolasanak vizsgdlata kdzbeszerzési jogi
szempontbdl;

a benyujtasra keriilé ajanlatok személyes atvétele, azokrdl atvételi elismervények kiadasa, illetve postai uton
beérkezett ajanlatok érkeztetése;

részvétel és tandcsadas az ajanlatok bontdsakor, bontasi jegyzékonyv elkészitése és hataridén beliili megkildése
az ajanlattevok, a szakféosztély és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély részére;

targyaldsos eljardsok esetén a targyaldsok levezetése, jegyz6kodnyv elkészitése és hataridén belili megkildése a
résztvevok, a szakféosztély és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély részére;

javaslat elkészitése a Biraldbizottsag részére az ajanlatok elbiralasara és értékelésére vonatkozoan;

részvétel az ajanlatok elbirdldsara Osszehivott birdldbizottsdgi Ulésen, a Birdlobizottsag adminisztrativ
feladatainak ellatasa, igy kilonosen a birdlati jegyzékonyv elkészitése, a biraldbizottsagi Ulésre szikséges
dokumentumok (dontési javaslatot tartalmazé szakvélemény, egyéni birélati lap) el6készitése;

részvétel és tandcsadas az eljaras eredményének kihirdetésén, a kapcsolddo iratok elkészitése, dtadasa, illetve
kiklildése (6sszegezés) az ajanlattevik részére. Ha a Kbt. szerint nem kotelezé eredményhirdetés tartasa, és arra az
adott eljarasban nem is kerdl sor, akkor az 6sszegezés elkészitése és megkildése. Az ajanlattevék tajékoztatasa a
38. § (1)-(3) bekezdése szerint;

a szerz6désmodositds szakmai indokolasanak vizsgalata kdzbeszerzési jogi szempontbdl;
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16.§

17.§

18.§

r) egyéb tijékoztatdsok megadasa, adott esetben tisztazé kérdések, indokoldsok elkészitése és megkiildése a
Kbt.-ben és a Szabalyzatban foglaltak szerint;

s) keletkezett iratok téroldsa, rendszerezése az eljaras id6tartama alatt, az eljaras iratai masolati példanyanak
megbrzése;

sz) azeljards soran a jogszabalyi el6irasok, és e Szabalyzat el6irdsainak betartasa;

t) ajogszabalyokban eléirt kozzétételi kotelezettség teljesitése;

u) folyamatos kapcsolattartas a kdzbeszerzési referenssel, valamint a témafeleléssel.

v) Osszeférhetetlenségi és tavolmaradasi nyilatkozat tétele minden kézbeszerzési eljarasban.

A kiilsé kozbeszerzési szakértd a kdzbeszerzési eljaras meginditdsa elétt munkatervet készithet.

Az eljards meginditasa el6étt a kiilsé kozbeszerzési szakérté koteles a Koltségvetési és Gazdélkodasi Féosztaly

Vagyongazdalkodasi Osztalya vezet&jének vagy az dltala meghatalmazott személynek a jovahagydsat kérni. Az eljaras

csak ezen jovahagyas birtokdban indithaté meg.

Ha ezen szabalyzat eltéréen nem rendelkezik, az eljarasban barmilyen dokumentum megkuldése elétt és eljarasi

cselekményt megelézéen a kiils6 kdzbeszerzési szakérté elektronikus Uton koteles a szakféosztaly elézetes

jovahagyasat kérni.

A kilsé kozbeszerzési szakérté felelésségének terjedelmét, az elvégzett eljarasi cselekményeivel kapcsolatos

helytallasi kovetelményeket, valamint a kiilsé kdzbeszerzési szakértd ezen utasitds értelmében elldtandé feladatait a

Minisztérium és a kilsé kozbeszerzési szakérté kozotti jogviszonyt létrehozd megbizasi szerz6dés vagy egyéb

megéllapodas rendezi.

A Birdlobizottsag feladata:

a) azajanlatok bontasa;

b) iradsbeli szakvélemény és dontési javaslat készitése a dontéshozo részére, a kiilsé kozbeszerzési szakérté javaslata
alapjén, amely javaslat azonban a bizottsag tagjait nem kéti;

¢) haazeljarasban sor keriil eredményhirdetés tartasara, az eredmény kihirdetése.

A Birdlobizottsag tagja és elndke az ajanlatok elbirdlasa sordn a 12. melléklet szerinti, indokoléssal ellatott birdlati lapot

készitenek, amely a biralébizottsagi Glés jegyzékdnyvének mellékletét képezi.

A Birdlobizottsag elndkének dontése esetén az eljaras meginditasat megeléz6en birdldbizottsagi Ulés tarthatd, ahol

a Birdlébizottsag dont a felhivas, valamint dokumentacié szévegének jovahagydasarol.

A kozbeszerzési eljarasok el6készitése és lefolytatdsa soran a kdzbeszerzésben kdzremiikodd a kdzremiikddés
mértékéig felel6s.

A Birdlobizottsag elndke felel bizottsagi Glések menetének és rendjének megtartasaért.

A dontéshozot a kozbeszerzési eljardsok soran dontéshozéi mindségében, a meghozott dontés Kbt. szerinti
megalapozottsagaért akkor és annyiban terheli személyes felel6sség, amennyiben a bizottsag javaslataitél eltér.

A Birdlébizottsdg

A Minisztériumnal eseti, eljarasonként kialakitott 6sszetételli birdldbizottsdagok mikddnek.

A Biralébizottsag paratlan szamu és legalabb 6t tagbdl allo testdilet.

A Birdlébizottsagot ugy kell 6sszeallitani, hogy abban a kdzbeszerzés targya szerinti szakmai, kozbeszerzési, jogi és

pénzigyi ismeretekkel és megfelel6 képzettséggel rendelkez6 személyek legyenek.

A Biralébizottsag elnoke a szakféosztaly vezetdje, vagy a beszerzés targyara tekintettel hataskorrel rendelkezd osztély

vezetdje.

A Birdlébizottsag tagjai:

a) a szakféosztadly vezetbje altal a szakféosztdly munkatdrsai kozil javasolt, a kdzbeszerzés targya szerinti
szakértelemmel rendelkezé egy—-harom személy, akik kdzott minden esetben ott van a témafelelés (kozbeszerzés
targya szerinti szakmai szakértelem);

b) a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly kijeldlt, pénzligyi képzettséggel rendelkezé munkatérsa (pénziigyi
szakértelem);

c) az OKJ-s kdzbeszerzési tanfolyam oklevelével rendelkezé kozbeszerzési referens (kdzbeszerzési szakértelem);

d) aJogiFéosztaly jogasz végzettségu, kijeldlt munkatarsa (jogi szakértelem).
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(6) Indokolt esetben tovabbi tagokra a Biralébizottsag elndke tehet javaslatot a dontéshozdnak, vagy a dontéshozé sajat
hataskorben jeldlhet ki tovabbi tagot.

(7) Adontéshozo nem lehet egyben a Birdlobizottsdg elndke vagy tagja. A Birdldbizottsdg elndke és tagjai kijeldlés alapjan
jogosultak és kotelesek a Biraldbizottsag munkdjaban — tobbek kozott annak Glésén — részt venni. Feladatukat legjobb
tuddsuk szerint és a kormany-tisztvisel6i jogviszonyukbél eredé kdtelezettségik maradéktalan teljesitésével latjak el.

(8) A Biralébizottsag elnokét és tagjait a szakféosztaly vezetdjének javaslatira a dontéshozé jeldli ki, illetve kéri fel, az
eljarast megindit6 hirdetmény kozzététele, illetve ajanlattételi felhivas kiklldése elétt, a 6/a és 6/b melléklet alapjan.

(9) Birdlobizottsagi tagok delegaldsara kotelesek a kbzbeszerzési eljarasban nem érintett szakteriiletek abban az esetben,
ha erre a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztidly vagy a szakféosztaly vezetbje részérél igény merdl fel.
A birdlébizottsagi tagok delegélasaval kapcsolatos igény kozlése irdsban torténik. A kdzbeszerzési eljdrdsban nem
érintett szakterilet irdsban jelezheti a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly felé, hogy részérdl biralébizottsagi tag
kijelolését tartja szilkségesnek.

(10) ABiralébizottsag elnokének és tagjainak megbizasa a szerz6dés megkotésének idépontjaig, illetve ha a kdzbeszerzési
eljarassal kapcsolatban jogorvoslati eljaras indul, annak jogerds lezérulasaig tart.

19.8 (1) A Birdldbizottsag elndke és tagjai felkérésiiket vagy kijelolésiiket irasban tudomasul veszik, ezzel egyidejlleg
dsszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatot tesznek a 7. melléklet szerint. Osszeférhetetlenségi és titoktartasi
nyilatkozatot az ajanlatkéré nevében eljaré valamennyi személy, igy a dontéshozé is tesz.

(2) Osszeférhetetlenségi ok fennallasa, vagy keletkezése esetén azt az elndk a ddntéshozonak, a tagok az elndknek
kotelesek jelenteni, aki errél értesiti a dontéshozoét. Ez esetben a dontéshozé mas személyt jeldl ki a Birdldbizottsagba,
és az Osszeférhetetlenséggel érintett tag vagy elnok biraldbizottsagi tagsaga, illetve elnoksége a bejelentés
idépontjaval megszlnik.

(3) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé6 2007. évi
CLII. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

20.§ (1) ABirdlobizottsag tagjai és elndke egy-egy szavazati joggal rendelkeznek.
(2) A Biralébizottsag abban az esetben hatdrozatképes, illetve dontési javaslattételre képes, ha Ulésén legaldbb két
biralébizottsagi tag és az elndk is jelen van.
(3) ABirdlébizottsag dontéseit egyszer( szavazattobbséggel hozza.

21.8§ (1) A Biralobizottsdag munkajanak segitése érdekében - specidlis esetekben, specidlis ismereteket igényl6 kdzbeszerzési
eljdrasok esetén - kiilsé szakmai szakért6 is felkérhetd. A kiils6 szakmai szakértét a szakféosztély vezetdje kéri fel a Kbt.
figyelembevételével, a dontéshozd el6zetes egyetértésével. A kiilsé szakmai szakérté szakmai anyagot készit a
Birdlobizottsag részére, amelyben szakmai szempontok alapjan 6sszehasonlitja az ajénlatokat, azokrdl részletes
szakmai 6sszehasonlité és értékeld anyagot készit. A szakért6 szavazati joggal nem rendelkezik.

(2) A kils6 szakmai szakérté megbizasa indokolt esetben kiterjedhet az eljards mas szakaszaiban torténé részvételre is,
igy kiilonosen a felhivas és a dokumentécié elSkészitése sordn vald kozremikodésre, kiegészité tajékoztatas
elkészitésében valé kozremU(kodésére, targyalasos eljaras esetében a targyaldasok lefolytatdsdban valo
kdzremikodésre és az ajanlatok elbiraldsdban val6 kézremikodésre.

22.§ (1
(2) A Biralobizottsag elndkének és tagjainak teljes egészében ismernilk kell az aktudlis kozbeszerzési eljaras felhivasat,

—

A Birdlébizottsag adminisztrativ teenddit a kiilsé kdzbeszerzési szakért6 latja el.

valamint a dokumentaciot, ezért azt részikre legkésébb a felhivdas megkildésének vagy a hirdetmény feladasanak
napjan egy-egy masolati példanyban at kell adni, vagy elektronikusan megkiildeni. A beérkezett ajanlatok, illetve
részvételi jelentkezések egy példanyét a Birdlébizottsdg elndkének at kell adni, aki gondoskodik azok eljaras alatti
megdbrzésérdl, valamint lehet6vé teszi, hogy a birdlébizottsagi tagok abba betekintsenek.

23.§8 (1

—

A Biralobizottsdg a kozbeszerzési eljaras soran a 16. § (3) bekezdés szerinti esetben a felhivés és dokumentacié
el6készitését végezheti, valamint az ajanlatok birdlatat, értékelését végzi. A Birdldbizottsag elndke és tagjai részt
vehetnek valamennyi eljarasi cselekményen, ezért azokra 6ket az id6pont és helyszin kdzlésével meg kell hivni.
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ll. fejezet
A Minisztérium kdzbeszerzési eljarasainak lefolytatasa
Az eljdrds inditdsdnak engedélyezése

24.8 (1) A kozbeszerzési eljards meginditasanak eléfeltétele, hogy az a miniszter altal jovahagyott éves 0Osszesitett
kozbeszerzési tervben szerepeljen. A kdzbeszerzési terv elkészitése el6tt az ajanlatkérd indithat kdzbeszerzési eljarast,
amelyet a tervben szintén megfelel6en szerepeltetni kell.

(2) A kozbeszerzési tervben nem szereplé kdzbeszerzés vagy a tervben foglaltakhoz képest moédositott kdzbeszerzésre
vonatkozé eljaras akkor folytathatd le, ha elére nem lathatd okbdl elééllt kdzbeszerzési igény vagy egyéb véltozas
merilt fel. Ezekben az esetekben a kdzbeszerzési tervet modositani kell az ilyen igény vagy egyéb véltozas
felmerulésekor, megadva a médositas indokat is.

(3) A hazai forrasbol megvalodsuld kdzbeszerzések pénziigyi forrdsainak titemezése a Minisztérium éves koltségvetési
eldirdnyzata, és a tarca rendelkezésére allé egyéb pénzeszkozeinek figyelembevételével, azok alapjan torténik.
A kozbeszerzési eljaras meginditasanak eléfeltétele, hogy az anyagi fedezet az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi
XXXVIII. térvény és az allamhaztartas miikodési rendjérdl szol6 292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendelet rendelkezései szerint
rendelkezésre alljon.

(4) AKbt. és afelhatalmazasa alapjan kiadott korményrendeletek szerint — a kdzbeszerzés megkezdéseként a kdzbeszerzési
eljarast meginditdé - feladott hirdetmény, megkilldott részvételi, ajanlattételi felhivas a kotelezettségvallalast
el6zetesen, feltételesen tanusitja. Ezen intézkedések kiadasara — ideértve az annak vallalasara és ellenjegyzésére
vonatkozé el6irasokat is — a kotelezettségvallalas altalanos szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy a lekotott keretet fel
kell szabaditani, amennyiben az intézkedést visszavonjak.

25.8 (1) A Minisztérium kozbeszerzési eljardsdanak meginditdsat megelézéen a szakféosztaly a 4. melléklet szerinti, alairt
kezdeményezd iratot, és az 5. melléklet szerinti, aldirt pénziigyi fedezet rendelkezésre allasat igazolé dokumentumot
megkildi a Kltségvetési és Gazdalkodasi Féosztély részére.

(2) A kiils6 kozbeszerzési szakérté nevét a kezdeményezd iratban fel kell tiintetni. Ha a kozigazgatasi allamtitkar
jovadhagyaséaval, a beszerzés targya szerint illetékes szakféosztély vezet6jének dontése alapjan — a Minisztérium
kdzbeszerzési eljarasainak lefolytatasara keretszerz6dés alapjan tartds megbizési jogviszonyban all6 tarsasag helyett —
mas személy keriilt megbizasra a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasaval, akkor munkajanak ellenértékét a feladat
pénziigyi el6iranyzatanak terhére kell el6iranyozni.

(3) A kiils6 kdzbeszerzési szakérté vonatkozasaban, valamint az eljaras el6készitésébe, lefolytatasaba bevonasra kertilé
21. § szerinti kills6é szakmai szakérté vonatkozasdban a szakf6osztaly — a Kbt. 10. § (7) bekezdése szerint —
osszeférhetetlenségi és tdvolmaradasi nyilatkozatot kér be.

(4) A szakféosztély az egyes kdzbeszerzési eljardsok esetén elézetesen megbecsiili a kozbeszerzés értékét, figgetlendil
attdl, hogy az, illetve a beszerzés eldzetes pénziigyi elSirdnyzata szerepel a kdzbeszerzési tervben. A becsiilt érték
beszerzéssel kapcsolatban a Kbt. mely fejezetének el&irasai szerint kell eljarni (IV. fejezet: a kdzosségi értékhatarokat
elérd, VI. fejezet: nemzeti értékhatéarokat eléré egyszeri beszerzések).

(5) A kezdeményezé iratban a szakféosztély vezetéje

a) aKbt. hatdlya ala tartozd beszerzések esetén megjeldli a beszerzés targyat és annak a miniszter éltal jévdhagyott

éves Osszesitett kozbeszerzési tervben elfoglalt helyét;

b) nyilatkozik, hogy a Kbt. 40. §-dban — egyszer(i eljaras esetében a 259. §-aban - foglaltakat figyelembe vette-e a

beszerzés el6készitése soran.

A kdzbeszerzési referens a kezdeményezé irat alapjan a beszerzést nyilvantartasba veszi.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztdly vezetdje a kezdeményezd irat alapjan kijeloli a Koltségvetési és

Gazdélkodasi Féosztaly azon munkatdrsat, aki részt vesz a kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsaban.

SHEC)
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26.§

27.8§

A felhivds és a dokumentdcio

A kezdeményezd irat alapjan a felhivas szakmai tartalmat, valamint a dokumentécié szakmai tartalmat (ezen belil a
kozbeszerzés targyanak és mennyiségének meghatarozasat, a mdszakileirast és a szerz6déstervezetet) a szakféosztaly
késziti el. A felhivast, valamint a dokumentdciét — a szakfbosztély dltal rendelkezésre bocsatott szakmai anyag
felhaszndlasaval és — kilondsen a pénziigyi és gazdasagi, valamint miszaki, illetéleg szakmai alkalmassagi feltételek és
a birdlati szempontok vonatkozéaséban - a szakféosztallyal valo folyamatos egytttmUkddésben a kiilsé kdzbeszerzési
szakértd késziti el. A kilsé kozbeszerzési szakérté a rendelkezésére bocsatott szakmai anyagot kdzbeszerzési jogi
szempontbdl ellenérzi.

A dokumentécié elkészitése minden esetben kdtelezd. A dokumentécié minden olyan esetben tartalmazza - tdbbek
kozott — a szerz6déstervezetet, ha azt jogszabdlyi rendelkezés kotelezévé teszi. Ha jogszabédly megengedi azt, hogy a
szerz8déstervezet helyett a szerz6déses feltételek csak a dokumentdacioban keriiljenek régzitésre, ha az lehetséges,
akkor is szerzédéstervezetet kell késziteni.

A kozbeszerzési miiszaki leirds és a szerzédéstervezet (részletes szerzédési feltételek) tartalmdért a szakféosztaly
tartozik felelésséggel.

A dokumentdcionak — az egyszakaszos eljardsok esetén - teljes terjedelmében készen kell allnia a hirdetmény
kozzétételének, illetve az ajanlattételi felhivas megkiildésének napjan.

A két szakaszbol 4ll6 eljaras esetén a kiils6 kozbeszerzési szakértd — a megfeleld részvételi jelentkezés benyujtasanak
eldsegitése érdekében - részvételi dokumentacidt, a versenyparbeszédben pedig ismertetdt koteles késziteni.

A dokumentacioé szakmai tartalmat a szakféosztaly olyan részletességgel dolgozza ki, hogy abbdl egyértelm( legyen
az ajanlatkéro igénye, azaz hogy a szakféosztaly pontosan mit, mennyit, mikorra, mennyi ideig, milyen célbdl és
min&ségben kivan beszerezni.

Ha a dokumentdci6 6sszedllitdsa specidlis szakmai ismereteket igényel, vagy a beszerzés muiszaki terv és hatdsagi
engedély elkészitéséhez kotott, akkor a szakféosztdly — a dontéshozd elézetes egyetértésével — kiilsé szakmai
szakértét is igénybe vehet. A kiilsé szakmai szakértd a 21. § szerinti feladatot is elladthatja.

A szakféosztaly - a kiils6 kdzbeszerzési szakértével torténd koordinacidja soran — minden, a beszerzés megvaldsulasa

tekintetében el6forduld lehetéséget mérlegel, és a felhivas elkészitése érdekében pontosan és egyértelmien

meghatarozza azokat a kornyezetvédelmi, szakmai kritériumokat, amelyek a beszerzés szempontjabdl

elengedhetetlendil fontosak. Ideértve a beszerzésekhez kdzvetlen kapcsol6dd jogszabalyok megjeldlését [igy pl. hogy

a szolgaltatas teljesitése egy bizonyos foglalkozashoz (képesitéshez) van-e kdtve, mivel ez esetben a felhivasban meg

kell hatdrozni az evvel 6sszefiiggésben all6 alkalmassagi, illetve alkalmatlansagi szempontot, illetve szempontokat és

az arra, azokra vonatkozd igazolasi modot]. A szakféosztaly a Minisztérium altal a beszerzés soran érvényesiteni kivant

szakmapolitikai célkitlizéseknek megfeleléen jar el.

A kdzbeszerzési eljarasok felhivasaiban — a kdzbeszerzés targyanak figyelembevételével - lehetéség szerint elé kell irni

a Kbt. 68. § (4) illetve (5) bekezdésével harmonizélé alkalmassagi kritériumokat vagy érvényességi feltételeket [igy pl.

EMAS-regisztracié vagy ISO 14001 tanusitas, EU-Okocimke vagy a 29/1997. (VII. 29.) KTM rendelet szerinti

kornyezetbarat termék mindsités feltételét].

Az ajanlati, ajanlattételi felhivasban minden esetben meg kell hatarozni az ajanlatok birdlati szempontjat a Kbt. 57. §

(2) bekezdés alapjan. Az ajanlatok elbiraldsa torténhet:

a) a legalacsonyabb 0sszegl ellenszolgéltatds kivalasztasaval. Ezt a mddszert akkor célszerl alkalmazni, ha
vérhatéan az ajanlattevék az alkalmassagi feltételek alapjan azonosan alkalmasak a szerzédés teljesitésére és
a szerz6dés miszaki tartalma, azaz a szerz6dés teljesitésével kapcsolatos elvarasok az ajanlatkéré részérdl
nagyon pontosan meghatarozottak, tovabba beszerzés targydndl a mindségi paraméterek egyértelmden
meghatarozhatok, és azokat az ajanlati dokumentacié tartalmazza), vagy

b) az 0sszességében legelénydsebb ajanlat kivalasztdsanak médszerével.

A birdlati szempontrendszer kialakitasakor kiemelt fontossdggal be kell tartani a Kbt. objektiv 6sszehasonlithatésagara

vonatkozé el6irasat.

Az ajanlati biztositék kovetelményeirdl, sziikségességérdl, kikdtése esetén formajardl, mértékérdl a szakféosztaly dont.

Az ajanlati biztositék — Kbt. altal eléirt modon valé - kezelésérél, nyilvantartdsardl, illetve visszafizetésérdl a

Gazdalkodasi Osztaly gondoskodik.

Az ajanlattevé legaldbb az ajanlati felhivasban megadott, tervezett szerzédéskotési idépont lejartdig kotve van

ajanlatdhoz, de a felhivasban hosszabb ajanlati kotottség is meghatdrozhato.
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28.8 (1) A kulsé kozbeszerzési szakérté az eljards meginditasat megel6zéen - elektronikus Gton - véleményezésre és
jovahagyasra megkdildi a felhivast és a dokumentaciot a szakféosztaly vezetdje részére, valamint tajékoztatasul a
kozbeszerzési referens részére. A szakféosztaly a jovahagyasat modositd észrevételek atvezetéséhez kotheti.

(2) A szakféosztaly vezetdje az altala jovahagyott felhivast és dokumentaciot elektronikus uton, word formatumban és
scannelve is megkildi a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztidly Vagyongazdélkoddsi Osztélya vezetéje, vagy a
Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetéje altal irdsban meghatalmazott személy részére, aki azt — a (3) bekezdésben
foglalt kivétellel — haladéktalanul, elektronikus Uton tovabbitja a kiilsé kdzbeszerzési szakértd részére, egyben
megbizza 6t a kdzbeszerzési eljards meginditasaval.

(3) Ha a tervezett kbzbeszerzés a Korm. rendelet hatdlya ald tartozik, a kdzigazgatasi allamtitkar a Korm. rendelet szerinti
el6terjesztést és a Korm. rendeletben meghatarozott mellékleteit, — ide értve a szakfGosztaly altal jovahagyott felhivast
Fejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban NFM) részére. Ebben az esetben a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
Vagyongazdalkodasi Osztalya vezetdje, vagy a Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetéje altal irdssban meghatalmazott
személy az ajanlati felhivast és dokumentéciot kizardlag az NFM hozzdjaruldsanak kézhezvételét kovetben
tovabbithatja a kilsé kozbeszerzési szakértd részére, egyben megbizva 6t a kdzbeszerzési eljards meginditasaval.

(4) Az NFM hozzdjaruldsa irdnti eljards soran az NFM-mel a Koltségvetési és Gazdéalkoddsi Féosztaly tartja a kapcsolatot.

(5) A kulsé kozbeszerzési szakérté a kdzbeszerzési eljarast csak a Vagyongazdalkoddsi Osztaly vezetdje, vagy irdsban
meghatalmazott személy (2) bekezdés szerinti, elektronikus Uton megkuldétt értesitése alapjan indithatja meg, amely
egyben a 15. § (4) bekezdése szerinti jovahagyasnak mindsuil.

(6) ABiralobizottsag elnokének dontése esetén az eljaras meginditasat megel6zéen birdldbizottsagi tlés tarthatd, ahol az
(1)-(2) bekezdéstdl eltéréen a Biralobizottsag dont a felhivas, valamint dokumentacié szovegének jovahagyasarol.
Ebben az esetben a kiilsé kdzbeszerzési szakért6 a birdlobizottsdgi Glést megelézden véleményezésre megkiildi a
felhivast és a dokumentaciot a szakféosztaly vezetéje és a Koltségvetési és Gazdéalkodasi Féosztély részére, és adott
esetben atvezeti a modositd javaslatokat.

(7) Ha a Korm. rendelet rendelkezései szerint az NFM a kozbeszerzési eljardsba megfigyel6t delegdl, a kdzbeszerzési
eljaras lefolytatasaban részt vevé személyek kotelesek vele egytittmiikodni. A Kéltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
az eljaras soran keletkezett iratokat folyamatosan - az eljaras késébbi szakaszaban torténé becsatlakozas esetén
visszamenodlegesen is — megklldi a delegalt medfigyelének; a medfigyel6t valamennyi eljarasi cselekményrél
medfeleld idében, irdsban tajékoztatja.

29.8 (1) A kulsé kozbeszerzési szakérté a szakfosztaly altal jovahagyott és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
Vagyongazdalkodasi Osztalydnak vezetdje, vagy az altala irasban meghatalmazott személy altal elektronikus Uton
megkildétt felhivast
a) kozzétételre megkiildi a Kbzbeszerzési Ertesitd Szerkesztébizottsdga részére;

b) hirdetmény kozzététele nélkili targyaldsos eljards esetén, az ajanlattevék részére megkiildi és a Kozbeszerzési
Dontébizottsagot tajékoztatja az eljards megkezdésérdl; vagy

c) aKbt.251. § (2) bekezdése esetében kozvetlen megkiildi az ajanlattevék részére.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben a kiilsé kdzbeszerzési szakért6 a szakféosztaly éltal a Kbt.-ben foglaltakkal
o0sszhangban megjeldlt ajanlattevd, illetve ajanlattevék részére kildi meg az ajanlattételi felhivast.

(3) Az (1) bekezdés c) pontja szerinti esetben a kiilsé kozbeszerzési szakértd a szakfGosztaly altal megjeldlt, legalabb
harom ajénlattevd részére kiildi meg az ajanlattételi felhivast.

(4) A kozzétételre kerlilé hirdetmény esetleges hidnypotlasardl — sziikség esetén a szakféosztéllyal torténd eldzetes
egyeztetést kovetden — a kiilsé kdzbeszerzési szakérté gondoskodik.

30.8 (1) A dokumentacidt a kiilsé kdzbeszerzési szakérté adja at az ajanlattevéknek, a felhivasban meghatarozottak szerint
térités ellenében vagy téritésmentesen.
(2) Afelhivasban rogziteni kell, hogy
a) adokumentdcié éstovabbiiratok a kiilsé kozbeszerzési szakért6 székhelyén vehetdek &t az ajanlattevék részérél;
b) azajanlatokat a kiilsé kbzbeszerzési szakért6 cimére kell benyujtani;
c) azeljarassal kapcsolatban tovabbi informacio a kiilsé kozbeszerzési szakérté cimén szerezheté be.

—
w
=

A kiilsé kozbeszerzési szakértd a dokumentaciét személyes atvétel esetén atvételi elismervény ellenében adja at.
A felhivassal, a dokumentaciéval kapcsolatos kiegészité tajékoztatast az ajanlattevok, illetve a részvételre jelentkezk
részére a Kbt. 56. §, 103. §-a vagy 250. § (3) bekezdés b) pontja szerint - szakmai kérdések tekintetében a szakféosztaly

)
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31.§

adatszolgaltatasanak figyelembevételével - a kiilsé kdzbeszerzési szakérté adja meg, illetve kuldi ki. A kiegészitdé
tdjékoztatasban foglaltakat a kozbeszerzési referenssel, valamint a szakféosztaly témafelelésével a kikildést
megeldézéen egyeztetni kell. A kiegészité tdjékoztatdkat a kibocsétas sorrendjében sorszammal kell ellatni.
A tdjékoztatads sordn [a Kbt. 56. § (3) bekezdése alapjan] biztositani kell az esélyegyenléséget, azaz a kiegészitdé
tdjékoztatast az eljdrasban részt vevé minden ismert ajanlattevé részére meg kell kiildeni, illetve dtadni.

A szakféosztaly a megfeleld ajanlattétel elésegitése érdekében konzultaciot vagy helyszini bejarast tlizhet ki,
amelynek helyét és idépontjat a dokumentacidoban vagy az ajanlati, ajanlattételi felhivasban kell megadni.
A konzultécion illetve helyszini bejardson minden esetben részt vesz a szakféosztaly témafelel6se és a kilsé
kozbeszerzési szakérté munkatarsa. A konzultacion, illetve helyszini bejarason felmeriilt szakmai kérdéseket a
szakféosztaly véalaszolja meg, a kérdések megvalaszolasat a kiilsé kozbeszerzési szakértd ellendrzi kbzbeszerzési jogi
szempontbdl. A felmeriilt kozbeszerzési jogi kérdéseket a kiilsé kdzbeszerzési szakértd vélaszolja meg. A konzultacion
elhangzottakrol a kiils6é kdzbeszerzési szakértd jegyzékonyvet készit, amelyet a szakféosztallyal tortént egyeztetést
kdvetden, a jogszabalyban meghatarozott hataridén belil megkld az altala ismert 0sszes ajanlattevének.

Indokolt esetben a szakféosztaly vezet6je az ajanlati, illetve ajanlattételi felhivasban meghatarozott ajanlattételi
hataridd, illetve a részvételi felhivasban meghatarozott részvételi hataridé meghosszabbitasardl donthet, ha
jogszabaly azt lehet6vé teszi. A szakféosztaly az err6l sz616 dontésrdl haladéktalanul tdjékoztatja a Koltségvetési és
Gazdélkodasi Féosztaly vezetdjét és a kiilsé kdzbeszerzési szakérté személyt vagy szervezetet. Az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, ideértve — ha jogszabdly azt eldirja — a hirdetmény kozzétételét is, a kiilsé kdzbeszerzési
szakérté latja el.

A felhivas visszavondsarol és modositasardl szold dontés meghozataldra - a jogszabalyban meghatéarozott
feltételekkel és elGirasok betartasaval a dontéshozd jogosult [pl.: Kbt. 76. § (1) és (3) bekezdés, 108. § (1) és
(2) bekezdés, 121. § (6) és (7) bekezdés, 134. § (5) bekezdés, 250. § (3) bekezdés e) pont], dontésérél haladéktalanul
tdjékoztatja a szakféosztalyt. A visszavonds indoka lehet kiilondsen forrdsbévités, forrdasmegvonas, illetve -csokkentés
vagy -zérolas. A szakféosztaly az err6l sz6l6 dontésrél haladéktalanul téjékoztatja a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztaly vezetdjét és a kiilsé kdzbeszerzési szakértét. Az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, ideértve — ha
jogszabaly azt el6irja — a hirdetmény kozzétételét is, a kiilsé kdzbeszerzési szakért6 latja el.

A kulsé kozbeszerzési szakérté a birdldbizottsdgi tagok kijelolését kdvetden, az ajanlati, részvételi, ajanlattételi
hataridd lejarta elétt, a Birdldbizottsdg munkajanak megkdnnyitése érdekében a 8. melléklet szerint elkészitheti az
eljadras munkatervét, amely tartalmazza az eljards cselekményeit, azok idépontjat, az elvégzendé feladatokat,
a feladatok ellatdsdnak felelését, melyet minden birdlobizottsdgi tag és az elndk részére a felhivassal és a
dokumentacioval egyutt megkiild.

Az ajdnlatok benydjtdsa és felbontdsa

Az ajanlatok, illetve részvételi jelentkezések benyujtasakor azok atvételét a felhivdsban meghatarozottak szerint a
kiilsé kdzbeszerzési szakértd biztositja.

Az ajanlatok, illetve részvételi jelentkezések atvételérdl — ha azok személyesen vagy futdr utjan kertltek benyujtasra -
a kiilsé kozbeszerzési szakértd két példanyban atvételi elismervényt allit ki, feltlintetve azon az ajanlat benyujtasanak
idépontjat (datum, o6ra, perc). Az atvételi elismervényt az ajanlatot, illetve részvételi jelentkezést benyujté személy is
alairja, az elismervény egy példanyat a kiilsé kdozbeszerzési szakérté meg6rzi. A kiils6é kdzbeszerzési szakérté az dtvételi
elismervényt akkor is kidllitja, ha az ajanlatot vagy a részvételi jelentkezést hataridén tul nyujtottak be.

Az ajanlatok, illetve részvételi jelentkezések felbontasat a Birdldbizottsag legalabb két tagja végzi. Az ajanlatok
felbontasakor jelen van a kiils6 kozbeszerzési szakértd képviseldje.

A kiilsé kozbeszerzési szakértd az ajanlatok felbontasarol a Kbt. és jelen szabalyzat el6irasainak megfelels, 9. melléklet
szerinti bontasi jegyzékodnyvet készit, amelyek mésolati példanyét a bontastdl szamitott 6t napon beliil megkdldi az
ajanlatot benyujté Osszes ajanlattevének, a szakféosztalynak és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalynak.
A bontasi jegyzékonyv mellékletét képezi a jelenléti iv.

Az ajanlatok bontasat kdvetden az ajanlatok egy, eredeti példanya a kiilsé kozbeszerzési szakérté személynél vagy
szervezetnél marad, egy masolati példanya a Birdlobizottsdg elnokénél keril elhelyezésre, aki gondoskodik azok
megdrzésérdl. Az ajanlatok bontadsat kovetden a kiilsé kdzbeszerzési szakérté haladéktalanul megkezdi az ajanlatok
tételes megvizsgalasat. Ha a Biraldbizottsag tagja be kivan tekinteni az ajanlatba, a Birdldbizottsdg elndke biztositja
annak lehetéségét.
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Targyaldsos eljarasok esetén a kiilsé kdzbeszerzési szakérté vezeti le a targyalast, illetve targyaldsokat, azokrol
jegyzokonyvet készit, és hataridén belll megkildi a résztvevék, a szakféosztaly és a Koltségvetési és Gazdalkodasi
FSosztaly részére. A targyalason a szakféosztaly minden esetben képviselteti magat.

Az ajdnlatok elbirdldsa és értékelése

Ha sziikséges, akkor az ajanlatra vagy részvételi jelentkezésre vonatkozé hianypétlasi felhivast a kilsé kozbeszerzési

szakértd késziti el, amelyet a szakfGosztallyal vald el6zetes egyeztetést kdvetben, a Koltségvetési és Gazdalkodasi

Féosztély egyideju tdjékoztatdsa mellett az ajanlattevék részére megkdild.

A Biralébizottsag elndke a hidnypotlasi felhivas megkiildése el6tt birdlobizottsagi tilést hivhat 6ssze, ebben az esetben

az (1) bekezdéstdl eltéréen a Birdlobizottsag allapitja meg a hianyok korét és kildi meg a hidnypotlasi felhivast az

ajanlattevék illetve részvételre jelentkezok részére. A birdlobizottsagi Ulésen a kiilsé kozbeszerzési szakértd is részt

vesz.

Az ajanlatok elbiraldsa soran — a Kbt. vonatkozdé el6irdsainak megfelel6en - a kiils6 kozbeszerzési szakértd irasban —

a tobbi ajanlattevd, a szakféosztaly és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly egyideju értesitése mellett — hataridé

megaddasaval felvilagositast kérhet az ajanlattevétdl a kizard okokkal, a pénziigyi/miszaki alkalmassaggal, tovabbé az

ajanlati felhivasban vagy a dokumentdciéban el&irt egyéb iratokkal kapcsolatos nem egyértelmi kijelentések,

nyilatkozatok, igazolasok tartalménak tisztdzasa érdekében. [pl. Kbt. 85. 8, 113. §, 250. § (3) bekezdés g) pont alapjan

alkalmazandé 85. §].

A Kbt. 86. és 87. §-a szerinti adatokat, illetve indokolast — az ott leirt feltételek teljestlése esetében - a kiilsé

kozbeszerzési szakértd koteles kérni, a szakféosztéllyal és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztallyal tortént el6zetes

egyeztetést kovetden.

Az esetleges hidnypotlast, kiegészité tdjékoztatdst, illetve indokoldst kovetden, az ajanlatok elbiraldsdra és

értékelésére Osszehivott birdlobizottsagi ilést megelézéen a kiilsé kozbeszerzési szakérté a 10. melléklet szerinti

dontés-el6készité javaslatot készit a Biraldbizottsag részére, amely tartalmazza legaldbb azt, hogy a kilsé

kdzbeszerzési szakértd vizsgalata alapjan melyek az érvényes és érvénytelen ajanlatok, tartalmazza tovabba

a) azérvénytelenség indokanak megjelolését;

b) azajanlatok pontozasat, ha az ajdnlatok birdlati szempontja az 0sszességében legelénydsebb ajanlat szempontja
volt;

c) javaslatot az eljards nyertesére és a kovetkez6 legkedvezdbb ajanlatot tevének mindsitett személyre vagy
szervezetre;

d) javaslatot az eljaras eredményességére vagy eredménytelenségére.

A Birdlébizottsag koteles az ajanlatokat elbiralni, kivéve, ha a kozbeszerzés megkezdését kdvetden — az ajanlatkérd
altal elére nem lathatd és elharithatatlan ok kovetkeztében - bedllott l1ényeges korlilmény miatt a szerz6dés
megkotésére, illetéleg a szerz6dés megkotése esetén a teljesitésre nem lenne képes. Ebben az esetben a
dontéshozdnak az eljarast a Kbt. 92. § d) pontja alapjan eredménytelenné kell nyilvanitania.

Az ajanlatok elbirdldsara és értékelésére a Birdlobizottsag elndke birdldbizottsagi Ulést hiv 6ssze, amelyen a kiilsé
kozbeszerzési szakértd személy is részt vesz. A birdlobizottsdgi Ulések megtartasdhoz sziikséges a technikai
feltételeket (beléptetés, helyszin, adott esetben kdzjegyzé jelenléte) a szakféosztaly biztositja.

Az ajanlatok elbiraldséra és értékelésére 6sszehivott birdldbizottsagi Gilést megelézden a kiilsé kdzbeszerzési szakértd
elektronikus Uton, scannelve megkaildi, majd a birdlobizottsdgi tilés kezdetén 4tadja a Biraldbizottsag elndke és tagjai
részére a 33. § (4) bekezdése szerinti dontés-el6készit6 javaslatot.

A Biralébizottsag biralatanak alapjat a 33. § (4) bekezdése szerinti dontés-elékészitd javaslat képezi, amelyhez azonban
nincs kotve.

Az ajanlatok elbiralasa soran azt kell megvizsgaélni, hogy az ajanlatok megfelelnek-e a felhivasban, a dokumentacidban
és a jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek.

Az ajanlatok birdlata sordn vizsgalni kell, hogy az egyes ajanlattevok alkalmasak-e, illetve képesek-e az ajanlatuk
szerinti szerzédésteljesitésre. Ennek keretében az ajénlattevék nyilatkozatai, igazoldsai és egyéb benyujtott iratai
alapjén a Birdlébizottsagnak meg kell gy6z6dnie, hogy:

a) azajanlattevd esetében fennallnak-e a felhivdsban meghatarozott kizéré okok,
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b) azajanlattevé pénziigyileg és mUszakilag alkalmas-e a szerzédés teljesitésre,

c¢) amegfogalmazott érvénytelenségi feltételek barmelyike fenndll-e az ajanlattevd esetében,

d) az ajanlat minden tekintetben megfelel-e a felhivas és a dokumentacié feltételeinek, valamint a vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak.

A kizéré okok fenn nem allasat, valamint az alkalmassagi feltételeknek valé megfelelést a jogszabalyban, valamint a

felhivasban meghatdrozottak szerint kell vizsgélni az alvéllalkozo és az eréforrdst nyujtd szervezet esetében.

A kozosségi értékhatart eléré beszerzéseknél kizaré okok fenn nem allasa igazolasi médjanak meghatérozasanal, és

kizaré okok fenn nem éllasanak megitélésénél figyelemmel kell lenni

a) a kozbeszerzésekrdl szolé 2003. évi CXXIX. torvény 63. §-dban hivatkozott igazolasokrdl, nyilatkozatokrdl,
nyilvantartasokrdl és adatokrél a magyarorszagi letelepedés ajanlattevok, alvallalkozok és eréforrast nyujtd
szervezetek vonatkozasaban (KE 2010. évi 152. szam; 2010. december 22.) cim(, Kézbeszerzések Tanacsanak
modositott Utmutatdjara, valamint

b) aKodzbeszerzések Tandcsa médositott Utmutatdja a kdzbeszerzésekrdl szol6 2003. évi CXXIX. torvény 63. §-dnak
(2)-(3) bekezdéseiben hivatkozott igazolasokrdl, nyilatkozatokrol, nyilvantartasokrél és adatokrol az Eurdpai
Unidban és az Eurdpai Gazdasagi Térségben letelepedett ajanlattevék alvallalkozok és eréforrast nyujtd
szervezetek vonatkozasaban (KE 2010. évi 152. szam; 2010. december 22.) cim(i, Kézbeszerzések Tanacsanak
modositott Utmutatdjara.

Ha az ajanlattevd kizaradsara okot add korllmény tisztdzdsahoz jogi szakvélemény is sziikséges, a szakféosztaly

vezetdje jogi szakvélemény beszerzését kérheti a Jogi Féosztélytol.

A kiilsé kdzbeszerzési szakértd a Birdlobizottsag liléseirdl eredeti aldirdsokkal ellatott jegyzékdnyvet készit, amelynek
mellékletét képezia jelenlétiiv. A jegyz6konyvet birdldbizottsagi Glésenként kiilon-kiilon, vagy folytatélagosan vezeti.
A Birdlébizottsdg az ajanlatokat a felhivasban és a vonatkozé jogszabélyokban [Kbt. 81. § (1) bek.] meghatérozottak
alapjan koteles birdlni és értékelni. Az értékelés sordn kizarélag az elére meghatdrozott szempontrendszert veszi
figyelembe.

Az ajanlatok biralata és értékelése targydban tartott dontés-elékészité Ulésén a Birdlobizottsdg vizsgalja és
jegyzokonyvben rogziti az ajanlattevékkel, illetve azok ajanlataval kapcsolatban fennallé a kizaré okokat, az
ajanlattevék szerz8dés teljesitésére vald alkalmassagat, illetve alkalmatlansagat, az ajanlatok érvényességét, illetve
érvénytelenségét, az alkalmatlansdg és érvénytelenség indokait. A Birdlobizottsdg a dontés-el6készitd Ulésrdl a
11. melléklet szerinti jegyzékonyvet készit (a tovabbiakban biralati jegyzékonyv), legalabb két példanyban eredeti
alairasokkal ellatva.

A biralati jegyz6konyv mellékletét képezi a tagok indokoldssal és aldirasukkal ellatott, 12. melléklet szerinti egyéni
biralati lapjai.

A birdlati jegyz6konyvnek részletes indokolast kell tartalmaznia a javasolt dontés megalapozottségat illetéen.
A birdlati jegyzékonyvben a Birdlobizottség javaslatot tesz a dontéshozd részére arra vonatkozéan, hogy

a) mely ajanlattevét zarja ki az eljarasbol,

b) mely ajanlattevének érvénytelen az ajanlata,

c) azeljarast eredményesnek vagy eredménytelennek nyilvanitsa, tovabba,

tovabba javaslatot tesz az eljaras nyertesére, valamint,hogy mely ajanlattevével javasolja a szerz6dés megkdtését.
A Birdlobizottsag kivalaszthatja a legkedvezdbb ajanlatot kdvetd ajanlattevét és javasolhatja annak megnevezésétis.
A Birdlébizottsdg elndke dontésre felterjeszti a Birdlobizottsdg kodzbeszerzési eljards eredményére vonatkozo
- indokolast is tartalmazé — 13. melléklet szerinti irdsos javaslatat (irdsbeli szakvélemény) a dontéshozé részére.

A birdlobizottsagi Ulésen elkészitésre keriilé dokumentumok (irdsbeli szakvélemény, egyéni birélati lap, jegyzékonyv)
adminisztrativ el6készitését és az lilésen torténd véglegesitését a kiilsé kozbeszerzési szakérté végzi, oly médon, hogy
a dokumentumok az tilésen alairasra kerlilhessenek.

A Biralébizottsag javaslata alapjan a kizérasrol, az ajanlattevd szerz6dés teljesitésére valé alkalmatlanna mindésitésérdl,
az ajanlat érvénytelenségérél, az eljards eredményességérdl, illetve annak eredménytelenségérél, az eljaras
nyertesérél a dontéshozé dont.

Ha a dontéshoz6 nem fogadja el a Biralébizottsag dontés-elékészitd javaslatat, akkor kételes irdsban megindokolni,
hogy milyen okbdl mellézte azt, melyek voltak a dontését megalapozé koriilmények és tények, tovabba irdsbeli
utasitast kell adnia a szakféosztaly vezetdje, illetve az ajanlatkéré szervezeti egység vezetdje részére az eljaras tovabbi
folytatasaval, illetve lezérasaval kapcsolatban.
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Tdjékoztatds az ajdnlatok elbirdldsdrdl, az eredményhirdetés

Ha a koOzbeszerzési eljdrds a Korm. rendelet hatdlya ald tartozik, a Koltségvetési és Gazdalkodasi F6osztdly
szakaszédnak eredményhirdetését megelézéen legaldbb 5 munkanappal, az 6sszegezés az eljaras eredményérél cimu
dokumentum és a nyertesként kihirdetni tervezett ajanlattevének az eljardsban benyujtott valamennyi irata
NFM részére torténé megkildésével. Az eredmény az NFM allasfoglaldsat kovetéen, annak figyelembevételével
hirdethet6 ki.

Az (1) bekezdésben foglaltak figyelembevételével, nyilt eljarasban és egyszer( eljarasban, valamint a kétszakaszos
szerz8dés teljesitésére vald alkalmatlansdgdnak megdllapitdséarol, ajanlatanak a 88. § (1) bekezdése szerinti egyéb
okbol tortént érvénytelenné nyilvanitasardl, valamint ezek indokardl, az err6l hozott déntést kdveté 6t napon belil
[Kbt. 93. 8].

Kétszakaszos eljarasban a kiilsé kozbeszerzési szakérté koteles a részvételre jelentkez6t irasban tdjékoztatni
(1) bekezdése szerinti egyéb okbdl tértént érvénytelenné nyilvanitasardl, valamint ezek indokardl, az errél hozott
dontést kovetd 6t napon beliil [Kbt. 116. §].

Ha

a) azajanlattevd kizarasarol;

b) azajanlattevének az eljarasban valo részvételérdl;

c) azajanlattevének a szerz8dés teljesitésére valoé alkalmatlansagarol;

d) azajanlat érvénytelenné nyilvanitasardl

a dontéshozé meghozta dontését, és a dontéshozatal és az eljards eredményének kihirdetése illetve az ,0sszegezés
az eljarasrol” irat megkiildése kozott kevesebb, mint 6t nap telik el, akkor nem sziikséges az a)-d) pontban
meghatarozott dontésrdl, illetve annak indokairdl kiilén értesitést kiildeni. Ebben az esetben viszont az ,6sszegezés az
eljarasrél” iratban az a), illetve a ¢)-d) pontban foglalt dontést részletesen meg kell indokolni.

Az eredményhirdetés elhalasztasa vagy az ajanlati felhivasban meghatéarozott idéponthoz képest korabbi idépontban
torténé megtartdsa esetén — melyre akkor keriilhet sor, ha annak Kbt.-ben meghatarozott feltételei fennallnak —
a kiilsé kozbeszerzési szakértd az eredeti hataridé lejarta el6tt kdteles az eredményhirdetés Uj idépontjarol és annak
indokardl az 6sszes ajanlattevét egyidejlileg, kdzvetlendil, irdsban tajékoztatni.

Az eljaras eredményét csak a dontéshozo dontését, illetve ha a kdzbeszerzési eljards a Korm. rendelet hatdlya ald
tartozik, akkor az NFM allasfoglalaséat kdvetéen lehet kihirdetni.

Ha a kozbeszerzési eljarasban eredményhirdetésre keril sor, a kdzbeszerzési eljards, illetve két szakaszbdl 4llé
kdzbeszerzési eljaras esetén a részvételi szakasz eredményét a dontéshozé irasbeli dontése alapjan a Birdlobizottsdg
elndke, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott birdlobizottsagi tag nyilvanosan hirdeti ki. Az ajanlatkéré részérél
az eredményhirdetésen részt vehet a dontéshozd, a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly és a szakfosztaly
vezetdje, a témafelelds és a kozbeszerzési referens is. Az eredményhirdetésen részt vesz a kilsé kdzbeszerzési
szakeértd.

Az eredményhirdetéshez szlikséges technikai feltételeket (beléptetés, helyszin, adott esetben kozjegyz6 jelenléte) a
szakféosztaly biztositja.

Az eredményhirdetésrél a kiilsé kozbeszerzési szakért6 a 14. melléklet alapjan jegyzékonyvet készit és csatolja hozza a
jelenléti ivet.

A dontésben foglaltak alapjan, az eredményhirdetést megel6zéen a kiilsé kozbeszerzési szakértd elkésziti a
jogszabalyoknak megfelel6 6sszegezést.

Két szakaszbdl all6 eljaras esetén a kiilsé kozbeszerzési szakérté az irasbeli ,0sszegezés a részvételi jelentkezések
elbiraldsarol” iratot a Kdzbeszerzések Tandcsa részére is haladéktalanul megkildi az eredményhirdetést kdvetden
[Kbt. 118. § (2) bekezdés].

A dontéshozd a Birdldbizottsag egyetértésével az eredményhirdetéstdl szamitott huszadik napig egy alkalommal
jogosult az irdsbeli 0sszegezést mddositani, szlikség esetén az érvénytelenségrdl szolé tdjékoztatdst visszavonni,
tovabbd a mar megkotott szerzédéstdl elalini, ha az eredményhirdetést kdvetden észleli, hogy a kihirdetett eredmény
(eredménytelenség) torvénysértd volt és a modositds a torvénysértést orvosolja. A kiilsé kdzbeszerzési szakért6 az
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errél sz6l6 dontés esetén haladéktalanul elkésziti a médositott irdsbeli 6sszegezést, amelyet koteles faxon vagy
elektronikus Uton haladéktalanul, egyidejlileg az 6sszes ajanlattevének megkdildeni, [Kbt. 96. § (4) bekezdés] a
megkuldésrél a szakféosztalyt és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalyt egyidejlileg tajékoztatni.

Az irasbeli 6sszegezésben észlelt barmely elirdst (névcserét, hibas névirast, szam- vagy szamitési hibat vagy mas
hasonld elirdst) a szakféosztdly eldzetes egyetértésével a kilsé kozbeszerzési szakérté kérelemre vagy kérelem
hianyaban is kijavithatja. A kijavitott irasbeli 6sszegezést a kiilsé kbzbeszerzési szakérté az eredményhirdetést kovetd
tiz napon belll kételes egyidejileg megkiildeni az 0sszes ajanlattevének [Kbt. 96. § (5) bekezdés], a megkiildésrél a
szakféosztalyt és a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalyt egyidejlileg tajékoztatni.

A kils6 kozbeszerzési szakért6 — a szakféosztaly elézetes egyetértésével — az érvényes ajanlatot tevék kérésére koteles
tdjékoztatast adni a nyertes ajanlat jellemzdirél és az altala tett ajanlathoz viszonyitott elényeir6l a kérés
kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon belil, figyelembe véve a nyertes ajanlattevé Uzleti titokhoz fliz6d6
érdekeit. [Kbt. 97. §, 250. § (3) bekezdés h) pontjal.

A kiilsé kozbeszerzési szakérté a szakféosztaly elézetes egyetértését kdvetéen — ha azt a Kbt. eléirja, a Kbt.-hez
kapcsolddo kiilon jogszabalyban meghatarozott minta szerint — az eljaras eredményérdl vagy eredménytelenségérdl
sz616 tajékoztatdt hirdetmény Utjan hataridében kdzzéteszi. A hirdetmény feladasarol a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztalyt egyidejlleg tajékoztatni kell.

A szerzédés megké6tése, mddositdsa, teljesitése

A szerz6déskotés el6készitésérdl, annak a jogszabalyban és az ajanlati, illetve ajanlattételi felhivasban meghatarozott
hatarid6n bellli megkotésérdl a szakféosztaly vezetje gondoskodik, sziikség esetén a Jogi Féosztaly bevonasaval.
A kihirdetett eredmény alapjan a szerz6dést a Minisztérium utasitdsaival és belsé szabalyzataival 6sszhangban,
legaldbb 6t eredeti példdnyban, a sziikséges aldirdsokkal, a szerz6dés aldirdsara jogosult koti meg. A pénzligyi
ellenjegyzésre ugyancsak a Minisztérium utasitasai és belsé szabalyzatai alkalmazanddéak.

Ha a szerz6dés megkotéséig a nyertes ajanlatot tevé (igy pl. gazdasdgi tarsasdg) jogutddlassal alakul at és az
atalakulast kovetén mindenben megfelel a felhivasban és ajanlattételi dokumentaciéban foglalt elirdasoknak
— amelyet a kilsé kozbeszerzési szakértd koteles dokumentéltan ellendrizni —, tovdbbd az dtalakulds a szerzédés
teljesitését nem teszi lehetetlenné, csak a nyertes ajénlattevd jogutédjaval lehet a szerz6dést megkdtni. Ez esetben a
szerz6déshez mellékletben csatolni kell a jogutddlas (4talakulds) bejegyzését elrendelé jogerds cégbirdsagi végzés
masolatat. A jogutodlas és atalakulds kérdésének, az ajanlattevd jogi helyzetének vizsgalatara jogi allasfoglalast kell
beszerezni.

A szerzédésnek tartalmaznia kell a Kbt. 305. § (6) bekezdés szerinti feltételek teljestilésének esetére az ajanlatkérd
részérél a pénzforgalmi szolgaltatéjanak adott, a beszedési megbizas teljesitésére vonatkozé hozzajarulasat,
felhatalmazo nyilatkozatat.

Ha a Kbt. el6irja szerz6dés megkotésérdl szold hirdetmény kozzétételét, annak elkészitésérdl és a Kdzbeszerzések
Tandacsa SzerkesztObizottsdga részére torténé megkildésére a kiilsé kdzbeszerzési szakérté gondoskodik.

A szerz6dés mddositasa eldtt a szakféosztaly vezetdje egyeztet a kiilsé kozbeszerzési szakértével és szilkség esetén a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztallyal a szerz6désmodositas eseti feltételeir6l és a Kbt. 303. §-aban eldirt
feltételnek valé megfelelésrél.

kell foglalni, vagy a szerz6désmaodositas szovegében részletesen ismertetni kell.

A Korm. rendelet hatalya ald tartozé szerzédésmodositasok esetében a mddositast megelézéen a szakféosztaly a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly utjan kéri az NFM-tdl a tervezett mddositas jovahagyasat. Ennek soran a
szakfGosztaly a szerz6dést, a mddositas tervezetét, a modositas indokolasat, valamint az indokolast alatdmasztd
valamennyi dokumentumot megkiildi a Kéltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly részére.

A Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly tovabbi adatokat, illetve a nem egyértelmd adatok tisztazasat kérheti, ezt
kovetéen a beérkezett dokumentumokat felterjeszti a kdzigazgatasi allamtitkarnak, aki — egyetértése esetén —
tovabbitja azt az NFM részére. A szakféosztély a (3) bekezdés szerinti dokumentumok megkiildésénél figyelembe
veszi, hogy a szerz6dés megkotésére vagy mddositdsara az NFM részére torténd elSterjesztést kovetden leghamarabb
15 munkanappal kertilhet sor.
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43.8§

44.§

45.8§

A nemzeti fejlesztési miniszter hozzajarulasa irdnti eljaras soran az NFM-mel a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
tartja a kapcsolatot.

A nemzeti fejlesztési miniszter hozzéjarulasa hidnydban a szerz6dés nem modosithatd; a beszerzés a mddosult
feltételekkel Uj kozbeszerzési eljarasban valdsithatd csak meg.

A Kbt. 304. § (3) bekezdése szerinti feltételek fenndllasa esetén, ha a szerz6dés vagy annak egy része nem lenne
teljesithetd a megjeldlt alvallalkozoval, a mas megjeldlt szervezet (személy) kozremUikddéséhez vald hozzdjarulast a
szerz6dést a Minisztérium nevében alairé illetve aldirdsara jogosult személy jogosult megadni.

A Kbt. 305. § (1) és (2) bekezdése szerinti teljesitésigazolas kiadasara jogosult személyét, figyelemmel a Minisztérium
utasitdsaira és belsd szabdlyzataira — legaldbb beosztdsa szerint megjeldlve - a szerz6désben kell meghatérozni.
Epitési beruhazas esetében a kézbeszerzési eljaras alapjan megkdtodtt szerz6dés teljesitése soran a megrendeléként
szerz6d6 fél (az eljarasban ajanlatkérd) — kiilon jogszabdlyban meghatarozott feltételek szerint — koteles a munkat
megbizott helyszini képvisel6je (mUszaki ellendr) utjan ellendrizni. A mdszaki ellendr biztositdsa a szakf6osztaly
feladata [Kbt. 306. §].

A Minisztérium koteles az ajanlattevének a szerz6désben és jogszabdlyokban meghatarozott médon - igy kiiléndsen
a Kbt. 305. §-a szerint - az ellenszolgaltatast megfizetni.

A szerzédés teljesitésérdl, valamint Kbt. 307. § (1) bekezdés szerinti részteljesitésérél a szakféosztaly haladéktalanul
tdjékoztatja a kiilsé kdzbeszerzési szakértét.

A kbzbeszerzések ellenbrzése

A szakf6éosztaly 15. melléklet szerinti adatszolgéltatasa alapjan a kiilsé kdozbeszerzési szakért6é — ha azt a Kbt. eléirja,
a Kbt.-hez kapcsolédéd kiilon jogszabdlyban meghatarozott minta szerint és a Kbt. vonatkozé rendelkezéseinek
betartasaval - a szerz6dés modositasarol, valamint a szerz6dés teljesitésérdl, részteljesitésérél tajékoztatodt készit, és
azt a szakféosztaly el6zetes egyetértését kdvetSen a Kdzbeszerzési Ertesitében hataridében kodzzéteszi, és a
hirdetmény feladasardl a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalyt egyidejlileg tajékoztatja.

A minisztériumi kozbeszerzési feladatok végrehajtasanak belsé ellenérzéséért a Kbt. 308. § (2) bekezdése alapjan a
Minisztérium Ellenérzési Féosztalya felelds. Az Ellendrzési Féosztély a Minisztérium lezart (nem folyamatban 1évé)
kdzbeszerzési eljardsait jovahagyott kockazatelemzéssel megalapozott éves ellenérzési terv alapjan ellenérzi.

A kdzbeszerzésekkel kapcsolatos ellenérzési feladatok kiilondsen az aldbbiakra terjednek ki:

a) aKbt.-ben el6irt szabdlyozasi, tervezési, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének ellenérzése;

b) akodzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos dokumentéltsag és a jelen Szabdlyzat betartasanak ellenérzése.

A (2) bekezdésben meghatarozott ellendrzési feladatok teljesitése soran az Ellendrzési Féosztaly a koltségvetési
szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet szabdlyai, valamint az Ellenérzési Kézikonyv
rendelkezései szerint jar el.

IV. fejezet
A vidékfejlesztési miniszter irdnyitdsa ald tartozdé kbltségvetési intézmények beszerzései

Az 6ndlld ajanlatkérének mindsiulé VM koltségvetési szervek beszerzéseiket és kdzbeszerzéseiket intézményenként
onalléan, a vonatkozd jogszabalyok betartasaval bonyolitjdk, az éves kozbeszerzési terviiket és éves statisztikai
Osszegezésiiket intézményenként — az aldrendeltséglikben m(ikddé szervezeti egységekre is kiterjedéen — 6nalléan
készitik el. A tervet az intézmény vezetdje hagyja jova. A tervkészitéshez sziikséges adatszolgaltatds tartalmat, a terv
elkészitésének hatdridejét a koltségvetési intézmény vezetbje hatdrozza meg.

A vidékfejlesztési miniszter irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek a kdzpontositott kozbeszerzés kdrébe tartozo
beszerzéseiket sajat hataskorben intézik.

Az 6nallé ajanlatkérének mindsulé VM koltségvetési szerv koteles meghatdrozni a kozbeszerzési eljarasai
el6készitésének, lefolytatasanak, belsé ellenérzésének felel6sségi rendjét, a nevében eljard, illetéleg az eljarasba
bevont személyek, illetéleg szervezetek felel6sségi korét és a kozbeszerzési eljarasai dokumentélasi rendjét,
o0sszhangban a vonatkozé jogszabalyokkal. Ennek korében kilondsen meg kell hatdroznia az eljaras sordn hozott
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46.8

47. 8§

48.§

dontésekért felelés személyt, személyeket, illetéleg testiileteket. Ha az 06nallé ajanlatkérének minésilé VM
koltségvetési szerv nem rendelkezik altalanos jellegl, az e bekezdésben foglaltaknak megfelelé kozbeszerzési
szabdlyzattal, vagy a szabalyzattdl — az abban meghatarozott médon - valé eltérés feltételei fennallnak, legkésébb az
adott kozbeszerzési eljaras el6készitését megel6zéen kell meghataroznia az e bekezdésben foglaltakat.

A vidékfejlesztési miniszter irdnyitasa ala tartozé kdzponti koltségvetési szervek, tovabba vagyonkezelésébe tartozo
gazdasagi tarsasagok informatikai targyu beszerzéseinek egyes kérdéseirdl sz6l6 VM utasitas hatélya ald tartozo
beszerzések esetében a Minisztérium Informatikai FOosztdlydnak el6zetes egyetértését kell kezdeményezni, az
utasitasban foglalt eljaras betartasaval.

A vidékfejlesztési miniszter irdnyitasa ala tartozd kozponti koltségvetési szervek, tovabba vagyonkezelésébe tartozd
gazdasdagi tarsasdgok altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasok elékészitésének egyes kérdéseirdl sz6l6 VM utasitds
hatdlya ala tartozé beszerzések esetében a kdzbeszerzési eljdras meginditasat megelézden a kozigazgatasi dllamtitkar
el6zetes egyetértését kell kezdeményezni, az utasitasban foglalt eljaras betartasaval.

A VM koltségvetési szerv a kozigazgatasi allamtitkar tamogato allasfoglaldsa esetén a Korm. rendeletben el&irtak
szerint jar el, ha a tervezett kozbeszerzési eljaras vagy a szerz6dés a Korm. rendelet hatdlya ald tartozik. A VM
koltségvetési intézmény az NFM részére megkuldésre keriil6 el6terjesztésben és mellékleteiben nem térhet el a
kozigazgatasi dllamtitkar altal jévahagyott adatlapon szereplé adatoktol.

A VM koltségvetési szerv elektronikus Uton tajékoztatja a VM Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalyt az egyes
kdzbeszerzési eljarasaiban a Kozbeszerzési Ertesitében kozzétett hirdetményeirél, a kozzétételt kovetd ot
munkanapon beliil, az alabbi adatok megkiildésével: kézbeszerzés targya, Kbzbeszerzési Ertesité szama, hirdetmény
iktatoszdma, kozzététel idépontja.

A VM koltségvetési szerv elektronikus uton tdjékoztatja a VM Koltségvetési és Gazdélkoddsi Féosztalyt arrdl, ha
kdzbeszerzési eljardsaval kapcsolatban jogorvoslati vagy birésagi eljaras indult.

V. fejezet
A kdzpontositott kbzbeszerzési eljdrds alkalmazdsdnak szabdlyai

A Minisztérium a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzé szervezet feladat- és
hataskorérdl szolo 168/2004 (V. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) hatdlya ala tartozik.

Az R.-ben meghatérozott orszagosan kiemelt termékek — melyeknek jegyzékét az R. 1. melléklete tartalmazza -
beszerzését, az érvényes dallami normativdk keretei kozott a kdzpontositott beszerzd szervezeten keresztil a
beszerzést kezdeményez6 féosztaly végzi.

A kiemelt termékek beszerzését és a szolgaltatdsok megrendelését a KSzF altal megkotott keretszerz6dések alapjan
kell intézni. A rendeletben foglalt szabalyok teljes kor( betartdsdért a beszerzést kezdeményezd szervezeti egység
vezetdje felel6s.

Az R.-ben meghatarozott regisztracids és adatszolgaltatasi feladatok elldtdsa, — ideértve az adatokban bekdvetkezett
valtozdsok bejelentését és a megrendelés teljesitésérdl, adatairdl és mindsitésérdl valo tdjékoztatdst, — valamint az
adatok kozponti beszerzo szervezet részére vald megkiildése az érintett szervezeti egység feladata a Koltségvetési és
Az R. szerinti sajat hatdskorben torténé beszerzések esetén a jogszabdlyi feltételek fennallasédt a beszerzést
kezdeményezd szervezeti egység vizsgalja és igazolja.

Egyéb rendelkezések

A kozbeszerzési eljardsok soran benyujtott ajdnlatokat, részvételi jelentkezéseket és az eljards sordn keletkezett
valamennyi eredeti iratot irattarazasra a szakféosztaly késziti 6ssze, és a szerz6dés megkotését kdvetd hatvan napon
belll - az alairt szerz6dés egy eredeti példanyaval - az iratkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan, egy fészam alatt,
a Kdzponti Iratkezeld Iroda részére irattarozas céljabol atadja.

A kozbeszerzési eljaras el6készitésével, lefolytatasaval és a szerz6dés teljesitésével kapcsolatban keletkezett 6sszes
iratot a kdzbeszerzési eljaras lezaruldsatdl [Kbt. 98. § (4) bekezdése], illetéleg a szerz6dés teljesitésétdl szamitott ot
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évig, ha a kdzbeszerzéssel kapcsolatban jogorvoslati eljaras indult, akkor annak jogerds befejezését kdvetd 6t évig
meg kell 6rizni.

A kOzbeszerzési eljaras soran keletkezett valamennyi dokumentum (igy kilonésen: felhivasok, ajanlatok, részvételre
valé jelentkezések, jegyzékonyvek, egyéb iratok, kiadmanyok, beadvényok, a megkotott szerz6dés) egy-egy mésolati
példénya a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztalyon, valamint a kiilsé kozbeszerzési szakérténél keril elhelyezésre.
A dokumentumokat a szerzédések teljesitésétdl — jogvita esetén annak jogerds lezarasatdl - szamitott legalabb 6t évig
kell megérzi.

A kozbeszerzési eljarasok iratanyagat és ahhoz kapcsolddo egyéb iratokat a Kozbeszerzések Tandcsa részére
—amennyiben azt kéri - a Jogi Féosztéllyal valé egyeztetést kdvetben a Koltségvetési és Gazdalkoddsi Féosztaly kildi
meg. Ha eredeti példany megkiildése sziikséges, a szakféosztaly dtadja azt a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
részére, amely — a Jogi Féosztéllyal valé egyeztetést kovetéen — gondoskodik annak megkiildésérdl.

A (4) bekezdésben megjeldlt szervezeten kivili egyéb illetékes ellen6érzd szerv részére — kérelem alapjan —
a kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos iratokat a kozbeszerzésben érintett szakféosztély vezetbje a Koltségvetési és
Gazdalkodasi Féosztaly koordinacidjaban, iratjegyzéken adja at.

Nem szabalyozott kérdésekben a Kbt. rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha térvény valamely feladatot az ajanlatkérére
el6ir, akkor azt — ezen Szabalyzat eltéré rendelkezése hidnyaban - a kiilsé kozbeszerzési szakért6 a szakfosztaly
vezetdjének el6zetes beleegyezésével koteles ellatni.

1. melléklet
Kozbeszerzési értékhatarok
I. Nemzeti kbzbeszerzési értékhatdrok

1. A Kbt. V1. fejezete alkalmazasaban a nemzeti kozbeszerzési értékhatar 2011. januar 1-jétél 2011. december 31-éig:
a) arubeszerzés esetében: 8,0 millié forint;

b) épitési beruhazas esetében: 15,0 millié forint;

c) épitési koncesszio esetében: 100,0 millié forint;

d) szolgaltatds megrendelése esetében: 8,0 millié forint;

e) szolgaltatasi koncesszié esetében: 25,0 millié forint.

2. A Kbt. VII. fejezete alkalmazasaban a nemzeti kozbeszerzési értékhatar 2011. januar 1-jétél 201 1. december 31-éig:
a) arubeszerzés esetében: 50,0 millié forint;

b) épitési beruhazas esetében: 100,0 millié forint;

c) szolgaltatds megrendelése esetében: 50,0 millié forint.

Il. Kbzbsségi értékhatdrok a 2011. janudr 1. és 2011. december 31. kbzotti idészakban:

1. AKbt. IV. fejezete alkalmazasaban

Ertékhatar Ertékhatar

Beszerzés targya Feltétel © (HUF)

a Kbt. 22. § (1) bekezdésének a) pontjdban meghatarozott | 125 000 eurd 32861 250 forint
ajanlatkérdk esetében, valamint akkor, ha a védelem
terén a beszerzendd aru a Kbt. 2. mellékletében szerepel

Arubeszerzés |a Kbt. 22.§ (1) bekezdésében és (2) bekezdésének 193 000 eurd 50737 770 forint
b) pontjdban meghatarozott 6sszes egyéb ajanlatkéré
esetében, valamint a 22. § (1) bekezdésének a) pontjdban
meghatarozott ajanlatkérék esetében, ha a védelem terén
a beszerzendé aru a Kbt. 2. mellékletében nem szerepel
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Beszerzés targya Feltétel Erté:g;atér Ert(ikS:)tér
Epitési 4845000eur6 |1273 702050 forint
beruhazas
Epitési 4845000 eur6 |1273 702050 forint
koncesszidé
a Kbt. 22. § (1) bekezdésének a) pontjaban meghatérozott | 125 000 eurd 32861 250 forint
ajanlatkérék esetében, ha a szolgaltatas a Kbt.
3. mellékletében szerepel, kivéve a 8. csoportba tartozéd
kutatasi és fejlesztési szolgaltatasokat és az 5. csoportba
tartozo6 7524, 7525, 7526 szamu tavkozlési
szolgaltatasokat
a Kbt. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott 6sszes 193 000 eurd 50737 770 forint
egyéb ajanlatkéré esetében, ha a szolgaltatés a Kbt.
_|3.mellékletében szerepel, kivéve a 8. csoportba tartozo6
Szolgaltatal\s kutatasi és fejlesztési szolgaltatasokat és az 5. csoportba
megrendelése | tartoz6 7524, 7525, 7526 szam tavkozlési
szolgaltatasokat
a Kbt. 3. mellékletében a 8. csoportba tartozé kutatasi és | 193 000 eurd 50737 770 forint
fejlesztési szolgdltatasok és az 5. csoportba tartozo6 7524,
7525, 7526 szamu tavkozlési szolgaltatasok, valamint a
4. melléklet szerinti szolgéltatasok esetében
a Kbt. 22. § (2) bekezdésének a) pontjdban emlitett 193 000 eurd 50737 770 forint
szolgaltatas, valamint b) pontjdban meghatéarozott
ajanlatkérék esetében
ha a tervpadlyazati eljaras eredményeként szolgéltatas aKbt.32.§
megrendelésére keril sor a)-c) pontjaban
meghatarozott
értékhatarok
Tervpélydzat
minden olyan tervpalyazati eljaras esetében, amelynek  |a32.§
palyazati dija és a palydzdknak fizetendd dijak egylittes  |a)-c) pontjadban
teljes 6sszege eléri vagy meghaladja ezeket az meghatarozott
értékhatarokat értékhatarok
2. A Kbt. V. fejezete alkalmazasaban
Beszerzés targya Feltétel Ertégatér Ert(ikS:)tér
Arubeszerzés 387 000 eurd 101 738 430 forint
Epitési 4845000 eurd |1273 702050
beruhazas
Szolgaltatas 387 000 eurd 101 738 430 forint
megrendelése
ha a tervpdlyazati eljaras eredményeként szolgéltatas 387 000 eurd 101 738 430 forint
megrendelésére keril sor
Tervpalyazat |h; 5 tervpalyazati eljaras palyézati dija és a palyazoknak | 387 000 eurd 101 738 430 forint

fizetendd dijak egydittes teljes 6sszege eléri vagy
meghaladja ezt az értékhatart.
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2. melléklet

(minta)
Adatszolgaltatds a Vidékfejlesztési Minisztérium
20... EVI KOZBESZERZESI TERVEHEZ
A beszerzés Eljaras
Azeljards | A szerzédés | megindita-
A pénziigyi | Abeszerzési | megindita- teljesité- Abeszerzés | saert felels
, Az eljarés penzugyl e 4 g becsiilt és szakmai
Sorszam ) ) fajtéja fedezet el6iranyzat sanak ,senek’ érteke tartalmat
targya tipusa forrasa (brutté E Ft) terve?ett ve.gha.tar— (nett6 HUF) | meghatarozé
ideje ideje szervezeti
egység(ek)
|. K6zOsségi
értékhatarokat eléré
értéku
kozbeszerzések
1.
2.
Il. Nemzeti

értékhatarokat elér6
értéki (egyszeru)
kozbeszerzések

1.

2.

3.

4.

Ill. K6zpontositott
kozbeszerzések

1.

2.

IV. Nemzeti
értékhatarokat el nem
éré értékl
beszerzések

(Datum, aldiras, szervezeti egység megjeldlése)
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3. melléklet
(minta)

Kozbeszerzési eljaras felelésségi rendjének meghatarozasa

A Vidékfejlesztési Minisztérium altal inditott, ,........ocvvveviiiiiniiiiiiiiiiieeeeeens " targyu a kdzbeszerzésekrdl
sz6l6 2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.) masodik rész IV. fejezet ...... § (k6zOsségi értékhatérokat eléré értékd)*, a Kbt.
harmadik rész VI. fejezet ...... § (nemzeti értékhatarokat elérd érték(i) egyszerli* kozbeszerzési eljaras felelsségi
rendjét a Kbt. 6. §-a értelmében a kdvetkezdk szerint hatarozom meg:

A kdzbeszerzési eljaras soran

1. A kozbeszerzési eljarasban kozremuiikodd személyek [Kbt. 8. § (1) bek. alapjén]:

Elokészités:
«  Szakmai ismeretekkel rendelkez6 személy(ek):

............................................................ Név / beosztas / szervezeti egység

«  Kozbeszerzési ismeretekkel rendelkezd személy:

............................................................ Név / beosztds / szervezeti egység

............................................................ Név / beosztas / szervezeti egység

............................................................ Név / beosztas / szervezeti egység

A Biralébizottsag Osszetétele:

«  ABirdlobizottsag elndke:

............................................................ Név / beosztas / szervezeti egység

............................................................ Név / beosztds / szervezeti egység
............................................................ Név / beosztas / szervezeti egység

............................................................ Név / beosztas / szervezeti egység

* Nem kivant szbvegrész torlendd.
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2. Akozbeszerzési eljaras soran

a) aBirdldbizottsag elndke felel a birdlébizottsagi tilések menetének és rendjének megtartasaért

b) abirdlat szakmai szempontbdl torténd helytdllésdgdért, a dontésijavaslat kidolgozasaért a kijelolt Birdlobizottsag
tagjai és elnoke testuletileg;

c) a Kbt. szerinti eljardsi rend betartdsaért, a kotelezéen megkiildésre keriil6 dokumentumok szévegének
megfelel6ségéért, azok megkildési hatdridejének betartdsdért, Kbt. rendelkezéseinek betartdsdért a(z)
.................................................... (ktilsé kozbeszerzési szakérto);

d) az eljaras szakmai szempontok szerinti (ajanlattételi felhivas, a kozbeszerzési muszaki leirds, a kikildésre kerilé
dokumentumok, tdjékoztatdk és egyéb iratok szakmai szovegének) tartalmaért a(z)
.................................................................................. féosztaly (szakféosztaly);

e) a pénzugyi fedezet biztositasaért, a benyujtott szamlak ellenértékének hataridére torténd kiegyenlitéséért a
Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly;

f) azeljards soran benyujtott és keletkezett iratok tarolasaért, megérzésért a(z)
.................................................................................. féosztaly (szakféosztaly);

g) aszerz6dés megkotéséért és a szerz6dés teljesitésének ellendrzéséért a(z)
.................................................................................. féosztaly (szakféosztaly);

h) a Kbt. 17/C. §-aban foglalt adatok, informaciok hirdetmények — a szakf6osztaly, a Jogi Féosztaly, illetve a

Koltségvetési és Gazddlkoddsi Fdosztdly adatszolgaltatdsa alapjan - Minisztérium honlapjan torténé
kozzétételéért a Sajtdiroda
afelel6s.
3. Az eljdrds sordn a .......coooiiiiiiiiiiiiiii kilsé kozbeszerzési szakértd folyamatosan kdzbeszerzési szakmai
SEQISEGEL NYUJE A(Z) venenenen et féosztaly (szakf6osztaly) részére.
4. Azeljards eredményére vonatkozd dOntést ........coevvvuiiiiiiiiiiniiiiiiiiiieeas Név / beosztds hozza meg.

5. A szakf6osztaly vezet6je gondoskodik arrdl, hogy a nyertes ajanlattevével a szerz6dés az ajanlati felhivasban
meghatarozott idépontban alairhato allapotban rendelkezésre alljon.

Budapest, 20. ........ccevinennnnn. ho ...... nap

dontéshozd
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4. melléklet
(minta)

Kezdeményezd irat

Szervezeti egység:
Iktatoszam:

Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly

Targy: Kozbeszerzési eljaras meginditasa

Tisztelt Cimzett!

AZ) oo Féosztaly feladatai ellatdsdhoz kezdeményezem az alabbi kozbeszerzési eljaras
lefolytatasat:

. A kdzbeszerzés targydnak meghatarozasa: ............coevuiuininiiiiiiiiiiinneens

. A kdzbeszerzés térgya: szolgaltatas*; arubeszerzés*; épitési beruhdzas*;

szolgaltatési koncesszio*; épitési koncesszio* megrendelése.

. Kozbeszerzési tervében szerepld sorszama: ........ccoceveviiiiiininienenennnn.

s TEMAfEIIOS: et (név/beosztas)

. Abeszerzés becsllt €rtéke: ......c.oviiiriii s (netto) Ft.

Melybdl a kilsé a kozbeszerzési eljards lefolytatdsaval megbizott szakértdé munkadijanak becsilt koltsége
........................... (netto) Ft.

A beszerzés el6készitése sordn figyelembe vettlik a Kbt. egybeszamitasi szabdlyait, igy kiilondsen a Kbt. 40. §
(2) bekezdésének a) és b) pontjaban foglaltak egyiittes fennallasat.

. A beszerzés / kdzbeszerzés ajanlatkérd szervezeti egység altal javasolt mindsitése:

a) nemzeti értékhatart elérd, illetve meghaladé értéki (egyszerd) kdzbeszerzés*
b) kozdsségi értékhatart elérd, illetve meghalado értéki kozbeszerzés*

. Alefolytatni tervezett kdzbeszerzési eljaras fajtaja:

K6z0sségi értékhatart elérd, illetve meghaladé értékil kdzbeszerzés esetén:

Nyilt*/meghivésos*/targyaldsos*/keretmegéllapoddsos*/versenypéarbeszéd*/gyorsitott* eljaras

Nyilt eljarastdl eltéré eljarasfajta esetében az eljérasfajta valasztasanak indokoldsa: ..........coovvieniiiiiniiininnnnen.

Nemzeti értékhatart elérd, illetve meghaladé értékd (egyszer(l) kozbeszerzés esetében:

Targyalasos*/targyalas nélkili*

* A nem kivant szévegrész torlendd vagy athizando.
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9.

10.

11.

A Birdlobizottsag elnOkének ..........ooveiiiiiiii (név / beosztés), tagnak (tagoknak)

Kérem a beszerzés nyilvéntartdsba vételét, mindsitését a kozbeszerzési eljaras tekintetében, tovdbba a Kdltségvetési
és Gazdalkodasi Féosztély részérdl birdldbizottsagi tag kijelolését.

A kdzbeszerzési eljaras lefolytatasahoz sziikséges pénziigyi fedezet forrdsa: ..........cooeveiinnni. , az eljaras pénziigyi
elSirdnyzata: bruttd ........................ Ft.

A kozbeszerzési eljaras lefolytatasara igénybe venni kivant kiilsé kozbeszerzési szakértd neve, elérhetdsége:

Budapest, 20... év............e... ho ... nap**

a kezdeményez§ szervezeti egység
vezetbje**

** A kdzbeszerzési eljards megkezdését engedélyezem.

Budapest, 20... év.......ccoeeenins ho6 ... nap

dontéshozo

** A dontéshozo altal kezdeményezett eljarasok esetén a szévegrész torlendé.

A beszerzési, kozbeszerzési igényt a Koltségvetési és Gazdélkoddsi Fbosztdly az aldbbi mindsités szerint
nyilvantartasba vette:

AKbt. ...... §...... bekezdés ...... pontja alapjan
a) nemzeti értékhatart elérd, illetve meghaladé értéki (egyszerd) kozbeszerzés*;

b) koz6sségi értékhatart elérd, illetve meghaladé értéki kozbeszerzés*.

A szakterilet mentességre vonatkozo indokoldsat — mely szerint a beszerzés a Kbt. ...... §...... bekezdés ...... pontja
alapjan kivételi korbe tartozik - nem fogadom el.

Kérem a Kbt. ...... §...... bekezdés ...... pontja alapjan kozbeszerzési eljaras kezdeményezését.*

A kozbeszerzési eljaras lefolytatdsdhoz a Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly részérdl birdldbizottsagi tagnak
................................................................... név/beosztés jeldlom ki.

féosztalyvezetd

* A kivant szovegrész aldhtzando.
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5. melléklet
(minta)

Kozbeszerzési eljaras meginditasa el6tti pénziligyi fedezet rendelkezésre allasat igazolo iv

............................................. AAtUM: Lo
alairas
Az ajanlati, részvételi felhivasaban szerepld 0SSZE€G: .....ovvvviriiiiiiiiiiiieiieeeeeieaans

PENzUgyi fOrrds MEgNEVEZESE: .. ... et e

Kotelezettségvallalo:
............................................. dAtUM: Lo

alairas

Eszrevétel:

Gazdélkodasi Osztaly:

A megadott pénzligyi forrdson ..........c.cocoeeninnnn.. Ft 6sszegli keret rendelkezésre all*
nem all rendelkezésre

Fenti targyu kozbeszerzési eljaras pénziigyi fedezete rogzitésre kerdlt.
............................................. dAtUM: Lo

alairas

Eszrevétel:
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6/a. melléklet
(minta)

Név

beosztas

részére

szervezeti egység

Iktatészam: /20......

TArgy: eeveeeveneiininannnns " targyu kdzbeszerzési eljaras
Birdlobizottsaganak létrehozasa

TisZtelt ..oveee e !
PP PPt " targyu a kozbeszerzésekrdl szolo
2003. évi CXXIX. torvény (Kbt ...... § (..) bekezdésének ..) pontja szerinti kozbeszerzési eljaras keretében beérkezett

ajanlatok biralata és értékelése érdekében - a Kbt. 8. § (3) bekezdése alapjan - létrehozott Birdlébizottsdgba

elndknek

jelolom ki.

Kérem, hogy elndki feladatainak ellatasa soran gondoskodjon a Biraldbizottsag munkajanak megszervezésérél és a
birdlat szabalyos, szakszerl lefolytatasardl a Kbt. rendelkezései és a Vidékfejlesztési Minisztérium Kozbeszerzési
Szabdlyzata alapjan.

Munkajanak végzése soradn a jogszabalyokban és a szakmai-etikai szabdlyokban foglaltaknak megfelel6en felelés a
kijelolés altal feladatkorébe tartozé tigyekben.

Budapest, 20... év.......ccoeueeen ho ... nap

dontéshozd

* Nem kivant szovegrész torlendd!
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6/b. melléklet
(minta)

Név

beosztas
részére

szervezeti egység

Iktatészam: /20......

TArgY: eeeeeeeieiiiiiaanans " targyu kdzbeszerzési eljaras
Birdlébizottsdganak létrehozasa

TISZEIt «oeee e !
PPN " targyu a kozbeszerzésekrol sz6l6
2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.) ...... § (..) bekezdésének ..) pontja szerinti kdzbeszerzési eljaras keretében beérkezett

ajanlatok biralata és értékelése érdekében - a Kbt. 8. § (3) bekezdése alapjan — létrehozott Biraldbizottsagba
tagnak

jelolom ki.

A bizottsag elnoki feladatainak elldtasaval ...........ooooiiiiiiii (név) biztam meg.

Kérem, hogy a Kbt. rendelkezése, és a Vidékfejlesztési Minisztérium Kozbeszerzési Szabalyzata alapjan, a bizottsag
elndkének iranyitasaval aktivan végezze a birdlati munkat.

Munkajanak végzése sordn a jogszabdlyokban és a szakmai-etikai szabdlyokban foglaltaknak megfelel6en felelés a
kijelolés altal feladatkorébe tartozé tigyekben.

Budapest, 20... év.......ccoeuenins ho ... nap

dontéshozo
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7. melléklet
(minta)

Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat

PP " targyu, a kozbeszerzésekrol sz6l6 2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.) ......... §(...) bekezdés
...) pontja* szerinti kozbeszerzési eljarashoz.

Alulirott nyilatkozom arrdl, hogy részt veszek a fenti targyu kozbeszerzési eljaras Birdlobizottsaganak munkajaban.
E nyilatkozat megtételével megerdsitem, hogy a mai napig rendelkezésre all6, a nevezett kdzbeszerzési eljarasra
vonatkozé informacidkat megismertem. Kijelentem tovabba, hogy kotelezettségeimet becsiiletesen és igazsagosan
végzem.

Alulirott, mint az ajanlatkéré nevében eljard, vagy az eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a fenti kzbeszerzési
eljardsban nemdll fenn a Kbt. 10. § szerinti sszeférhetetlenség velem szemben, tehat a Kbt. 10.§ (1) bekezdés szerinti:
a) érdekelt gazdalkodo szervezettel nem allok munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban;

b) érdekelt gazdalkodo szervezetnek nem vagyok vezetd tisztségvisel6je vagy felligyeld bizottsdganak tagja;

c) érdekelt gazdalkodé szervezetben tulajdoni részesedéssel nem rendelkezem;

Kijelentem tovabba, hogy nem vagyok olyan személy hozzatartozéja, aki a Kbt. 10. § (1) bekezdés szerinti

-  érdekelt gazdéalkodé szervezettel munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban all, vagy
- érdekelt gazdalkodd szervezet vezetd tisztségvisel6je vagy felligyeld bizottsdganak tagja, vagy

- érdekelt gazdalkodo szervezetben tulajdoni részesedéssel rendelkezik.

Kotelezem magam arra, hogy ha a kizaré ok az eljaras alatt kdvetkezik be vagy jut tudomésomra, errél haladéktalanul
értesitem az illetékeseket.

Kijelentem, hogy velem szemben a Kbt. 10. § (2) és (4) bekezdésében foglalt 6sszeférhetetlenségi okok nem &llnak
fenn*. / Kijelentem, hogy velem szemben a Kbt. 10. § (2) bekezdése*/Kbt. 10. § (4) bekezdése* szerinti
osszeférhetetlenségi ok all fenn, és mellékelten csatolom a Kbt. 10. § (7) bekezdésében foglalt, érintett gazdalkodo
szervezet tdvolmaradasi nyilatkozatat.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy irdsos informdciébol vagy prototipusbdl nem tartok meg madsolatot.
Kotelezettséget vallalok arra, hogy a fenti targyu kozbeszerzési eljarassal kapcsolatban tudomdasomra jutott
informacidkat, adatokat megdérzom, jogosulatlan személy tudomasara nem hozom, az informacidkkal, adatokkal az
ajanlattevét nem befolydsolom. A birdlat, illetve az értékelés folyaman vagy annak eredményeként tudomasomra
hozott vagy altalam felfedett vagy készitett informaciot és dokumentumokat (bizalmas informacio) titokban tartom;
ezeket kizarélag ennek az értékelésnek a céljaira hasznalom és nem tarom fel.

Tudomassal birok az 0Osszeférhetetlenség fenndlldsanak és a titoktartdsi kotelezettségem megszegésének
jogkovetkezményeir6l.

Jelen nyilatkozatot a jogkovetkezmények ismeretében, minden befolydstol mentesen, sajat kezlleg az alulirott helyen
és napon irom ala.

Név
Alairas

Kelt: Budapest, 20........cccevvvinininininnnannns

* Nem kivant szovegrész torlendd.
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8. melléklet

(minta)
Biralébizottsag munkaterve
PPN " targyu nyilt*, meghivasos*, targyaldsos*, egyszer(i* kozbeszerzési eljardshoz
I. Ajanlatok/részvételi jelentkezések* felbontasanak ideje: ...... V.. hé...... nap ......... ora, perc.

Ajanlatok/részvételi jelentkezések® felbontdsanak helye: ...........ooviiiiiiiiiiiiiii e

1. Azajanlatok részvételi jelentkezések* bontasat végzi: (a Birdlébizottsag legalabb két tagja)
Név/beosztas/szervezeti egység
Név/beosztds/szervezeti egység

2. jelenlétiiv felvétele (kiilsé kozbeszerzési szakértd),

3. Bontasi jegyz6konyv készitése (klls6 kozbeszerzési szakértd),

4. Bontasi jegyz6konyv kikiildése, vagy adtaddsa a bontdast koveté 6t napon belil az ajanlattevék részér. (kiilsé
kdzbeszerzési szakérto).

Il. Elsé birdlobizottsagi Ulés: ......... V.ivivinnnnn. ho...... nap ......... ora, perc.
Helye: .o
1. Résztvevék: (birdlobizottsagi tagok és megfigyel6k*)

1.1. Név/beosztas/szervezeti egység
1.2. Név/beosztas/szervezeti egység
1.3. Név/beosztas/szervezeti egység
2. Targy: beérkezett ajanlatok birdlata, értékelése
az ajanlatok biralatra val6 el6készitése
3. Feladatok:
3.1. alaki szempontok vizsgalata (Birdlobizottsag elndke és tagjai)
3.2. adott esetben: hidanyok megallapitasa (Biralébizottsag elntke és tagjai)
3.3. biralati lapok kitoltése (Birdldbizottsag elndke és tagjai)
3.4.jegyz6konyv felvétele (Birdldbizottsag elndke és tagjai, kdzbeszerzd)

lll. Felhivasok kikildése az ajanlattevék részére a hianyok pétlasara: ...... [ ho...... nap
(klils6 kozbeszerzési szakértd, a bizottsagi tilésen megallapitottak szerint)

IV.* Térgyaldsos eljaras esetén: Elsé targyalds idépontja az ajdnlattevékkel: 20..........cocoeiiiiiinnn... ora
Helye: .
Résztvevok Vidékfejlesztési Minisztérium részérdl:
Név/ beosztas/ szervezeti egység
Név/ beosztas/ szervezeti egység
Név/ beosztas/ szervezeti egység

V.* Térgyaldsos eljaras esetén: Masodik targyalas az ajanlattevékkel: elsé targyalds fliggvényében
Helye: .o

VI. Masodik biralébizottsagi lés:
a targyalasok befejezésének fliggvényében, illetve a hianypotlasi hataridé lejartat kvetden.
Helyer e
1. Résztvevék:
Név/beosztds/szervezeti egység
Név/beosztas/szervezeti egység
Név/beosztas/szervezeti egység
2. Targy: beérkezett ajanlatok birdlata, értékelése (Birdldbizottsag elndke és tagjai)
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VII.

VIl

IX.*

X*

3. Feladatok:
3.1. kizard okok,
3.2. szerz8dés teljesitésére vonatkozd alkalmassag, illetve alkalmatlansag,
3.3. ajanlatok érvényességének vizsgalata, illetve megdllapitésa,
3.4. dontési javaslat dontéshozé részére [az ajanlattevé(k) részvételére jelentkezék kizérasarol, a szerz6dés
teltesitésére valé alkalmassagardl, illetve alkalmatlansagardl, az ajanlat érvénytelenségérdl]
3.5. azajanlatok biralati szempontok szerinti értékelése,
3.6. dontés-el6készité jegyzékonyv Osszedllitasa, javaslattétel a dontéshozo részére.
(Az elsé és a masodik birdlobizottsagi lilés egy idépontban is megtarthatd.)

Az ajanlattevék értesitése az esetleges kizarasokrdl, a szerz6dés teljesitésének alkalmatlanna mindésitésérdl, az ajanlat
érvénytelenségérdl. A kizarasokrdl, az alkalmatlansagrol, a kizérasroél az ajanlat érvénytelenségérdl.

Feladatok:

Ertesités kikiildése: 20...... V.. hé...... nap (a dontés meghozatalat kdvetd 6t napon belil). (Birdlobizottsag
elndke)

irasbeli 6sszegezés készitése az ajanlatok elbiralasardl.

Feladatok:

az 0sszegezés elkészitése a Kbt.-hez kapcsolddoé kiilon jogszabaly alapjan.
(kdzbeszerzd)

Kétszakaszos eljarasok esetén:
Részvételi szakasz eredményének kihirdetése: 20...... Vi ho...... Nap «.ooevennnns ora, perc
Feladatok:
a) ,0sszegezés a részvételi jelentkezések elbirdlasarol” irat dtadasa a részvételre jelentkezéknek (kozbeszerzg),
b) azirat megkildése a tavollévd részvételre jelentkezéknek:
20...... [V ho ...... nap az eredményhirdetés napjan (Birdldbizottsag elndke),
c) azirat megklldése a Kozbeszerzések Tandcsa részére:
20...... [V ho...... nap (az eredményhirdetést kdvetd két munkanapon beliil)
(kdzbeszerzd, illetve Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly),
d) ajanlattételi felhivas egyideji megkiildése az alkalmasnak minésitett ajanlattevék részére:
20...... EV .. ho ...... nap (a részvételi szakasz eredményének hirdetést koveté 6t munkanapon belil)
(Biralébizottsag elndke).

A kdzbeszerzési eljaras eredményének kihirdetése:

Kozbeszerzés eljaras eredményének kihirdetése: 20...... BV it ho...... NAP «.evenenenennn. ora, perc

(Biradlobizottsag két tagja)

Feladatok:

a) ,0sszegezés az ajanlatok elbirdlasarol” dtaddsa az ajanlattevéknek (kdzbeszerzd),

b) az irat megkiildése a tdvollévé ajanlattevéknek: 20...... BV i ho ...... nap az eredményhirdetés
napjén (Biralébizottsag elndke),

c) hirdetmény kozzététele az eljards eredményérdl: 20...... BV i ho ...... nap (az eredményhirdetést

kdvetd 6t munkanapon belil) (kozbeszerzd, Kéltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly),

A munkatervet 0sszedllitotta: ..........cooveiiiiiiiiii (Név/szervezeti egység)

* Nem kivant szovegrész torlendé.
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9. melléklet

(minta)
JEGYZOKONYV
Targy:  eeeeiiiiiinens " targyban, a kozbeszerzésekroél sz616 2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.)
...... §(...) ......pontja* szerinti nyilt*, targyalasos*, meghivésos* kdzbeszerzési eljaras* egyszer(
kozbeszerzési eljaras* keretében beérkezett ajanlatok bontasa.
Készilt: ......... BV, i, ho, ...... nap, ...... ora, ...... perc,

Vidékfejlesztési Minisztérium cim: ...........coovvviviiiininiinns [ eens sz. helyiségben

A bontdson jelen vannak: jelenléti iv szerint.

A hirdetmény szama*: .../20...; kdzzététel ideje*:, ............ ho, ... nap
(hirdetmény kozzétételével induld kozbeszerzési eljaras esetén®),

vagy*

az ajanlattételi felhivas kiklildésének datuma*: ...... BV, i h¢, ... nap

(hirdetmény kozzététele nélkil induld kdzbeszerzési eljards esetén®).

A boNtast IeVezZette: .. ..ovviiii i (név)

Az ajanlatok felbontdsat végzd bizottsag megdllapitotta, hogy az ajdnlattételi hatarid6 lejartdig ... (darabszam) ajanlat
kertlt benyujtasra. Az ajanlatokat tartalmazoé zart, sértetlen boritékokat a bizottsdg felbontotta, és a Kbt. 80. §
(3) bekezdése szerint a jelenlévékkel ismertette az aldbbi adatokat.

1.

3.

AZ AJANIAEEVO NEVE: c..eeiei it

AZ AJANIATEEVE CIME: L.t e

az altala kért ellenszolgaltatas 0sszege (nettd/bruttd): ... ... ... (Ft + &fa)

az 0sszességében legelénydsebb ajanlat birdlata esetén

U tovéabbi fébb szdmszerUsithetd adatok, melyek a birdlati szempontok (részszempontok) alapjan értékelésre
kertilnek

AZ AJANIAEEVO NEVE: L..euiei it

AZ AJANIATEEVE CIME: Lot e

az altala kért ellenszolgaltatas 0sszege (nettd/bruttd): ... ... ... (Ft + &fa)

az 0sszességében legelénydsebb ajanlat birdlata esetén

U tovéabbi fébb szdmszerUsithetd adatok, melyek a birdlati szempontok (részszempontok) alapjan értékelésre
kertilnek

U tovébbi ajanlatok

Az Osszes ajanlattevé részére az ajanlatok felbontasardl késziilt jegyzékonyv — a Kbt. 80. § (6) bekezdésében foglaltak
alapjan - 6t napon belil megkdildésre kerdl.

Az ajanlati, részvételi, ajanlattételi hatarid6 lejarta elétt benyujtott ajdnlatok, részvételi jelentkezések bontasat a
bizottsdg 20... ......cceenent ho...... nap ...... ora...... perckor fejezte be.

A jegyz6konyvet felolvasas és egyeztetés utan a jelenlévok sajat keztileg alairtak.

k.m.f.
Melléklet: Jelenléti iv
A jegyz6konyvet készitette ..........oooiiiiiiiiiiininns (név)

* Nem kivant szévegrész torlendd.
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10. melléklet

Dontés-el6készitd javaslat
a Biralébizottsdg tagjai részére

Az [ajanlatkérd neve, székhelye] Ajanlatkéré a ,........c.c.coevvenene. " targyaban [eljaras tipusa] kozbeszerzési eljarast

inditott, melynek

a) ajanlati/ajénlattételi/részvételi (a nem megfeleld térlendd) felhivasa a Kdzbeszerzési Ertesitd [év, hd, nap]
szamaban, [...] iktatdészam alatt jelent meg;

b) ajanlattételi felhivasat [darab] ajanlattevd részére megkildte.

[az a) és b) pont kozll a nem megfeleld torlendd]

Az ajanlati/ajanlattételi (a nem megfelelé térlendd) felhivasban meghatarozott ajanlattételi hataridé lejartaig, azaz
[év, ho, nap, 6ra, perc] 6réig [darab] ajénlatot nyujtottak be:

Az ajanlatok adatai:

Ajanlattevé neve: [...]

Ajanlattevd székhelye/cime:[...]

Ajénlatiar:[...]

Az ajanlat birdlati szempontok szerinti adatai: [...]

Az Ajanlatkéré a kozbeszerzésekrdl szold 2003. évi CXXIX. térvény 8. §-dnak (3) bekezdésében foglaltak szerint
Birdlobizottsagot hozott lIétre, amely dontési javaslat és irasbeli szakvélemény készitésével segiti a dontéshozéd
dontését. A kozbeszerzési eljardsban kiilsé kozbeszerzési szakértoként torténd kozremiikddéssel a [név, székhely]
keriilt megbizasra, aki egyben fliggetlen hivatalos kozbeszerzési tanacsadonak is minésuil.

A [kiilsé kdzbeszerzési szakértd] feladatat képezte az érvényesség és érvénytelenség, alkalmassag és alkalmatlansag
megdllapitdsdra vonatkozé javaslat, valamint a birdlati szempontok alapjan az ajanlatok értékelésére vonatkozé
dontés-el6készitd javaslat készitése a Biraldbizottsadg szamara.

Az ajanlati/ajanlattételi felhivasban (a nem megfelel térlendd) az ajanlatkéré a hianypdtlas lehetéségét biztositotta.
Az ajanlatkéré [év, hd, nap] napjan kelt hianypotlasi felhivasaban arrdl tajékoztatta az ajanlattevéket, hogy a
hidnypétlds hatarideje [év, hd, nap, 6ra, percl. A hidnypoétldsi felhivasban foglaltaknak a [ajanlattevé neve]
maradéktalanul eleget tett, [ajdnlattevdé neve] nem tett eleget, a [ajanlattevé neve]-nek nem kellett hidnyokat
poétolnia. (a nem megfelel térlendd)

Az ajanlatok biralati szempontja a

a) Kbt.57.8§(2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott legalacsonyabb 6sszegu ellenszolgaltatas

b) Kbt.57.§ (2) bekezdés b) pontjdban meghatérozott 6sszességében legelénydsebb ajanlat kivélasztasa.
[az a) és b) pont kozll a nem megfeleld torlendd]

A [kiuls6é kozbeszerzési szakért6é] megvizsgalta a beérkezett ajanlatok Kbt.-ben, ajanlati/részvételi/ajanlattételi
felhivasban (a nem megfelel6 torlendd), valamint dokumentéaciéban foglalt

- pénziigyi és gazdasdagi alkalmassagot, azok igazolasi modjat,

— muszaki, illetéleg szakmai alkalmassagot, azok igazolasi médjat,

— a kizaré okok fenndllasat, azok igazolasi modjat,

— az alaki és tartalmi elemek megfeleléségét,

és ez alapjan a kdvetkezd javaslatot teszi:
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Dontési javaslat az ajanlatok érvényessége és az ajanlattevék alkalmassaga tekintetében:

I. Ajanlattevé neve:

Ajanlattevd székhelye/cime:

Az ajanlatkér6 altal fizetendd ellenszolgéltatds mértéke:
Az ajanlat biralati szempontok szerinti adatai: [...]

Javasoljuk, hogy az Ajanlatkérd a [...] ajdnlatat nyilvénitsa

a) érvényesnek

b) érvénytelennek

az alabbi indokokra és jogszabalyi hivatkozasokra tekintettel:
[az a) és b) pont kozill a nem megfeleld torlendd]

[minden ajanlatra vonatkozoéan]

Erdemi déntésekre vonatkoz6 javaslatok:

Javasoljuk, hogy az ajénlatkéré a legalacsonyabb 6sszeg( ellenszolgaltatas/osszességében legelénydsebb ajanlat
(a nem megfelel6 térlendé) birdlati szempontja alapjan a [ajanlattevé neve, székhelyel-val kdsson szerzédést a ,,...."
[szerz6dés targyal-ra vonatkozoéan/ az eljarést a [...] indokokra tekintettel nyilvénitsa eredménytelennek. A nyertes

ajanlatot kovetd legkedvezébb ajanlatot tevéként a [ajanlattevd neve, székhelyel-t nevezze meg. (adott esetben)

Datum, alairas
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11. melléklet
(minta)

Jegyz6ékonyv
Biradlobizottsag dontés-elékészité tilésérdl

amely készilt: [év, hd, nap, dra, perc] drai kezdettel [intézmény, helyszin (Vidékfejlesztési Minisztérium, 1055
Budapest, Kossuth tér 11. ... emelet ... hivatalos helyiségben)] a ,...... " targydban inditott [eljdras tipusal
kdzbeszerzési eljarasban benyujtott ajanlatok biralatakor.

Jelen vannak: mellékelt jelenléti iv szerint. [a kijelolt Birdlobizottsag elndke és tagjai, (legaldbb két birdlobizottsagi tag
és a Biraldbizottsag elndke) esetleges megfigyelék, Név/ beosztas/ szervezeti egység szerint megjeldlve]

I. EI6zmények
A Birdlobizottsag elndke, [név, beosztas] megallapitja a kdvetkezéket:

Az Ajanlatkérd [ajanlatkéré neve, székhelyel a,...." targydban [eljaras tipusal kozbeszerzési eljarast inditott, melynek

a) ajanlati/ajénlattételi/részvételi (a nem megfeleld térlendd) felhivasa a Kdzbeszerzési Ertesitd [év, hd, nap]
szamaban, [...] iktatészam alatt jelent meg

b) ajanlattételi felhivasat [darab] ajanlattevd részére megkildte.

[az a) és b) pont kozll a nem megfeleld torlendd]

Az ajanlati/ajanlattételi (a nem megfelelé torlendd) felhivasban meghatarozott ajanlattételi hataridé lejartaig, azaz
[év, ho, nap, 6ra, perc] 6réig [darab] ajénlatot nyujtottak be:

Az ajanlatok adatai:

Ajanlattevé neve: [...]

Ajanlattevd székhelye/cime:[...]

Ajanlati ar (nettd + afa): [...]

Az ajanlat birdlati szempontok szerinti adatai: [...]

[minden ajanlatra vonatkozoéan]

Az Ajanlatkéré a kozbeszerzésekrdl szold 2003. évi CXXIX. torvény 8. §-anak (3) bekezdésében foglaltak szerint
Birdlébizottsdgot hozott létre, amely dontési javaslat és irdsbeli szakvélemény készitésével segiti a dontéshozé
dontését. A kdzbeszerzési eljdrasban kiilsé kdzbeszerzési szakértéként torténéd kdzremikodéssel a [név, székhely]
kertilt megbizasra, aki egyben fliggetlen hivatalos kozbeszerzési tandcsaddnak is minésuil.

Témafelel6s: [név, beosztas]

Az ajanlati/ajanlattételi felhivasban (a nem megfelel térlendd) az ajanlatkéré a hianypdtlas lehetéségét biztositotta.
Az ajanlatkéré [év, hd, nap] napjan kelt hidanypotlasi felhivasaban arrdl tdjékoztatta az ajanlattevéket, hogy a
hidnypétlds hatdrideje [év, hd, nap, 6ra, percl. A hidnypotlasi felhivasban foglaltaknak a [ajanlattevé neve]
maradéktalanul eleget tett, [ajdnlattevd neve] nem tett eleget, a [ajanlattevé neve]-nek nem kellett hidnyokat
poétolnia. (a nem megfelel6 térlendd)

A [kiilsé kozbeszerzési szakértd] feladatat képezte az érvényesség és érvénytelenség, alkalmassag és alkalmatlansag
megallapitasara vonatkozo javaslat, valamint a birdlati szempontok alapjan az ajanlatok értékelésére vonatkozé
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dontés-el6készitd javaslat készitése a Birdlobizottsdg szamara. A Biradlobizottsag tagjai részére a [kilsé kdzbeszerzési
szakértd neve] altal elkészitett dontés-el6készitd javaslat atadasra keriilt.

Az ajanlatok biralati szempontja a

a) Kbt.57.8§(2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott legalacsonyabb 6sszegt ellenszolgaltatas

b) Kbt.57.§(2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott 6sszességében legelénydsebb ajanlat kivélasztasa.
[az a) és b) pont kozill a nem megfeleld torlendd]

II. Az ajanlatok biralatra val6 el6készitése:

A Birdldbizottsag tagjai elkészitik az egyéni biralati lapokat, amelyek ezen jegyzékdnyv elvélaszthatatlan mellékletét
képezik.

A Birdlobizottsag az 6sszeférhetetlenségi okok tekintetében a Kbt. 88. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan vizsgaélja az
ajanlattevéket, illetve a Kbt. 71. § (1) bekezdésének b) pontja szerinti alvallalkozdkat, a Kbt. 10. § bekezdésének
figyelembevételével. Ezen jogszabalyhelyekre valo6 hivatkozassal megéllapithaté, hogy

a) azajanlattevokkel, illetve az alvallalkozokkal szemben 6sszeférhetetlenségi ok nem merdilt fel,

b) azaldbbi ajanlattevékkel/alvéllalkozokkal szemben az aldbbi 0sszeférhetetlenségi okok meriiltek fel: [...]

[az a) és b) pont kozill a nem megfeleld torlendd]

A Kbt. 62. § (1) bekezdésének a)-b) pontjadban meghatarozott kizaré okok

a) azajanlattevokkel, illetve az alvallalkozdkkal szemben nem merdiltek fel,

b) azalabbi ajanlattevékkel/alvallalkozokkal szemben az alabbiak miatt merdiiltek fel: [...]
[az a) és b) pont kozill a nem megfeleld torlendd]

A kiilsé kozbeszerzési szakérté - az Orszagos Munkabiztonsagi és Munkaligyi Féfelligyel6ség nyilvantartasabdl
nyilvdnossagra hozott adatok alapjan — ellendrizte az ajanlattevé(ke)t, illetve a Kbt. 71. § (1) bekezdésének b) pontja
szerinti alvallalkozé(ka)t a Kbt. 60. § (1) bekezdésének g) pontja szerinti kizaré ok tekintetében. Megéllapitotta, hogy az
abban foglaltat kizard okok ajanlattevé(k), illetve a Kbt. 71. § (1) bekezdésének b) pontja szerinti alvallalkozo(k)
esetében nem all fenn / fenn all az aldbbiak szerint: [...] (@ nem megfelel térlendd)

A kils6é kozbeszerzési szakérté ellendrizte, hogy az ajanlattevd, 10% feletti alvallalkozoja és eréforrast nyujto
szervezete szerepel-e az addzas rendjérél szol6 torvény szerinti koztartozasmentes ad6z6i adatbazisban.

Az ajanlatok Kbt.-ben, ajanlati/részvételi/ajanlattételi felhivasban [...] (@ nem megfelelé torlendd), valamint
dokumentacidoban foglalt pénziligyi megfelel6ségét, a pénzligyi és gazdasagi alkalmassdgot, azok igazolasi modjat,
[...] (szervezeti egység, vagy kuilsé kbzbeszerzési szakértd) részérdl [...] (név) vizsgalta.

Az ajanlatok Kbt.-ben, ajanlati/részvételi/ajanlattételi felhivasban[...] (@ nem megfelelé torlendd), valamint
dokumentacidban foglalt szakmai megfeleléségét, a miszaki, illetéleg szakmai alkalmassdgot, azok igazoldsi médjat a
[...]1 (kiils6 kdzbeszerzési szakértd) részérdl [...] (név) vizsgalta.

A kizéré okok fennallasat, azok igazoldsi médjat, az alaki és tartalmi elemek megfeleléségét [...] (szervezeti egység,
vagy kuilsé kdzbeszerzési szakértd) részérdl [...] (név) vizsgalta.

Ill. A Birdlobizottsag javaslattételre vonatkozé munkamddszere

A Birdlobizottsag elnoke megallapitja, hogy a Birdlébizottsag hatarozatképes/hatarozatképtelen (a nem megfeleld
torlendd).

A Biralébizottsag elnoke és tagjai javaslattétel vonatkozésdban egy-egy szavazattal rendelkeznek. A Birdlobizottsdg az
ajanlatok elbiraldsakor sz6tobbség alapjan teszi meg javaslatat a dontéshozé részére.
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IV. A Birdlébizottsag érdemi dontései
Az érvényesség és eredményesség kérdésében

Ajénlatonként kitoltendd

A/ vaéltozat

A Bizottsag elndke, [név, beosztas] a dontés-el6készité javaslatban foglaltak alapjan szavazasra teszi fel az aldbbi
javaslatot: a Birdlobizottsdg javasolja, hogy az Ajanlatkéré a [ajdnlattevd neve, székhelye] ajanlatdt nyilvanitsa
érvényesnek.

A Biraldbizottsdg egyhangu szavazassal / [...] szavazattal és [...] ellenszavazattal [...] (a nem megfelel6 torlendd)
meghozza az alabbi dontést:

A Biralébizottsag javasolja, hogy az Ajanlatkérd a [ajanlattevé neve] [ajanlattevd neve, székhelye] ajanlatat nyilvanitsa
érvényesnek.

B/ valtozat

A Biralébizottsag elndke, [név, beosztas] a dontés-elékészit javaslatban foglaltak alapjan szavazasra teszi fel az alabbi
javaslatot: A Birdldbizottsdg javasolja, hogy az Ajanlatkéré a Kbt. 88. § (1) [...] pontja alapjan a [ajanlattevé neve,
székhelye] ajénlatat nyilvénitsa érvénytelennek, mivel ............. [indokolas].

A Birdldbizottsdg egyhangu szavazassal / [...] szavazattal és [...] ellenszavazattal [...] (a nem megfelel6 torlendd)
meghozza az alabbi dontést:

A Biralobizottsag javasolja, hogy az Ajanlatkérd a Kbt. 88. § (1) [...] pontja alapjan a [ajanlattevd neve, székhelye]
ajanlatat nyilvanitsa érvénytelennek, mivel .... [indokolas]

C/ valtozat

A/

A Biralébizottsag elndke, [név, beosztas] a dontés-elékészit javaslatban foglaltak alapjan szavazasra teszi fel az alabbi
javaslatot: A Biraldbizottsag javasolja, hogy az Ajanlatkér6 a Kbt. 92. §-a alapjan a fentiekben meghatarozott
kozbeszerzési eljarast nyilvanitsa eredménytelennek, mivel ............. [indokolas].

A Biraldbizottsdg egyhangu szavazassal / [...] szavazattal és [...] ellenszavazattal [...] (a nem megfelel torlendd)

meghozza az aldbbi dontést:

A Birdlébizottsag javasolja, hogy az Ajanlatkéré a Kbt. 92. §-a alapjan a fentiekben meghatérozott kdzbeszerzési
eljarast nyilvanitsa eredménytelennek, mivel ............. [indokolas].

Az ajanlatok biralata tekintetében:

Ha az ajanlatok birdlati szempontja a Kbt. 57. § (2) bekezdésének a) pontja alapjan a legalacsonyabb 6sszegu
ellenszolgaltatas:

Az érvényes ajanlatot tevd, ki nem zart és alkalmasnak talalt ajanlattevék neve: [...]
A legalacsonyabb 6sszegu ellenszolgéltatast megajanlé ajanlattevd neve:

A kovetkez6 legkedvezébb ajanlatot tevének neve:
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B/ Ha az ajanlatok biralati szempontja a Kbt. 57. § (2) bekezdésének b) pontja alapjén az 6sszességében legelénydsebb
ajanlat kivalasztasa.

Az érvényes ajanlatot tevd, ki nem zart és alkalmasnak talalt ajanlattevék neve: [...]

A legel6nydsebb ajanlat kivalasztdsdanak megitélésére szolgalé szempontok stlyszédmai a kovetkezdk:

Részszempontok Sulyszamok
ajanlati ar
U tovébbi részszempontok

Az adhaté pontszam alsé és felsé hatara minden részszempontra: ............... pont.

Elérhet6 6sszes pontszam: ............... pont.

A Kbt. 57. § (3) bekezdésére valé tekintettel a Birdlébizottsag az ajanlati, illetve az ajanlattételi felhivasban el6re
meghatarozottak szerint az alabbi értékelési modszert alkalmazta: ...........coveviviviiiiiiininiinnn.

Az értékelési pontszamot beszorozva a sulyszammal és ezeket 6sszegezve a legmagasabb 6sszpontszdmot elérd
ajanlat lesz a nyertes.

Az érvényes ajanlatot benyujtd, ki nem zart és alkalmasnak taldlt ajanlattevék neve, ajanlatuknak az értékelési
szempontjai és — az 6sszességében legel6nydsebb ajanlat valasztasa esetén — annak részszempontjai szerinti tartalmi
elemei tablazatba foglalva:

Az ajanlattevo neve: Az ajanlattevo neve: Az ajanlattevé neve:
Az elbiralas A részszempontok
részszempontjai sulyszamai Ertékelési Ertékelési Ertékelési
Ertékelési pontszam Ertékelési pontszam Ertékelési pontszam
pontszdm | éssulyszam | pontszdm | éssulyszam | pontszém | éssulyszam
szorzata szorzata szorzata

A sulyszammal
szorzott értékelési
pontszamok 6sszegei
ajanlattevénként:

(A tablazat sorai és oszlopai szlikség szerint csokkenthetdk, illetve bévithetdk.)

Részletes szbveges dsszehasonlité értékelés:
(Az ajanlattevok és a biralati szempontokra adott ajanlatuk felsoroldsa, azok értékelésének széveges indokolasa).
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C/ ABirdlébizottsag elndke, [név, beosztas] a dontés-el6készitd javaslatban foglaltak alapjan szavazésra teszi fel az alabbi
javaslatot: A Biralébizottsag javasolja, hogy az ajanlatkéré a legalacsonyabb 6sszeg ellenszolgaltatas/6sszességében
legelényosebb ajanlat (a nem megfelelé torlendd) biralati szempontja alapjan a [ajanlattevé neve, székhelye]-val
kosson szerzédést a ,......... " [szerz6dés targya]-ra vonatkozéan. A nyertes ajanlatot kdveté legkedvezdébb ajénlatot
tevéként a [ajénlattevd neve, székhelyel-t nevezze meg. (adott esetben)

A Biralobizottsdg egyhangu szavazassal / [...] szavazattal és [...] ellenszavazattal (a nem megfeleld térlendd)
meghozza az alabbi dontést:

A Birdldbizottsdg javasolja, hogy az ajanlatkéré a legalacsonyabb 0Osszegl ellenszolgdltatds/dsszességében
legelényosebb ajanlat (a nem megfelel6 térlendd) birdlati szempontja alapjan a [ajanlattevd neve, székhelye]-val
kdsson szerzédést a ,...... " [szerz6dés targyal-ra vonatkozéan. A nyertes ajanlatot koveté legkedvezébb ajanlatot
tevéként a [ajanlattevd neve, székhelyel-t nevezze meg. (adott esetben)

Tekintettel arra, hogy egyéb kérdés, észrevétel nincs, a Bizottsdg elndke bezarja az ilést.

[Folyamatos jegyz6konyv-vezetés esetén, ha az lilés megszakitasara keril sor:

A Birdlébizottsag munkajat20.. hé  nap...... 6ra megszakitotta.
A Birdlobizottsdg munkdjat 20.. hé  nap...... orakor folytatja.]
Jegyz6konyv lezérva: 20..  hé.  nap...... ora.

k. m.f.

Megjegyzés: két szakaszbol all6 eljarasok részvételi szakaszéra vonatkozé birdlébizottsagi ilésrdl szol6 jegyzékonyvet
megfelel6en kell megfogalmazni.
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12. melléklet
(minta)

Egyéni biralati lap

peenenens " targyu, a kozbeszerzésekrol sz616 2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.)
[...]fejezet[...] § (...) bekezdésének ...) pontja szerinti kbzdsségi értékhatarokat elérd értéki/nemzeti
értékhatarokat eléré értékd a nem megfelel6 torlendd)
[eljaras tipusa] kozbeszerzési eljardshoz

Kellékek (a kellékek meghatarozésa Ajénlattevé neve Ajanlattevé neve Ajanlattevé neve
esetileg, az ajanlat kotelez6 elemei
szerint torténik, amelyet a Kbt.,
az ajanlati/ajanlattételi/
részvételi felhivas és
a dokumentacio tartalmaznak)

Formai kdvetelmények

Az ajanlatok csomagolasa,
feliratozasa az ajanlati/ajanlattételi
felhivasnak megfelel$?

(Igen / Nem)

Tartalomjegyzék

0 tovabbi formai kovetelmények
(pl. Kbt. 70/A. §)

Tartalmi elemek

Ajanlattételi lap
(felolvasolap)

Kizar6 okok igazoldsa
(a Kbt.-ben, ajanlati/ ajanlattételi/
részvételi felhivasban illetve
dokumentacidban eldirtak szerint.

g

Alkalmassagi szempontok
és azok igazolasi médja

Pénzligyi és gazdasagi alkalmassag
U az ajanlati/ajanlattételi/
részvételi felhivds, valamint

dokumentacio szerint.
Ezen belil: minden alkalmassagi
feltétel, valamint igazolas
megfelel6sége (Kbt. 66. § szerint)

Muszaki, illetéleg szakmai
alkalmasséag
U az ajanlati/ajanlattételi/részvételi
felhivas, valamint dokumentacio
szerint.

Ezen beliil: minden alkalmassagi
feltétel, valamint igazolas
megfelelésége
(Kbt. 67. § és 68. § szerint)
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Egyéb nyilatkozatok és iratok

Pl. Ajanlattevé nyilatkozata a Kbt.
70. § (3) bekezdésére, aKbt. 71. §
(1) bekezdésére és a Kbt. 63. §

(3) bekezdésére vonatkozdlag, ha ez
ajanlati/ajanlattételi, részvétel
felhivasban el6irasra kerdlt

U Tovabbi iratok, nyilatkozatok az
ajanlati/ajanlattételi/részvételi
felhivas, valamint a dokumentacié
szerint

Kbt. 60. § (4) bekezdés szerinti
szervezetek nyilatkozatai
és egyéb iratai.

A Biralébizottsag az 6sszeférhetetlenségi okok tekintetében a Kbt. 88. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan vizsgélja az
ajanlattevéket, illetve a Kbt. 71. § (1) bekezdésének b) pontja szerinti alvallalkozékat, a Kbt. 10. § bekezdésének
figyelembevételével. Ezen jogszabalyhelyekre val6 hivatkozassal megallapithato, hogy

a) azajanlattevokkel, illetve az alvallalkozdkkal szemben Gsszeférhetetlenségi ok nem merdilt fel,

b) azalabbi ajanlattevékkel/alvéllalkozékkal szemben az aldbbi 0sszeférhetetlenségi okok merdiltek fel: [...]

[az a) és b) pont kozill a nem megfeleld torlendd]

A Kbt. 62. § (1) bekezdésének a)-b) pontjadban meghatarozott kizaré okok:
a) azajanlattevokkel, illetve az alvallalkozdkkal szemben nem merdltek fel,
b) azalabbi ajanlattevékkel/alvallalkozokkal szemben az aldbbiak miatt merdiiltek fel: [...]

[az a) és b) pont kozll a nem megfeleld torlendd]

Az ajanlati/részvételi/ajanlattételi (a nem megfeleld torlendd) felhivasban foglaltak alapjan a kizard okokat, az alaki és
tartalmi elemek megfeleléségét vizsgaltam.

Az ajanlati/részvételi/ajanlattételi (a nem megfelel6 torlendd) felhivasban foglaltak alapjan az ajanlat, illetve az
ajanlattevé pénziigyi gazdasagi — alkalmassagat — alkalmatlansagat, vizsgaltam.

Az ajanlati/részvételi/ajanlattételi (a nem megfelel6 torlendd) felhivasban foglaltak alapjan az ajanlat/részvételi
jelentkezés (a nem medfelel6 torlendd), illetve az ajanlattevé szakmai megfelel6ségét — mUiszaki, illetéleg szakmai —,
alkalmassagat/alkalmatlansagét, azok igazoldsi modjat vizsgaltam.

Az ajanlat birdlataval kapcsolatos indokolas, javaslat: [...]

Budapest, 20.. év ...... ho ...... nap

A birdlatot VEGEZte (NEV): ...ouivieiiii e

alairas
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13. melléklet

A Biralobizottsag javaslatat jovahagyom, a kdzbeszerzési eljarasban a javaslatban foglalt tartalommal a dontést
meghozom.

dontéshozd

JAVASLAT

(dontéshozd) részére
[...... ] targyu [...] (eljaras fajtaja) kozbeszerzési eljaras
eredményére
(irdsbeli szakvélemény)

A Vidékfejlesztési Minisztérium a kdzbeszerzésekrdl sz616 2003. évi CXXIX. torvény (a tovébbiakban Kbt.) szerinti

[eljaras fajtaja]l kozbeszerzési eljarast inditott [...] targyban. Az eljaras lefolytatasaval a [kiils6 kozbeszerzési szakérté

nevel-t bizta meg.

a) Azajanlati/ajanlattételi (@ nem megfeleld trlendé) felhivasa a Kdzbeszerzési Ertesits [év, ho, nap] szamaban, [...]
iktatdszam alatt jelent meg

b) A [kiils6 kozbeszerzési szakértd] az ajanlattételi felhivast [év, ho, nap] kiildte meg az ajanlattevéknek.

[az a) és b) pont kozill a nem megfeleld torlendd]

A [év, ho, nap, dra, percl-kor lejart ajanlattételi hatarid6ig [hany darab] ajanlattevé/részvételre (a nem medgfelelé
torlendd) jelentkezé nyujtotta be az ajanlatat (a nem megfelelé torlendé.)

Az ajanlatok adatai:

Ajanlattevd neve:[...]

Ajanlattevd székhelye/cime:[...]

Ajanlati ar (netté + afa): [...]

Az ajanlat biralati szempontok szerinti adatai: [...]
[minden ajanlatra és részre vonatkozdan]

A Birdlobizottség a [év, ho, nap]-i Uilésén megvizsgalta az ajanlatokat azok érvényessége szempontjabdl, meghatarozta
az érvényes ajanlatok korét és elbirdlta azt (birdlobizottsagi lilés jegyzékdnyve csatolva).

A Birdlobizottsag az érvényes ajanlatokat — az ajanlati/ajanlattételi felhivasban (a nem megfeleld torlendd) rogzitett
birdlati moédszer - a legalacsonyabb 0Osszegl ellenszolgaltatas/osszességében legelénydsebb ajanlat (a nem
megfeleld torlendd) kivalasztasanak biralati szempontja szerint birélja el.
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A/ A Birdlébizottsag megallapitja, hogy a legalacsonyabb 6sszeg( ellenszolgéltatast/0sszességében legelénydsebb
ajanlatot (a nem megfeleld térlendd) tett ajanlattevo a [ajanlattevd neve, székhelye], ezért az ajanlat elfogadasara és
nyertesként torténd kihirdetésére tesz javaslatot.

(adott esetben) A kdvetkezd legalacsonyabb 0Osszegl ellenszolgdltatast tett ajanlattevd a [ajanlattevé neve,
székhelye], mely ajanlattevével a nyertes visszalépése esetén az ajanlatkéré szerzédést kot.

(tobb rész esetében minden részre vonatkozéan kitoltendd)

B/ A Birdlobizottsdg megallapitja, hogy az eljaras eredménytelen, az aldbbi indokok miatt:
[...]
(A és B pont koziil a nem megfeleld térlendd)
A Birdlébizottsag kéri a [dontéshozét]-t, hogy biralati munkajat hagyja jova, és értsen egyet az eljards eredményére
vonatkozé javaslataval.
A Birdlobizottsag vezetdje felkéri a [kiils6 kdzbeszerzési szakérté]-t a kovetkezé feladatok ellatasara:
- intézkedjen a jogszabalyban meghatdrozott 0sszegezés elkészitése és ajanlattevék részére torténd megkildése

irant,
- intézkedjen az eljaras eredményének jogszabalyban meghatdrozott kdzzététele irant.

(datum)

a Birdlébizottsag vezetéje

Megjegyzés: két szakaszbol all6 eljarasok részvételi szakaszéra vonatkozd javaslat esetén megfeleléen kell
megfogalmazni.



5872

HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi31.5zam

14. melléklet

(minta)
Jegyz6ékonyv
TArgY: e " targyu, nyilt*, meghivasos*, targyalasos,* egyszerl* — a kdzbeszerzésekrol sz6l6
2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.) ....... § (...) bekezdés ...) pontja* szerinti kozbeszerzési eljras-, (KE ...... /20..%)
részvételi szakasz* eredményének kihirdetése.
Késziilt:
Idépont: 20..év ...... ho....... nap ......... o6rai kezdettel
Helyszin:[...]

Az eredményhirdetésen jelen vannak: Jelenléti iv szerint
Az eljaras eredményét kihirdette: ..........ocoeviiiiiiiiiiiiii (név)
Ajanlatkérd a Kbt. 96. §* /a Kbt. 118. § (1) bekezdése* alapjan kihirdette targybani eljras eredményét, ismertette az

Osszegezést, és a jelenlévd ajanlattevéknek dtadta az ,0sszegezés az ajanlatok elbirdlasardl”* / ,6sszegezés a részvételi
jelentkezések elbiralasarol”* iratot.

Ajanlatkéré felkéri a nyertes ajanlattevét* / ajanlattevéket®, illetve megbizottjat* / megbizottjaikat®, hogy a szerz6dés
megkotése érdekében a Vidékfejlesztési Miniszterium .........ocoviiiiiiiiiniieieininnnnns féosztalyanak / osztalyanak
vezetdjét keresse fel.

A jegyz6konyvet felolvasas és egyeztetés utan a jelenlévok sajat kezlileg alairtak.

k.m.f.

Melléklet: jelenléti iv.

A jegyzOkonyvet készitette: ........coiuiiiiiiiiiien (név)

* A nem kivant szovegrész torlendé.
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15/a. melléklet
(minta)

Név
beosztas
részére

Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
Ugyiratszam:

Targy: Tajékoztatds a szerz6dés modositasarol

Helyben

Tisztelt Féosztalyvezetd Ur¥/Asszony*!

A [szervezeti egység neve] altal kezdeményezett, [,..."] targyu, a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 2003. évi CXXIX. torvény
(Kbt.) ... § () bekezdésének ...) pontja* szerinti kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsat kovetéen megkotott szerz6dést az
alabbi okok miatt, a Kbt. 303. § figyelembevételével MOdOSItOttuk: .........ccvveiniiiiiiiiiiiie e,
[indokolas leirdsal

Kérjik, hogy az altalunk elkészitett és az Onok részére megkiildétt, a szerzédés teljesitésérdl szol6 tajékoztatot
- Kbt.-hez kapcsolddd jogszabalyban foglaltak alapjan — kozzététel céljabdl a Kozbeszerzések Szerkesztébizottsagahoz
tovabbitani sziveskedjenek.

Mellékelten megkiildjik a nyertes ajanlattevé mint [megbizott*/ vallalkozé*] nyilatkozatét arra vonatkozéan, hogy a
tdjékoztatdban foglaltakat ismeri, az abban foglaltakkal egyetért, a hirdetmény kdzzététele ellen kifogésa nincs.

Budapest, 20.. év ...... ho ...... nap

szervezeti egység vezetdje

* A nem kivant szovegrész térlendé.
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15/b. melléklet
(minta)

Név
beosztas
részére

Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
Ugyiratszam:

Targy: Tajékoztatas a szerz6dés [részteljesitésérél*, teljesitésérdl*]

Helyben

Tisztelt Féosztalyvezetd Ur¥/Asszony*!

A [szakf6osztély neve] éltal kezdeményezett, [,..."] targyu, a kozbeszerzésekrdl sz616 2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.)
. § () bekezdésének ...) pontja* szerinti kozbeszerzési eljards lefolytatdsat kdvetéen kotott szerzédést a

[megbizott*/vallalkozé*] [a szerzédésben foglaltaknak megfelelen teljesitette*/ az éves litemezésnek megfeleléen

teljesitette*/nem teljesitette®.]

A Kbt. 305. §-aban foglaltaknak megfeleléen szerz6dés ellenértékét a Vidékfejlesztési Minisztérium a [megbizott/

véllalkozo] szamldja alapjan 20.év ............ ho...... napjan kiegyenlitette.*

A [megbizott/véllalkoz6*] szamladjat a nem szerzédés szerinti teljesités miatt nem fogadtuk be, és errél a

[megbizottat/vallalkozét*] a Kbt. 305. § (1) bekezdése szerint értesitettiik.*

Kérjiik, hogy az altalunk elkészitett és az Onédk részére megkiildott, a szerz8dés teljesitésérdl sz6ld tajékoztatét
- Kbt.-hez kapcsolddd jogszabalyban foglaltak alapjan — kozzététel céljabdl a Kozbeszerzések Szerkesztébizottsagahoz
tovabbitani sziveskedjenek.

Mellékelten megkiildjik a nyertes ajanlattevé mint [megbizott*/ vallalkozé*] nyilatkozatét arra vonatkozéan, hogy a
tdjékoztatdban foglaltakat ismeri, az abban foglaltakkal egyetért, a hirdetmény kdzzététele ellen kifogésa nincs.

Budapest, 20..év ............... ho...... nap

szervezeti egység vezetdje

* A nem kivant szovegrész torlendé.
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A legfébb iigyész 8/2011. (V. 13.) LU utasitasa
a vadelokészitéssel, a nyomozas torvényessége feletti felligyelettel és a vademeléssel kapcsolatos
ligyészi feladatokrél sz616 11/2003. (UK. 7.) LU utasitas médositasarol

A Magyar Koztarsasag ligyészségérdl sz616 1972. évi V. torvény 19. §-dnak (6) bekezdése alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

3)

A vadelbkészitéssel, a nyomozas torvényessége feletti felligyelettel és a vademeléssel kapcsolatos (igyészi
feladatokrdél sz616 11/2003. (UK. 7.) LU utasitds (a tovabbiakban: Ut.) 59. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
+59.8

(1) A Be. 175. §-anak (2) bekezdésében és a 192. §-anak (2) bekezdésében foglalt hatarozat meghozataldra a helyi
birésag hataskorébe tartozé ligyben azilletékes vezet6 ligyész, akadalyoztatasa esetén a helyettese, a megyei birdsag
hataskorébe tartozé tigyben a féligyész jogosult.

(2) A féligyész az (1) bekezdésben irt jogot a biinteté ligyekben eljaré helyettesére atruhazhatja.

(3) A Be. 175/A. §-anak (1) bekezdésében és a 192/A. §-anak (1) bekezdésében foglalt hatarozat meghozatalara a
helyi birésdg hataskorébe tartozé ligyben a megbizhatésagi vizsgalatot engedélyezd félgyészség székhelyén
lévé helyi Ugyészség vezetéje, akadalyoztatdsa esetén a helyettese, a megyei birdsag hataskorébe tartozoé lgyben
a féugyész jogosult.

(4) A (3) bekezdés szerinti jogkort gyakorlo féligyész e jogkorét a biinteté tigyekben eljard helyettesére atruhazhatja.”

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

Az Ut.

a) 49.8-a(2) bekezdésének b) pontjaban a ,[Btk. 166.§ (2) bek. e) pont, 170.§ (5) bek., 175/A.§ (2) bek. c) pont, 229.§,
321. § (3) bek. d) pont, (4) bek. b)-c) pont]” szovegrész helyébe a ,[Btk. 166. § (2) bek. e) pont, 170. § (6) bek.,
175/A. § (2) bek. ) pont, 229. §, 321. § (3) bek. d) pont, (4) bek. b)-d) pont, (5) bek. b) pont]” szoveg,

b) 49.§-a (2) bekezdésének d) pontjdban a ,[Btk. 166. § (2) bek. e) pont, 170. § (5) bek., 166. § (3) bek.]” szOvegrész
helyébe a ,[Btk. 166. § (2) bek. e) pont, 170. § (6) bek., 166. § (3) bek.]” szbveg,

c) 89.8§-anak (4) bekezdésében a ,[Btk. 170. § (6) bek.]” sz6vegrész helyébe a ,[Btk. 170. § (7) bek.]” sz6veg

Iép.

Ez az utasitds 2011. junius 1-jén hatalyat veszti.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb lgyész
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A Gazdasagi Versenyhivatal eln6kének 5/2011. (V. 13.) GVH utasitasa
az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol

Az ideiglenes kulfoldi kikiildetéssel Gsszefliggd eljarasi rendet — a koztisztvisel6k jogallasarol szold 1992. évi XXIIl. torvény,
a személyi jovedelemaddrél sz6l6 1995. évi CXVII. térvény, a tisztességtelen piaci magatartds és a versenykorlatozas tilalmarol sz616
1996. évi LVII. térvény, a kulfoldi kikildetéshez kapcsolodé elismert koltségekrdl sz6l6 168/1995. (XIl. 27.) Korm. rendeletet, az
ideiglenes kilfoldi kikiildetés napidijanak 6sszegérdl és kifizetésérél szold 204/2009. (IX. 18.) Korm. rendeletet, valamint az allami
vezetdk és az allamigazgatasi szervek koztisztvisel6i szamara biztositott juttatasokrol és azok feltételérdl szoloé 192/2010. (VI. 10)
Korm. rendelet 7. és 8. §-anak rendelkezéseit figyelembe véve — a kbvetkezék szerint allapitom meg.

Az utasitds hatdlya

1.8 (1) A Gazdasagi Versenyhivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a tisztességtelen piaci magatartds és a versenykorlatozas
tilalmardl sz6l6 1996. évi LVII. torvény, a koztisztvisel6k jogallasarol széld 1992. évi XXIIl. térvény, illetve a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény hatalya ala tartozé6 munkatarsainak ideiglenes kiilfoldi kikildetése
tekintetében ezen utasitas rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) Ezen utasitasnak a napidij meghatarozésara, valamint az utazéds komfortosztalydra vonatkozé rendelkezései az elndkre
és elndkhelyettesekre nem alkalmazhatoék.

Ertelmezd rendelkezés

2.8 Ezen utasitas alkalmazaséban ideiglenes kiilfoldi kiklldetés (a tovabbiakban: kikildetés) a Hivatal tevékenységével
Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében a Magyar Koztarsasag teriiletén kivili tartdzkodds — nem ideértve a harom
hénapot meghaladé kilféldi munkavégzést, illetve képzést —, tovabba az ezzel 6sszefliggd utazas.

A kikiildetések tervezése

3.8 (1) A szervezeti egységek — a (3) bekezdés b) pontjaban irtakra figyelemmel - a targyév januar 15-éig elkészitik és a
Nemzetkozi [roddnak megkdldik a targyévre vonatkozo kikiildetési terviiket. A kiklldetési tervet az 1. melléklet szerinti
formatum felhasznélasaval kell Osszedllitani, és az egyes kikildetések szilkségessége és szakmai célszerlisége
tekintetében révid szoveges indokoldssal kell ellatni.

(2) Kiklldetésre egy szervezeti egységtol — kiilondsen indokolt eset kivételével — csak egy fé utazhat.

(3) Az (1) bekezdés szerinti tervezést
a) azelnodk, az elndkhelyettesek és a fétitkar kikiildetései, tovabba
b) az Eurdpai Versenyhaldzat (ECN), a Nemzetkdzi Versenyhdlozat (ICN), a Gazdasagi Egytittmikodési és Fejlesztési

Szervezet (OECD) és az Egyesilt Nemzetek Konferencidja a Kereskedelemrdl és a Fejlesztésrél (UNCTAD)
tevékenységében valo részvétellel 6sszefliggd kiklldetések
tekintetében a Nemzetkozi Iroda végzi el.

(4) A Nemzetkozi Iroda a szervezeti egységektdl beérkezett anyagokat a targyév janudr 20-dig 6sszesitve elkésziti a
Hivatal éves kikiildetési tervét (a tovabbiakban: kiklldetési terv), amelyet a varhaté koltségek felmérése és erre
tekintettel torténd véleményezés céljabol megkild a Koltségvetési Irodanak.

(5) A kikuldetési tervet a Koltségvetési Iroda véleménye alapjan — szlikség szerint a szervezeti egységekkel ismételten
egyeztetve — kell véglegesiteni, gy, hogy kikildetési terv éves kdltségvonzata az elemi kdltségvetésben e jogcimen
rendelkezésre all6 6sszeg, tovabba a tadrgyévben ilyen célra felhasznélhato eljarasidij-keret 70%-a lehet.

(6) Az elemi koltségvetésben e jogcimen rendelkezésre 4ll6 6sszeg, tovabba a targyévben ilyen célra felhasznalhatd
eljarasidij-keret fennmarad6 30%-at tartalékkeretként kell kezelni, amely a kikiildetési tervben nem szereplé, de
szakmai szempontbdl az eInok altal kiemelt jelentéséggel bironak minésitett kikiildetések fedezetét biztositja.

(7) Az (5) bekezdés szerint legkésébb a targyév februar 10-éig véglegesitett kiklldetési tervet — az elndkhelyettesek és a
fétitkar egyetértése esetén — az elndk hagyja jéva.
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4.8

5.8

6.8

(8)

A jovahagyott kikuildetési tervrél a Nemzetkdzi Iroda feljegyzésben tajékoztatja a szervezeti egységeket, és intézkedik
annak a belsé hédlézaton a Hivatal munkatarsai részére torténd kozzétételérdl.

Kikiildetés elrendelése és jévdhagydsa

Akikuldetés jovahagyasat feljegyzésben kell kezdeményezni. A feljegyzésben jeleznikell, hogy a kikiildetés szerepel-e

a jovahagyott kikiildetési tervben; ha nem, sziikségességét és szakmai célszer(iségét kilon indokolni kell, valamint

jelezni kell - ha van ilyen -, hogy az adott szervezeti egységrél kezdeményezett, a jévahagyott kikildetési tervben

szerepl6 mely meg nem valdsult vagy meg nem valdsul6 utazas terhére lenne megvaldsithaté. A feljegyzéshez

csatolni kell a 2. melléklet szerinti, a rendelkezésre allé informaciok alapjan kitdltott nyomtatvényt.

Az utazas és a szallas varhato koltségeit a Fétitkarsdg utazdsszervezéssel megbizott munkatarsa adja meg a kikildetést

teljesité személy (a tovabbiakban: kiklldott) részére.

A kikuldetést

a) ha az szerepel a jévadhagyott kikildetési tervben, vagy az adott szervezeti egységrél kezdeményezett, a
jovahagyott kikiildetési tervben szereplé meg nem valdsuld utazas terhére megvaldsithatd, a szervezeti egység
vezetdje,

b) aza) pontald nem tartozo esetben a szervezeti egység felett szakmai felligyeletet ellatd vezetd

rendeli el.

Nem kell alkalmazni a (3) bekezdésben foglalt rendelkezést az elndk, az elndkhelyettesek és a fétitkar kikiildetése

esetén.

A kiklldetés jovahagyasat kezdeményez6 feljegyzést — a tartalmi és formai kovetelmények, valamint a kiklldetés

lebonyolitasdhoz sziikséges forras meglétének ellendrzését kdvetben — a Koltségvetési Iroda vezetdje ellenjegyzi.

A kiklldetést a (3) bekezdés a) pontja szerinti esetben a szervezeti egységet felligyelé vezetd hagyja jova, a

(3) bekezdés b) pontja szerinti esetben az eln6k hagyhatja jova a tartalékkeret terhére. Az elndk, az elnckhelyettesek és

a fétitkar kikildetését az elnok hagyja jova.

Az elrendelt és jovahagyott, a Kbltségvetési Iroda vezetdje altal ellenjegyzett kiklldetés utazasszervezését (vizum és

utazasi jegy beszerzése, biztositas intézése, széllasfoglalas) — a 2. melléklet szerinti nyomtatvany masolata alapjan -

a Fotitkarsdg utazasszervezéssel megbizott munkatarsa végzi.

A kikiildetéssel kapcsolatos juttatdsok

A kikuldottet kulfoldi tartozkodasa idejére napidij és koltségtérités illeti meg.

A koltségtérités

a) aszallaskoltséget,

b) akikiildetés helyére torténd ki- és hazautazas koltségét, valamint

c) akikildetés teljesitésével 6sszefliggésben folmerilé egyéb indokolt dologi koltségeket

foglalja magaban.

A (2) bekezdésben felsoroltak csak a Hivatal nevére és cimére kiallitott, a szamviteli bizonylatnak megfelelé okmany
vagy koltségkifizetést aldtdmaszté egyéb bizonylat ellenében szamolhatok el.

Napidij

A napidij egy napra esé dsszege 40 eurd.

A kikuldetés idétartamat ugy kell meghatdrozni, hogy az a lehet6 legkisebb koltséggel jarjon. A kikuldetés
jovahagyasat kezdeményez6 feljegyzésben kiilon indokolni kell, ha a kiutazasra a kiklldetési program kezdetének
napjat megel6zé napon, illetve ha a hazautazasra a kikildetési feladat befejezte napjat kdvetd napon keriil sor.

Ha a kiklldott a kiklldetés soran dijtalan ebédben, illetve vacsoraban részesdl, az adott naptari napra juté napidijat
étkezésenként 30%-kal csokkenteni kell.
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8.8

9.8

10.§

(4)

Szdlldskéltség

A kikuldott szallasét, illetve a szallashely kategéridjat a koltséghatékonysdg és a program helyszine
megkozelithetéségének figyelembevételével kell megvalasztani, Ugy, hogy a széllasdij — a (2) bekezdésben foglalt
eltéréssel - nem haladhatja meg a 150 euré/éjszaka 6sszeget.

- az adott orszagban a szdllashelyek osztdlyozasara altalanosan elfogadott osztalyozasi rend szerint — a felsé
kozépkategdriaba essen, az étkezési lehetéség helyben biztositva legyen, és a kikuldott elhelyezésére személyenként
kilon nemdohényzé szobadkban kerljon sor; ennek érdekében a szallasdij a sziikséges mértékben meghaladhatja
az (1) bekezdésben meghatdrozott dsszeget. A nevezettekkel egyutt utazoé kikildott szamara — kildndsen ha az az
(1) bekezdés szerinti 0sszeghataron beliil biztosithaté — sziikség esetén ugyanazon szalldshelyen biztosithatd
elhelyezés.

Utazdsi koltségek

Az utazast a legcélszerlibb Utvonalon és koltségkimélé médon kell megtervezni és teljesiteni.

Repulégéppel torténd utazas esetén Eurdpan beliili utazasnal turista, a négy o6ra repiilési idét meghaladé tengerentuli
utazasnal business osztalynak megfelelé ara repiléjegy vasarolhato.

Vonattal torténd utazas esetén a fétitkar elsé osztalyt, minden mas kikiildétt masodosztalyt vehet igénybe.

Hivatali vagy sajat gépkocsi haszndlata eurdpai orszagokba torténé utazas esetén engedélyezhetd. Sajat gépkocsi
haszndlata esetén a kikildottet kiilon elnoki utasitasban meghatarozottak szerint illeti meg koltségtérités.

Indokolt dologi kéltségek

Az 5. § (2) bekezdésének c) pontja alkalmazédsaban indokolt dologi kdltségként a kovetkezék meriilhetnek fol:

a) kulfoldon:
aa) a rendezvény részvételi dija,
ab) az utazashoz kapcsol6doé repulétéri vagy egyéb illeték,
ac) akikildetés hivatalos céljadhoz kapcsolddé helyi utazasi koltség (helyi és helykozi jarat igénybevétele; az endk,
elndkhelyettesek, fétitkar, versenytanacstag és irodavezetd esetében taxikoltség),
ad) a hivatali céllal 6sszefiiggé telefon-, telefaxhasznalat — ideértve a mobilinternet-hasznalatot is — a kikildetés
elrendeldje altal igazolt koltsége,
ae) vizumkoltség,
af) az utas- és poggyaszbiztositas dija,

b) belfdldon az indulasi hely (lakéhely vagy munkahely) és a replil6tér kozott igénybe vett taxi, illetve mas szallitasi
eszkoz (reptéri minibusz, tomegkdzlekedési eszkozok) koltsége.

A kikiildetéssel 6sszefliggd pénziigyi elszamoldsok

A kiklldetés jovahagyasat kovetéen a 2. melléklet szerinti nyomtatvanyt meg kell kiildeni a Koltségvetési Irodanak.
A kikildetés jovahagyatdsat ugy kell intézni, hogy a 2. melléklet szerinti nyomtatvany a Koltségvetési Irodara
legkésébb az utazas megkezdése — vagy ha az el6bb sziikséges, a részvételi dij megfizetése — el6tt négy munkanappal
megérkezzen; e rendelkezéstdl csak indokolt esetben, a kiklldetés jovahagydjanak kilon jévahagyasaval lehet eltérni.
Az (1) bekezdésben hivatkozott informacié alapjan a Koltségvetési Iroda pénziigyi munkatarsa megallapitja a
kikiildott részére biztositandé utiel6leget.

Az utiel6leg tartalmazza a kikildetés id6tartama alapjan szamitott napidij, a szallaskoltség, valamint a 9. § (1) bekezdés
a) pont ac) alpontja szerinti utazasi koltség, gépkocsihasznalat esetén az ezzel 6sszefliggésben felmeriil6 koltségek
varhat6 6sszegét.

Az utiel6leget valutaban kell a kikiildott rendelkezésére bocséatani, legkésébb a kiutazast megel6z6 munkanapon.
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11.8 (1) A kikuldetés befejezését kdvetben a kikiildott harom munkanapon belil koteles elszamolni, az 5. § (3) bekezdése
szerinti bizonylatok leadasaval és a fel nem haszndlt valuta visszafizetésével.
(2) Az elszdmolas soran a kikiildéttnek a 3. melléklet szerinti nyomtatvanyon nyilatkoznia kell arrél, hogy a kikildetés
sordn milyen elldtasban részesilt.
(3) Az elszdmoldst valutdban és forintban a Koltségvetési Iroda késziti el a 4. melléklet szerinti nyomtatvanyon.
A nyomtatvanyhoz csatolni kell
a) a2.melléklet szerinti nyomtatvanyt, amely alapjan az utiel6leg megallapitasra kertilt,
b) a 3. melléklet szerinti nyilatkozatot,
c) atényleges kiadast igazolé bizonylatokat vagy azok masolatét, valamint
d) areplld- vagy més kozlekedési eszkdzre sz6l6 jegyet a beszélldkartyakkal egyditt.
Az elszdmolds sordn az adott valuta egész egységeivel kell szamolni, figyelembe véve a kerekités szabdlyait.

AA
(S
Z =2

Az elszdmolas sordn a keletkezett tartozast abban a pénznemben kell visszafizetni, amelyben a kikiild6tt az utiel6leget
felvette, kivéve az 6t egységnél kisebb érték valutat, ami forintban is visszafizethetd.

A kikiildetés teljesitésének igazoldsa
12.8 (1) Akikildetés céljanak teljesiilésérél a kiklldott a kiklildetést kdvetd tizendt munkanapon belil Gtijelentés formajaban
irdsbeli beszamoldt készit. Az Utijelentésben be kell szamolni a szakmai tapasztalatokrdl, a hasznosithato, illetve
atvételre ajanlott eljarasokrol, valamint minden tovabbi lényeges informéciordl.
(2) Az utijelentés egy példanyat meg kell kiildeni a Fétitkarsag erre kijelolt munkatérsanak, aki elhelyezi azt a belsé
hélézaton.

Zdré rendelkezések

13.8 (

[
—

Ez az utasitas 2011. majus 15-én Iép hatalyba.
Hatdlyat veszti az ideiglenes kilfoldi kikiildetésrdl szolé 3/EIn./2010. szamu belsd utasitas.

—_— o~
w N
= =

A 2011. évre vonatkozdan az éves kikildetési tervet 2011. méjus 30-3ig kell elkésziteni és véglegesiteni.

Budapest, 2011. majus 5.

Dr. Juhdsz Mikl6s s. k.,

elnok
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2. melléklet az 5/2011. (V. 13.) GVH utasitdshoz

Iktatészam: AL/...... [oeiin.

Melléklet az ideiglenes kiilfoldi kiklldetés jovahagydsat kezdeményez6 feljegyzéshez

Kikuldott neve:

Kikuldott utlevélszama/személyi igazolvény szédma:

A kikiildetés célja (a rendezvény cime):

Szerepel-e a kikiildetés a jévahagyott éves
kikuldetési tervben (ha igen, mely soron)

A kikildetés helye (orszag, varos):

Az indulas idépontja':

A visszaérkezés idépontja*

A fogadd szervezet neve, cime:

A rendezvény részvételi dija*:

A szervezd (fogado) fél ltal fedezett kiadasok:

Vizum beszerzésének koltsége:

Az utazas modja:* [égi Ut / vasut / hivatali
személygépkocsi / kikiildott tulajdondban vagy
hasznalataban 1évé személygépkocsi

Utazasi koltség:

Uzemanyag vasérlasahoz sziikséges valutaigény:

Sziikség van-e széllasfoglalasra?

Szallaskoltség:

Napidij:

Elére nem Iathato kiadasokra sziikséges valutaigény:

Koéltségviseld:

- a Hivatal koltségvetése
- eljarasi dij

- a szervezd, fogado fél

Valutafelvétel:

Visszavétel:

Elrendelte:
Ellenjegyezte:
Jévéhagyta:

' Az orszaghatar atlépésének idépontja, [égi és vizi Ut esetén a jaratindulas idépontjat egy éraval megel6z6 idépont.

2 Az orszaghatar atlépésének idépontja, l1égi és vizi Ut esetén a jaratérkezés idépontjat egy draval kovets idépont.

®Banki &tutalds vagy bankkartyaval torténd fizetés utjan torténé kiegyenlités esetén meg kell adni a kedvezményezett nevét, cimét és
bankszamlaszdmat.

4 A megfelel6 alahizando.
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3. melléklet az 5/2011. (V. 13.) GVH utasitdshoz

Nyilatkozat
Kijelentem, hogy @ 201........cceviinniniininannn kozotti ideiglenes kilfoldi kikiildetésem soran a szervezd fél részérdl
biztositott, téritésmentes
- ebédben ...... alkalommal
—vacsoraban ...... alkalommal

részesiltem.

Budapest,

Kikuldott alairasa
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4. melléklet az 5/2011. (V. 13.) GVH utasitdshoz

Kalfoldi kikuldetési utasitds és koltségelszamolds nyomtatvany

KULFOLDI KIKULDETESI UTA.SiTAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiild6 szervezst:

SorszAm:
1. KIKULDETES! UTASITAS |
1. A kiklildetésre vonatkozé rendelkezések:
4 . 1
neve: oda
Az utazés
. maodj
g beosztdsa: lja o
2
< | munkaltatdja:
Akikiiidetés | Orsz4g
hel
Milyen osztalyl és idStartama | pap
napidij jar Dolog! kiadas: %
A kikilldetés célja: Helykizi sara jogosult
Utdls 1 engedélyezett eltérések:
A kikiidetést elrendeld alairasa:
hé -n.
héd_____-n.
alairas aldirds
2. Felvett elGlegek:
A bi: A valuta
SRyt Afelvét modja : Forint
sorszama kelte Kailitdsénak helye _ neme dsszege arfolyama
élyi jéve tva, vagy
A killképviseletektdl barmilyen cimen felvett Gsszegeket, valamint utazasi jegyek ardt itt felvétként kell feltintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyl jbvedelemadd-elélegre elszamolva (I1/6-6l)
! Osszesen
II. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Induldsi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A pés
mikor mikor IdSpontja
honnan azmlgg_zaﬁ hova l
" ho nap |6ra, perc| hé nap |éra, perc) nap bra,perc

B. 7300~261/4j r. 5z. - (Fsz.: 5-8761)
Gyartja és forgalmazza: Pétria Nyomda Zrt. 1117 Budapest, Hunyadi Janos Ut 7. Telefon: 483-0440 Fax: 463-0450

TR
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5. Napidij-elszémolas: el R L

Falszamithatd napidij valutaban Cstkkenes v. potiék i :
Napok 2 A valuta :
Orszag : Elszamolhatt Forint
szama an?:;a egy napra | tsszege % Bsszege arfolyama
- - +
Osszesen

6. Adéeléleg-szamitas

A. Addelbleg-szamitas-az szja tv.27. § ¢. pontja-szerint

sl Adokbteles rész 5 i ; o, k
eg;a:ﬂ}m Ad::qyenn;pm 2 egy napra Ft-ban Napidij Ft-ban | Igazolés nélkiil |Adokdteles rész]
Avaluta z >c-d ‘i(vagy az e) | Napok | & killszolgdlat | elszdmolhaté | a killszolgdlat Addelleg
neme e | " |L*10EUR.|. = amelyik szama | tartamara _napidi] tartamara |  dsszege
valutdban | Fiban  [30% Fi-ban|  forint sebb x| i) th=i) p
értke dsszeg=] }
a b c d e ok g h i b K

*Ha a 30% tabb mint a napi 10 EUR, illetve a 80 napon tuii killszolgalatnal a kiiifdldén tartézkodé eltartott hazastars és gyermek utén is elszamolhatd személyenkénf
3 EUR tébblet. A

B. Addeldleg-szémitas az szja tv. 28. § c. (2) bekezdés szerint

Nepidi Adom g [IADEREDE T = : :
it peeteds egy napra Ft-ban Napidij Ft-ban | lgazolas nélkll |AdGkételes rész]
Avaluta Lkl i [>o-d (vagy az ) | Napok | a kilszolgdlat | elszamolhato | a kiilszolgalat | Adbeldleg
neme *10 EUR amelylk szama | tartamara napidij tartamara bsszege
valutiban | Ft-ban [30% Ft-ban| forint a kevesebb (cxg) fxa) (h=h
erteke dsszeg=]
a b e d ] f g h I i k

*Ha a 30% t8bb mint a napl 10 EUR, illetve a 80 napon tuli killszolgalatnal a k{ifédén tartdzkodd eltartott hézastars és gyermek utén is elszamolhatt személyenkeént
3 EUR tébblet. - :

C. AddelSleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint. Koltségvetési forrasbal torténd kifizetés esetén.

Napidi] egy napra Napidi] Ft-ban a kilszolgalat Addkételes rész a killszolgalat .
An?r‘nita :zaapr:: tartamdra tartaméra Adoeldleg dsszege
P Ft-ban (cxd) (az e tsszegének 50%-a)

a b 3 d 8 f g
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7. Széllaskoltség-elszamolas:

A killképviseletekts] kapott utazas| Jegyek arat kéitségkent kel feltiintetnl.

Szallaskoltség & szamla szerinti valutiban S
: i Elszamolhatd | A val rfolyar Forint
izonyl Orszag = olha valuta & ma ori
sorez, 2:2;: anf:;a agy napra dsszesen ‘
—
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolésa valutaban: ;
A A felmeriilés Avaluta
izonylat e ) ¥ Ty 2 Forint
SOFBE. helye ideje jogcime neme bsszege arfolyama
—
Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

i . | Egyéb fi i
bizonyl A felmeriilés jogcime - gyeb fellegyzések:
8078z,

Osszesen (&vitel a 10. tablazat 6. soraba)

lli. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:

5 i’ Tablazat Forint Avaluta |E'szdmolands| Elszamolt | Vissza- [Tébblet-
orszam| Szoveg fize- | elsza-
hivatk. tételesen Bsszesen neme valuta tendd | molds

1 Elszdmolasra felvett eldleg /2 ;

2 Eldleg-visszafizetés /3

3 Elszdmolandé eldleg (1-2) =

4 Napidij 1’8

5 Széllaskoltség w7

8 Dologi kiaddsok /8 és 9

7 Koltségek dsszege (4-8-ig) A kikil ben eltdltdtt idd szikségessagét

8 Kilénbazat (7-8) és a feladat elvégzését igazolom:

Mellékletek:
hé nap |
Kelt: hé -n
a kikilldott alairdsa alalrds
12, Ervényesités:
Megvizsgaltuk és Ft, azaz

forinttal érvényesitjik.

Ft

Elszamolandd 8sszeg:
Adoeldlegként, elszamolandd:
Kifizetendd: Ft
Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejtd: Ellendr: Utalvanyozd:
Kelt: ha .
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Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosag foigazgatojanak 7/2011. (V. 13.) ONYF utasitasa
a Kozponti Nyugdijnyilvantarté és Informatikai Igazgatésag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataroél

A jogalkotdsrol szoélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésében meghatarozott jogkdromben, tovabbd az Orszagos
Nyugdijbiztositasi Féigazgat6sagrél szold 289/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdésében meghatarozott hataskéromben

eljérva a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

A Kozponti Nyugdijnyilvantartd és Informatikai lgazgatdsadg Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatéat (a tovabbiakban:

SZMSZ) a Mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

Az SZMSZ-t az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag honlapjan is elérhetévé kell tenni.

Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba, azzal, hogy rendelkezéseit a Fegyveres Nyugellatasi Osztaly

tekintetében 2011. marcius 1-jétél kell alkalmazni.

Hatdlyat veszti a Kozponti Nyugdijnyilvantartd és Informatikai Igazgatdsag Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatérdl

sz6l6 1/2011. (I. 20.) ONYF utasitas.

Melléklet a 7/2011. (V. 13.) ONYF utasitdshoz

1.2.
1.3.

A Koézponti Nyugdijnyilvantart6 és Informatikai lgazgatésag
Szervezeti és M(kodési Szabalyzata

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A K6zponti Nyugdijnyilvdntarté és Informatikai Igazgatosdg jogdlldsa

. A Kozponti Nyugdijnyilvantartd és Informatikai Igazgatosag (a tovabbiakban: Igazgatosag) az ONYF kozvetlen
iranyitdsa és felligyelete alatt 4ll6 6nélléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv. Feladat- és hatdskorét az

orszag egész teruletére kiterjedd illetékességgel latja el.

Az éllami feladatként ellatott alaptevékenységek korét az alapito okirat hatdrozza meg.
Azlgazgatoésagot az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsagrél sz616 289/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet hozta létre.

2. Az lgazgatdésdg azonosité adatai

Megnevezése: Kozponti Nyugdijnyilvantartoé és Informatikai lgazgatésag
Roviditett megnevezése: KNYI
Idegen nyelv(i megnevezése:
- angol nyelven: Directorate for Central Pension Record and Informatics
- német nyelven. Direktion flir Zentrale Registrierung der Rente und Informatik
— francia nyelven: Direction Centrale des Registres de Pension et d’'Informatique
Székhelye: 1081 Budapest, Fiumei ut 19/A
Levelezési cime: 1426 Budapest, Pf. 39
Elektronikus levélcime: interoffice@onyf.hu
Telefonszama: 323-6000
Internetes elérhetésége: www.onyf.hu

Prof. dr. Mészdros Jozsef s. k.,
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3.1.

3.2.

Allamhaztartasi egyedi azonositéja: 300557

Addszéma: 15790082-1-42

Torzskonyvi azonositd szdma: 790082

KSH statisztikai szamjele: 15790082-1-42-8430-332-01
El6iranyzat-felhasznaldsi szdmlaszdma: 10032000-00303217

Alapito okiratanak kelte, szama: 2010. december 30., 88/790082/2/2010.
Alapitasanak idépontja: 2011. januar 1.

3. Az Igazgatésdg feladatai

Az lgazgatdsdg f6 feladatait a 3.2. pontban felsorolt jogszabalyok, az alapité okirata, jelen SZMSZ, az ONYF Szervezeti
és MUkodési Szabalyzata, ONYF fdigazgatoi utasitasok, igazgatoéi belsé utasitdsok, szabdlyzatok, modszertani
utmutatdk hatarozzak meg, illetve tartalmazzak.

Az lgazgatoésag alaptevékenységének, kozigazgatasi kotelezé tarsadalombiztositasi, allamhéztartasi szakfeladatrend

szerinti meghatdrozasa:

843012 Nyugdij-biztositési szolgaltatasok terileti igazgatasa
allamhaztartdsi szakagazatrend szerinti besoroldsa:
843010 Nyugdijbiztositas szakigazgatasa

Az lgazgatdsag hatosagi, igazgatasi feladatait meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

- a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgéltatasok fedezetérdl szolo
1997. évi LXXX. torvény, tovabba a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrdél, valamint
e szolgéltatdsok fedezetérdl sz6l6 1997. évi LXXX. torvény végrehajtasardl szold 195/1997. (XI. 5.) Korm. rendelet;

— a téarsadalombiztositasi nyugellatdsrol szélé 1997. évi LXXXI. toérvény, valamint a tarsadalombiztositasi
nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. térvény végrehajtasardl szolo 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet;

- arehabilitacios jaradékrél szo16 2007. évi LXXXIV. torvény;

- a komplex rehabilitaciorol sz6l6 321/2007. (XII. 5.) Korm. rendelet;

- az egészségkarosodott személyek szocidlis jaradékairdl sz616 387/2007. (XIl. 23.) Korm. rendelet;

- az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosagrol sz616 289/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet;

- amagannyugdijrél és a magannyugdij-pénztarakrél sz6l6 1997. évi LXXXII. térvény;

- a kotelezd egészségbiztositds ellatasairdl sz6l6 1997. évi LXXXIII. torvény, valamint a kotelezd egészségbiztositas
ellatasairol sz616 1997. évi LXXXIII. torvény végrehajtasarol sz6lé 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet;

- a korengedményes nyugdijazasrol sz616 181/1996. (XIl. 6.) Korm. rendelet;

- a béanyasznyugdijrél sz616 150/1991. (XII. 4.) Korm. rendelet;

- az egyes mUvészeti tevékenységeket folytatok oregségi nyugdijra jogosultsdgardl szoldé 5/1992. (I. 13.) Korm.
rendelet;

- atarsadalombiztositas pénziigyialapjainak és a tarsadalombiztositas szerveinek allamifelligyeletérdl sz616 1998. évi
XXXIX. térvény;

- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvény;

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas dltaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény;

— az elektronikus kozszolgdltatdsrol sz6lé 2009. évi LX. torvény, valamint az elektronikus kozszolgaltatas
mukodtetésérdl szol6 222/2009. (X. 14.) Korm. rendelet, valamint az elektronikus kdzszolgaltatasrél és annak
igénybevételérél sz616 225/2009. (X. 14.) Korm. rendelet;

- a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. térvény;

- a cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrél sz616 1991. évi XLIX. torvény;

- azallamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIII. torvény, valamint az dllamhaztartas mdkodési rendjérél szol6 292/2009.
(XIl. 19.) Korm. rendelet;

- a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél sz616 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet;

— az adozas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. térvény;

- a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény;

- a kozbeszerzésekrél sz6l6 2003. évi CXXIX. torvény;

- az allamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6lé6 249/2000.
(XIl. 24.) Korm. rendelet;
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3.3.

a kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a feladatfinanszirozasi korbe tartozd el6irdnyzatok felhasznalasa,
valamint egyes allamhdéztartasi adatszolgéltatasok rendjérél sz616 46/2009. (XII. 30.) PM rendelet;

a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossdgaval, atlathatobba tételével és
ellenérzésének bovitésével dsszefiiggb egyes térvények maodositasardl szol6 2003. évi XXIV. térvény (,Uvegzseb
torvény”), valamint az elektronikus informaciészabadsagrél sz6l6 2005. évi XC. torvény;

kétoldalu szocidlpolitikai, illetve szocidlis biztonsagi egyezmények;

az Eurdpai Unid szocidlis biztonsagra vonatkozd kozosségi rendeletei (kiilondsen a szocidlis biztonsagi
rendszereknek a Kozdsségen belil mozgd munkavallalokra, 6néllé vallalkozokra és csalddtagjaikra torténd
alkalmazésarol sz6l6, 1971. junius 14-i 1408/71/EGK tandcsi rendelet; a szocialis biztonsagi rendszereknek a
K6z0sségen bellil mozgé munkavallaldkra, 6nallé véllalkozdkra és azok csalddtagjaira torténd alkalmazasarél szolo
1408/71/EGK rendelet végrehajtasi szabalyainak megallapitasarol sz616, 1972. mércius 21-i 574/72/EGK rendelet;
a szocidlis biztonsagi rendszerek koordinaldsarol sz6l6, 2004. prilis 29-i 883/2004/EK eurdpai parlamenti és tandcsi
rendelet; valamint a szociadlis biztonsagi rendszerek koordinaldsardl sz616 883/2004/EK rendelet végrehajtasara
vonatkozé eljards megdllapitasarol szol6, 2009. szeptember 16-i 987/2009/EK eurdpai parlamenti és tandcsi
rendelet);

a 883/2004/EK rendelet és a 987/2009/EK rendelet harmadik orszagok e rendeletek éltal csupan allampolgérsaguk
miatt nem érintett dllampolgaraira valé kiterjesztésérél szél6, 2010. november 24-i 1231/2010/EU eurdpai
parlamenti és tandcsi rendelet;

a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol sz6l6 1996. évi XLIII. torvény;

a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjai és hozzatartozoi nyugellatasa, valamint a hivatasos és szerz6déses
allomanyuak baleseti jaradéka megallapitasanak rendjérdl szol6 21/2011. (1ll. 2.) Korm. rendelet;

tovabbd mindazok a jogszabdlyok, amelyek az lgazgatésdgra mint tarsadalombiztositasi koltségvetési szervre
feladatot hataroznak meg.

Hato6sagi, igazgatasi feladatkdrében
Az lgazgatdsdg az orszag egész teriletére kiterjedd illetékességgel:

elbirdlja a kétoldalu szocialpolitikai, illetve szocialis biztonsagi egyezmények és az eurdpai kdzosségi jog hatalya ala
tartozé oregségi, rokkantsagi, hozzatartozdi, valamint baleseti nyugellatasi és baleseti jaradék igényeket, szolgalati
id6 elismerési kérelmeket, valamint a kilon jogszabalyok szerinti egészségkarosodason alapulé ellatasok iranti
igényeket,

elbiralja a kulféldon é16 vagy tartézkodo személyek altal benyujtott dregségi, rokkantsagi, hozzéatartozoi, valamint
baleseti nyugellatasi és baleseti jaradék igényeket, szolgdlati idé elismerési kérelmeket, valamint a kilon
jogszabalyok szerinti egészségkarosodason alapulé ellatasok iranti igényeket,

elbirdlja azon hozzatartozoi, baleseti hozzatartozéi ellatdsok irdnti igényeket, amikor az elhunyt részére a
koordinacios rendeletek rendelkezései alapjan nyugellatds még nem kerilt megallapitasra, illetve az elhunyt
részére a koordinacios rendeletek rendelkezései alapjan ellatas mar megallapitasra kertlt, de ezt kdvetéen nevezett
valamely tagallamban tovabbi, a nyugellatas kiszamitasanal figyelembe veheté szolgalati id6t szerzett,

elbirdlja a rendérség, a Nemzeti Ado- és Vambhivatal, az Alkotmanyvédelmi Hivatal, a Nemzetbiztonsagi
Szakszolgdlat, a buntetés-végrehajtasi szervezet, az allami és hivatdsos onkormdnyzati tlizoltésdg, a polgari
védelem hivatasos és nyugallomanyu tagjainak, valamint a hozzatartozéi nyugellatasra jogosult hozzatartozéjanak
nyugdijigényeit, valamint a hivatdsos és szerz6déses dllomanyuak baleseti jaradék megallapitdsa irdnti igényeit,
intézi a kilfoldi illetékes intézménytél érkezé, a szolgélati id6 igazoldsaval kapcsolatos tgyeket,

a tarsadalombiztositasi 6regségi rész- és teljes nyugdijhoz meghatérozott szolgélati id6 elérése érdekében a
jogszabalyban meghatarozott feltételekkel megallapodast kot kiilfoldi személyek esetében,

intézkedik a hataskorébe tartozé megtéritési igyekben, valamint a TnyR. 80. § (4) bekezdése alapjan a jogalap nélkil
felvett nyugellatassal kapcsolatos visszafizetésrél,

kotelezettenként analitikus nyilvantartast vezet, intézkedik a nyugdij-biztositasi kovetelések behajtasi, végrehajtasi,
cs6d-, felszdmolasi és végelszamolasi eljaras keretében torténd érvényesitésérdl,

nyugdij-biztositasi kovetelések tekintetében méltanyossagi (mérséklési, elengedési, fizetési kdnnyitési) jogkort
gyakorol a fizetésre kotelezett kérelme alapjan,

mukodteti az ellatasi igények érvényesitését el6segitd, valamint a nyugdij-biztositasi tigykorbe tartozod, tajékoztatast
segit6 tigyfélszolgalatot, gondoskodik a kulturalt tigyintézés biztositasardl és folyamatos helyi fejlesztésérdl,
elldtja a jogi (perestigyi) képviseletet,
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34.

3.5.

3.6.

3.7.

- elldtja tovdbbd az ONYF féigazgatdja dltal irdnyitdsi, illetve felligyeleti jogkorében részére meghatarozott
feladatokat,

- torvényben meghatéarozott tigyekben az ONYF biztositotta informatikai feltételek alapjan elektronikusan intézi az
Ugyfélkapun keresztll érkezett beadvanyokat.

Egyéb szakmai feladatok

- eleget tesz az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programban meghatérozott és féigazgatdi utasitdsban szamara
eldirt adatgyUjtési és adatszolgaltatasi kotelezettségének,

- az ONYF irdanymutatasa alapjan gondoskodik az adatvédelem érvényesitésérdl,

- ellatja az ONYF féigazgatdja altal irdnyitasi, illetve felligyeleti jogkorében részére meghatarozott egyéb szakmai
feladatokat.

Gazdélkodasi feladatkdrében az Igazgatésag

- a jévahagyott igazgatdésagi mulkodési koltségvetés elbiranyzatain belul onalléan gazdalkodik, vagyonkezelési
(mUkodési) és pénziigyi feladatokat végez,

- gazdalkodasi feladatait a hatdsagi, igazgatasi feladatokhoz is igazododan szervezi,

- a koltségvetés tervezését, végrehajtasat, annak ellendrzését és az adatszolgaltatasi kotelezettségeket a vonatkozd
jogszabalyokban, ONYF féigazgatdi utasitasokban foglaltak és sajat belsé szabalyzatai szerint koteles végezni,

— munkaeré- és bérgazdalkodasat a vonatkozd féigazgatoi utasitdsban foglaltak szerint végzi, kiilénds tekintettel
a személyi juttatasok jévahagyott keretdsszegére.

Az lgazgatésag a koltségvetésének tervezését, végrehajtasat, annak ellendrzését és az adatszolgéltatasi

kotelezettségeket a hatalyos jogszabalyok keretein belil, az erre vonatkozé ONYF féigazgatdi utasitasokban foglaltak

szerint, valamint az Ilgazgatésdg sajat belsé szabalyzatai szerint kdteles végezni.

Féigazgatdi utasitasok hatdrozzdk meg a koltségvetési kiadasokat és bevételeket befolyasold, a mikodési

gazdalkodas eldirdnyzatait biztositod feltétel- és kdvetelményrendszert, annak folyamatét, kapcsolatrendszerét,

tovdbbd a kotelezettségviéllaldsokat megalapozé eljardst és annak dokumentumait, a Nyugdijbiztositasi Alap

koltségvetése, a miikodési koltségvetés tervezése, el6iranyzat-gazdalkodasa, zarszamadas készitése rendjét, valamint

a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi jogkor szabalyozasat.

Az ONYF altal kiadott és az Igazgatésag miikodésére iranyado legfontosabb dokumentumok:

a Nyugdijbiztositasi Alap Szamviteli Politikdja,

a kozponti igazgatasi szervek pénzkezelési szabalyzata,

— az ONYF eszkdzei és forrasai értékelésének szabalyzata,

- a beruhdzasi és a felujitasi folyamatra vonatkozé szabalyzat,

- az ONYF koltségvetési felligyeleti rendjérél sz616 utasitas,

— az ONYF belsé ellen6rzési kézikonyve,

- a kovetelések érvényesitésével, valamint azok pénzligyi elszamoldsaval kapcsolatos utasitasok,

— az ONYF és kozponti igazgatasi szerveinek eszkdzeinek és forrdsainak leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatai,

— az 6nkoltségszamitds rendje,

- a kozszolgalati szabdlyzat,

- a kozbeszerzési eljarasrél sz616 utasitas,

- az ONYF és kdzponti igazgatési szerveinek feleslegessé valt befektetett eszkozeinek hasznositésa és selejtezése.

A jogszabalyokban és az ONYF f&igazgatdi utasitasokban a koltségvetési szerv sajat hataskorébe utalt mikodési,
gazdalkodasi feladatokat, valamint — az erre vonatkozé felhatalmazas alapjan — az ONYF-utasitasok kiegészitéseként a
helyi sajdtossagokhoz igazodo eljarasokat az igazgato szabalyozza.

Az lgazgatdsag miikodésére, gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb dokumentumok:

szamlarend,

FEUVE-szabalyzat,

kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi szabalyzatok,

a szerz6dések el6készitésének és megkotésének rendje,

- belsé-ellen6rzési kézikdnyv,

- hivatali gépjarmdvek hasznalata,

- munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatok.

Az lgazgatdsag vezetbje munkaerd- és bérgazdalkodasi feladatait a vonatkozo féigazgatdi utasitdsban foglaltak
szerint végzi, kiilonos figyelemmel a személyi juttatasok jovahagyott keretdsszegére.
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3.8.

3.9.

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,
4.5.

Az lgazgatdsdg részletes gazdasagi feladatait, a pénzligyi, gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének,
munkakoérének meghatdrozasat a pénziigyi-gazdasdgi szervezet ligyrendje tartalmazza.

Az lgazgatdsag részére a kapcsolddo foglalkozas-egészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi, izemeltetési feladatokat
az ONYF végzi megallapodas alapjan, az Igazgatosag altal rendelkezésre bocsatott adatok szerint.

4. Az SZMSZ fiiggelékei

Az lgazgatdsdg szervezeti felépitését az 1. fliggelék hatarozza meg.

A Ktv. alapjan és egyéb jogszabalyokra is figyelemmel a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jaré munkakoroket
a 2. fuggelék hatédrozza meg.

Az adomaényozhaté kozigazgatasi tandcsaddi, illetve kozigazgatdsi fétandcsaddi cimek szamat, valamint az
idegennyelv-tudasi potlékot a 3. fliggelék hatdrozza meg.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasi rendjét a 4. fliggelék hatarozza meg.

Az SZMSZ-ben haszndlt roviditéseket és kifejezéseket az 5. fliggelék hatarozza meg.

Il. Fejezet
Az lgazgatdsag vezetése

5.1gazgato

Az igazgaté az lgazgatdsdg egyszemélyi felelés vezetdje. Az igazgatdt az ONYF féigazgatodja nevezi ki, menti fel és

Az lgazgatdsag vezetését és belsé szakmai irdnyitasat azigazgatd — az SZMSZ-ben meghatéarozott feladat- és hataskori

megosztas szerint — a gazdasagi vezeté kozrem(ikddésével latja el. A szakmai irdnyité munkat a féosztalyvezetodk,

o6nallé osztalyvezet6 segitik (segiti).

Az igazgaté feladatai:

— az ONYF-fel egyeztetve kialakitja az lgazgatésag szervezetét. Elkésziti az SZMSZ-t, és jovahagydsra felterjeszti az
ONYF f6éigazgatojanak; jovahagyds utan gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasardl,

— irdnyitja, felugyeli és szervezi az lgazgatdésadg munkajat, képviseli az Igazgatdsagot,

- szervezi, ellenérzi a nyugdijbiztositast érinté jogszabalyok végrehajtasat, gyakorolja az ebbdl hataskorébe utalt
dontési jogositvanyokat és gondoskodik a torvényesség betartasarol,

- belsé utasitasokkal rendezi a szervezeti egységek mukodésével, Uigyintézésével, a szakmai feladatok ellatasaval
kapcsolatban kdvetendé eljarasokat,

- megszervezi az elektronikus tigyintézés rendjét, és biztositja a mikddés helyi feltételeit,

- gazdalkodik — az ONYF irdnyitasa mellett — az Igazgatosag szamara jévahagyott koltségvetés keretei kdzott,

- biztositja és hatékonyan mikodteti a belsé ellendrzés, a szakmai ellendrzés, folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés rendszerét. A belsé ellenbrzést kdzvetleniil irdnyitja,

- jovahagyja az lgazgatésag munka- és ellendrzési tervét,

— mérséklés, elengedés, fizetési konnyités tekintetében a jogszabalyban meghatarozott méltanyossagi jogkort
gyakorolja,

- figyelemmel kiséri az Ugyfélszolgalati tevékenységet, felelés az annak fejlesztését szolgdlé program
végrehajtasaért,

- dont az Ugyintézési hatdridé meghosszabbitasardl, a kiadmanyozasi jogot atruhdzza az lgy szerint illetékes
féosztalyvezetének,

— gondoskodik a Ket. 80. §-a szerinti hirdetményi kézbesitéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasardl,

- a munkavédelemmel, tlizvédelemmel, rendészeti tevékenységgel és lizemeltetéssel kapcsolatos, az ONYF altali
feladatellatasbdl az lgazgatdsagot érint6 feladatokat, irdnyitési feladatokat a gazdasagi vezetére ruhazza at,

— elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az lgazgatdsdg gazdasagi szervezetére vonatkozd Ugyrendet az ONYF
féigazgatdjanak,

- biztositja, illetve gondoskodik a kbzbeszerzési feladatok és eljarasok szabalyszeru ellatasardl,

- gondoskodik a mindségbiztositas feltételrendszerének fokozatos kialakitasardl,



5892

HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi31.5zam

— dont a hataskorébe tartozé egyedi vitas Uigyekben,

- az ONYF fdigazgatoi utasitdsai szerint iranyitja az lgazgatdsdg szamitastechnikai és altaldnos adatvédelmi
tevékenységét,

- engedélyezi az illetményeldleg kifizetését a hatdlyos féigazgatoi utasitdsnak megfeleléen, a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével,

- kapcsolatot tart azon kozigazgatdsi szervek vezetbivel, amelyek tevékenysége 0Osszefliggésbe hozhaté a
nyugdijbiztositas feladataival, tovabba — sziikség szerint — az Snkorményzati vezetdkkel, orszaggyuilési képviselSkkel,
nyugdijasok érdekvédelmi és érdek-képviseleti szerveivel,

- gondoskodik a lakossagi tajékoztatasrél a nyugdijbiztositdst érinté kozérdekl adatokrdl és kérdésekrdl, a sajto,
a helyi televizid, radié utjan, valamint tdjékoztatd eléadasok, szakmai tdjékoztatok keretében,

- egyuttmdkodik a munkahelyi érdek-képviseleti szervekkel, tevékenységiik elldtdsahoz a szlikséges feltételeket,
informacidkat biztositja, észrevételeikre, javaslataikra vonatkozo allaspontjat kozli vellk,

- igazgatdi értekezletet, vezet6i értekezletet és munkaértekezletet tart a 19.1., 19.2., 19.4. pontban foglaltak szerint.

Az igazgatd koteles:

- az ONYF féigazgatdjat folyamatosan minden Iényeges kérdésrél tajékoztatni, a vélemény kozlése mellett indokolt
esetben el6zetes allasfoglalast kérni, fontosabb intézkedésekrdl utdlag is beszamolni,

- rendszeresen beszdmoltatni a gazdasdgi vezet6t, az lgazgatdsdg szervezeti egységeinek vezetdit és a kozvetlen
irdnyitasa alad tartoz6 munkatdrsakat, ennek keretében: a folyamatban lévé Gigyek mellett az adott munkaterulet
atfogd, aktudlis kérdéseit, munkatervi feladatait megtargyalni, az Igazgatésag munkajat és a munkatervben
meghatarozott feladatok végrehajtasat értékelni,

- a hozzd intézett irasbeli és szdbeli kérdésekre vélaszt adni, hatdskorében eljarva donteni.

Az igazgatd helyettesitése:

— Tévolléte és akaddlyoztatasa esetén szakmai ligyekben Nemzetkdzi Nyugdijugyek I. Féosztilyanak vezetdje,
gazdélkodassal kapcsolatos Gigyekben a gazdasagi vezeté helyettesiti.

Az igazgaté kozvetlendl irdnyitja:

a Nemzetkozi Nyugdijugyek |. Féosztalyat,

a Nemzetkdzi Nyugdijligyek Il. Féosztalyat,

a Fegyveres Nyugellatasi Osztalyt,

az Informatikai Féosztalyt,

a belsé ellenérzést, a szakmai ellenérzést,

a humanpolitikai tevékenységet,

az adatvédelmi felel6st,

a gazdasagi vezet6t.

6. Gazdasdgi vezetd

Az Amr. 15. § (1) bekezdésében meghatérozott gazdasagi szervezet 17. § (1), (2) bekezdése szerinti gazdasagi

vezetdjét az igazgatd javaslatara az ONYF fGigazgatdja nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja a fegyelmi és

kartéritési jogkort. Az egyéb munkaltatdi jogkort — a féigazgato jovahagyasaval — az igazgatd gyakorolja.

A gazdasagi vezet6 az Amr. 17. § (6) bekezdése alapjan az lgazgatdsag feladatainak ellatasaval 6sszefliggé gazdasagi

és pénzligyi feladatok tekintetében az igazgaté helyettese, feladatait az igazgaté kozvetlen irdnyitasaval és

ellenérzésével latja el.

A gazdaségi vezeté feladatai:

- az igazgatd tavollétében a gazdalkodasi feladatok tekintetében ellatjia a helyettesitését, gyakorolja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az igazgato feladataindl meghatarozott esetekben,

- azigazgaté altal meghatarozott esetekben képviseli az lgazgatdsagot,

— felelés a személyi juttatasok és dologi kiadasok kereteivel vald ésszer(i és hatékony gazdalkodasért, keretgazdai
feladatokat lat el,

- végrehajtja a FEUVE-rendszerben el6irt feladatokat, felligyeli a rendszer miikodését,

- elkésziti az lgazgatdsdg gazdasagi ligyrendjét,

— irdnyitja a koltségvetési eldirdnyzatok megtervezését, mérlegbeszamolé készitését,
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- elldtja az lgazgatésdg gazdalkodasanak pénzigyi és szamviteli feladataival 6sszefliggd jogszabdlyban
meghatarozott gazdasagi vezetdi feladatokat,

- biztositja a pénzgazdalkodas, pénzelldtas, koltségvetési gazdalkodasi rend zavartalansagat,

- azlgazgatdsag egészére vonatkozo6 pénziigyi és gazdalkodasi intézkedéseket hoz,

- gondoskodik a gazdélkodést és a szamviteli rendet érintd szabalyozasok elkészitésérél a hatdlyos pénziigyi
jogszabalyok és az ONYF féigazgatdi utasitasok, agazati irdnyelvek alapjan,

- figyelemmel kiséri a bizonylati fegyelem érvényesitését, biztositja az el6irt adatszolgaltatasokat,

- részt vesz a pénzligyi integrélt rendszerek korszerdsitésében,

- a hatélyos féigazgatdi és igazgatdi utasitasokban foglaltak szerint részt vesz a kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasaban,

- atruhazott jogkorben munkaltatoi jogokat gyakorol a 25.2. pontban meghatarozottak szerint,

— atruhazott hataskorben ellatja a munkavédelemmel, tlizvédelemmel, rendészettel és Gizemeltetéssel kapcsolatos,
az ONYF altali feladatellatasbol az Ilgazgatdsagot érintd iranyitasi feladatokat,

- az irdnyitasa ald tartozé szakterlilet eredményes szakmai mukodéséhez megadja a szlikséges irdnymutatast,
tajékoztatast,

- biztositja a terlletét érinté jogszabalyok egységes értelmezését, alkalmazasat és ellendrzi a torvényesség
betartdsat,

— kozvetlendl vezeti és ellendrzi a gazdasdgi szervezetet, iranyitja, szervezi az lgazgatésag pénziigyi-gazdasagi
tevékenységét,

- felelés az lgazgatdsag pénzigyi-gazdasagi, ezen belll kilonésen a tervezési, végrehajtasi, beszamolasi,
kdnyvvezetési és meghatarozott ellenérzési feladatainak ellatasaért,

- felel6s a mukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért.

A gazdasdgi vezet6 koteles:

- az igazgatot folyamatosan minden Iényeges kérdésrdl tdjékoztatni, a vélemény kozlése mellett indokolt esetben
elézetes allasfoglalast kérni, a fontosabb intézkedésekrél folyamatosan és utdlag is beszamolni,

- aziranyitasa ala tartozo szakteriilet tevékenységét folyamatosan ellenérizni,

- rendszeresen beszamoltatni az irdnyitasa ald tartozo szakteriletek munkatérsait, ennek keretében a folyamatban
lévé Ugyek mellett az adott munkaterilet atfogd, aktualis kérdéseit, munkatervi feladatait megtargyalni,
a szakterlilet munkdjat, a munkatervben meghatdarozott feladatok végrehajtasat értékelni,

— a hozza intézett irasbeli és szébeli kérdésekre vélaszt adni, hataskorében eljarva dénteni,

- abelsd kontroll rendszerek témakoérben a szakminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen évente részt venni, és
a részvételt az igazgatd részére december 31-ig igazolni.

A gazdaségi vezet6 helyettesitése:

— Tévolléte esetén helyettesitése a Pénzligyi és Gazdasagi Féosztaly vezetdje altal torténik.

A gazdaségi vezet6 kozvetlendl iranyitja:

— aPénzugyi és Gazdasagi Féosztalyt.

7. Féosztdlyvezet6k

A féosztdlyvezeték az SZMSZ-ben meghatdrozott munkamegosztas szerinti iranyitdsi, felligyeleti rendnek és

utasitdsoknak megfelel6en végzik az adott teriilet (feladatkor) szakmai irdnyitasat, koordinalasat, iranyitjak és vezetik a

féosztaly munkajat és felelések annak tevékenységéért. Indokolt esetben javaslatot tesznek fegyelmi és kartéritési

eljaras lefolytatasara.

A féosztalyvezetdk feladatai:

- elkészitik a féosztaly munka- és ellenérzési tervét, a feladatellatast folyamatosan biztositjak és szervezik, a feladatok
végrehajtasat ellendrzik,

- biztositjdk a feladatellatas szakszer(iségét és az elSirt hatarid6k betartasat,

- az ligykorikbe tartozé rendelkezéseket végrehajtjak, az illetékes vezeték utasitasait betartjak, betartatjak,

- egyuttmuikodnek, kapcsolatot tartanak az ONYF szakteriiletilk szerinti szervezeti egységeivel,

- afbosztaly feladatkdréhez kapcsolodd hataskoroket gyakoroljak. Az adott hataskor gyakorlasat — indokolt esetben
és az iranyitast ellatd igazgatd, gazdasagi vezetd eldzetes egyetértésével — féosztalyvezetd-helyettesre, illetve
osztalyvezetdre dtruhazhatjdk, ez azonban nem érinti a féosztdly munkajaért valé felelésségiiket,
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- megszervezik a munkafolyamatba épitett ellen6rzést, vezetéi ellendrzést,

- koordinadljak a féosztdly munkatarsai teljesitményének folyamatos, illetve éves értékelését, az értékeléshez
szlikséges adatok folyamatos gydjtését, tovabba értékelik a féosztaly munkajat,

- intézkedéseikkel el6segitik a féosztaly munkatarsai szakmai szinvonalanak fejlesztését,

— ellatjdk mindazoknak az ligyeknek az intézését, amelyeket az irdnyitast ellaté igazgato, gazdasagi vezetd éllando
vagy eseti jelleggel feladat-, illetéleg hatdskorikbe utal,

- atruhazott hataskdrben munkaltatéi jogokat gyakorolnak a 25.2. pontban meghatarozottak szerint,

- kiadményozzék az ligyintézési hataridé meghosszabbitdsdra vonatkozé vezet6i dontést a kozvetlen irdnyitasuk ald
tartozoé szervezeti egységek vonatkozasaban.

A féosztalyvezetdk kotelesek:

— az iranyitast ellaté igazgatdt, gazdasagi vezetét minden lényeges kérdésrdl téjékoztatni, véleményik kozlése
mellett indokolt esetben el6zetes allasfoglalast kérni, a fontosabb kérdésekrdl folyamatosan, illetve utdlag
beszamolni,

- rendszeresen beszamoltatni a féosztalyvezet6-helyetteseket, osztalyvezetbket és ennek keretében a folyamatban
levé ligyek mellett az adott munkateriilet atfogd, aktualis kérdéseit, munkatervi feladatokat is megtéargyalni,
értékelni a féosztaly munkajat, a munkatervben (jogszabalyban és vezet6i intézkedésben) meghatarozott
feladatokat végrehajtani,

- azirdnyitasuk ala tartozo szervezeti egység munkdjahoz sziikséges informaciot, irdnyitast megadni és a feladatok
teljesitését folyamatosan ellendrizni,

- gondoskodni az egységes Ugyvitel kialakitasardl,

- munkdjuk végzése soran egyuttmiikddni, szakmai kérdésekben egyeztetni a tarsféosztalyokkal.

8. F6osztdlyvezet6-helyettesek

A féosztalyvezeté-helyettesek feladatai:

segitik a féosztalyvezetd szakmai iranyitd munkajat,

a féosztalyvezet6 tavollétében a feladatkoriikbe tartozo teriileten helyettesitik a féosztalyvezetét,

kozvetlenil irdnyitjdk a vezetésiik ald tartozo szervezeti egységek feladatellatasat,

elldtjdk mindazokat az Ulgyeket, amelyeket a féosztélyvezeté allandd vagy eseti jelleggel feladat-, illetve
hataskorikbe utal.

A féosztalyvezetd-helyettesek kotelesek:

- a féosztalyvezetét minden lényeges kérdésrél tajékoztatni, véleményiik kozlése mellett indokolt esetben
allasfoglalast kérni, a fontosabb kérdésekrél folyamatosan, illetve utélag beszamolni,

— azirdnyitasuk ala tartozo szervezeti egység munkdjahoz sziikséges informaciot, irdnyitast megadni és a feladatok
teljesitését folyamatosan ellendrizni,

- rendszeresen beszamoltatni a kdzvetlen irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységek vezetéit.

9. Osztdlyvezetsk

Az 6nall6 osztaly vezetdje feladatait és kotelezettségeit a féosztalyvezetbk és az osztalyvezeték feladatainak egyiittes

teljesitésével végzi a vezetett osztaly vonatkozasaban.

Az osztalyvezetdk feladatai:

- a munkakori leirdsoknak és a munka- és ellenérzési tervnek megfeleléen elldtjak az osztaly szakmai vezetését és
irdnyitasat, a munkatarsak feladatait részletesen meghatérozzak, valamint a feladatellatast folyamatos segitik és
ellenédrzik,

— aszakszer(l feladatellatas biztositasa érdekében az osztalyszerkezetet és munkamegosztast kialakitjak,

- sajat hataskorikben biztositjdk a munkateriletiikre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok alkalmazasat és
végrehajtasat,

— elkészitik az osztaly munkatervét, megszervezik a feladatok végrehajtasat és a végrehajtas ellendérzését,

- az osztaly teljesitményét folyamatosan figyelemmel kisérik, évente értékelik, az értékeléshez sziikséges adatokat
folyamatosan gydjtik,
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13.1.

- szervezik a munkatarsak szakmai oktatasat, tovabbképzését,

- rendszeresen értékelik az osztdly munkajat, tevékenységiikrél jelentést adnak a féosztalyvezetének,

- aféosztalyvezet6tol kapott felhatalmazas alapjan a miikodési teriilethez tartozo ligyekben dontenek,

- ellatjdk mindazon tigyeket, amelyeket a féosztalyvezetd allando vagy eseti jelleggel feladat-, illetve hataskorikbe
utal.

Az osztalyvezetdk kotelesek:

- az osztaly munkdjat szakmailag vezetni, a végzett feladatokat folyamatosan ellenérizni,

a féosztalyvezetét minden lényeges kérdésrdl tajékoztatni, véleményiik kozlése mellett indokolt esetben

allasfoglalast kérni, a fontosabb kérdésekrél folyamatosan, illetve utélag beszamolni,

az osztdly munkajahoz szlikséges informacidt, iranyitast megadni és a feladatok teljesitését folyamatosan
ellenérizni,

munkajuk végzése sordn egytttmdkodni, szakmai kérdésekben egyeztetni a féosztaly més egységeivel.

10. Nem vezet6 beosztdsu kormdnytisztvisel6k

A nem vezet6 beosztdsu kormanytisztvisel6k feladatai:

— a munkakori lefrasban résziikre megallapitott, illetve az illetékes vezetd altal adott feladatok elvégzése — a kapott
utasitdsok és hataridék figyelembevételével - a jogszabalyok és Ugyviteli utasitisok ismeretében és azok
betartdsaval,

- az lgazgatdsag feladat- és hataskorébe tartozd, rdjuk bizott Ugyek intézése, illetve érdemi dontésre vald
elékészitése.

A nem vezet6 beosztdsu korménytisztvisel6k felelések:

— a szakterllettel 6sszefiiggd feladatok szakértelemmel és az elSirt hatérid6ben torténd ellataséért, sajat
tevékenységukért.

11. Kormdnyzati ligykezel 6k

A kormanyzati igykezel6k feladata:

— amunkakorileirdsban résziikre meghatarozott, tovdbbd azilletékes vezetd dltal adott utasitdsoknak megfeleléen az
lgazgatdsag tevékenységének gyakorlasahoz sziikséges Ugyviteli, lgyirat-kezelési, adatnyilvantartasi feladatok
ellatasa.

A kormanyzati Uigykezel6k felel6sek:

— feladataik szakértelemmel és az el6irt hataridében torténd elldtasaért, sajat tevékenységiikért.

12. Mt. hatdlya ald tartozé munkavdllalék

Az Mt. hatalya ala tartozé munkavallalok feladata:

— amunkakori leirdsban el6irtaknak, illetéleg azilletékes vezet6 altal kiadott utasitdsoknak megfeleléen a folyamatos,
illetve egyszeri feladatok ellatasa.

Az Mt. hatalya ala tartozé munkavallalok felelések:

- feladataik szakértelemmel és az elGirt hataridében torténd ellatasaért, sajat tevékenységikért.

13. Az igazgaté kdzvetlen irdnyitdsa alatt dllé kormdnytisztvisel6k
Humanpolitikai tevékenységet ellatdk feladatai:

- ellatjdk az Igazgatésdag humdénpolitikai feladatait, a Iétszamkeretet nyilvantartjdk, az ehhez tartozé
illetménykereteket kialakitjak,
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- kialakitjdk és folyamatosan biztositjdk a feladatkorhéz igazodo, megfelelé képesitéssel rendelkezd személyi
allomanyt, ellatjak a kormanytisztvisel6k képzésével és tovabbképzésével, a statisztikai tevékenységgel kapcsolatos
feladatokat,

- ellatjdk a kozszolgalati jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a szervezeten beliili munkaerémozgdasokkal
kapcsolatos feladatokat,

- kozremUkodnek a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok igazgatésagi szintl tervezésében,

- figyelemmel kisérik az illetmények, egyéb juttatdsok, illetéleg a cafetéria-juttatdsokkal kapcsolatos jogszabalyokat,
el6készitik az ezzel kapcsolatos szabélyzatot,

- ellatjak a személyligyi, munkatigyi — PIR - szamitogépes nyilvantartasi rendszerrel 6sszefliggé feladatokat,

- kozremUkodnek a kormany-tisztviseldi teljesitménykovetelmények, mindsitések kidolgozasdban és értékelésében,

- kozremUkodnek a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos teenddk ellataséban,

— a munka- és pihendiddével, a munkavégzés sajatossagaival, a jutalmazéssal és kiilon juttatdssal, a kulturdlis, joléti,
Udultetési, egészségligyi juttatassal, a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé személyi iratok kezelésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat teljeskor(en ellatjak,

- kapcsolatot tartanak és egyiittmkodnek az ONYF illetékes szakteriiletének munkatarsaival,

- egylttmUlkodnek az Igazgatdésag Pénzligyi és Gazdasagi Féosztalyaval az elemi koltségvetés személyi juttatdsait
érinté éves elSirdnyzatdnak elkészitése sordn, a koltségvetés beszamoldjahoz létszam- és oktatdsi adatokat
szolgaltatnak féléves és éves idészakra,

- elldtjak a nyugdij-biztositasi dolgozék dnkéntes nyugdijpénztari tagszervezésével kapcsolatos tevékenységeket,
elvégzik a munkaltatéra harulé feladatokat,

- ellatjdk a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat, szervezik a kotelez6 szemészeti
vizsgélatokat, és annak eredményétdl fliggéen gondoskodnak a munkatarsak éleslatast biztositd szemuivegeinek
elkészitésérdl, vezetik a nyilvantartast,

- szervezik és koordinaljék az alap- és ismétl6dé munkavédelmi oktatast,

- szervezik és koordinaljak az lgazgatdsdg alkalmazottainak kedvezményes ldultetését, felelések az tdultetést
biztosito szervezetekkel valé kapcsolattartasért,

- az adatvédelmi kdvetelmények betartdsaval vezetik, kezelik a kozszolgdlati alapnyilvantartast,

— a kormany-tisztvisel6i allomény naprakész szamitdgépes nyilvéntartdsat végzik, abbdl évente adatszolgéltatast
teljesitenek a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas részére a jogszabdlyban meghatarozottak szerint, a KSH részére
hatéridére elkészitik a havi statisztikai jelentést az Igazgatosag létszamardl és kereseti adatairdl, errél az ONYF
Humaénpolitikai Féosztalyat tdjékoztatjak.

Belsé ellen6rzés

A funkciondlis figgetlenség biztositasa érdekében kozvetlen igazgatdi irdnyitas alatt all. Feladatot kozvetleniil az

igazgato ad, jelentését (beszamoldjat) és javaslatait kozvetleniil az igazgatd elé terjeszti.

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossdgot adé és tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az

ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsé ellendrzés az ellenérzott szervezet

céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott
szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A belsé ellendrzés tevékenységét az igazgatd kdzvetlen aldrendeltségében végzi. Az igazgatd felel6s a belsé ellenérok

szervezeti és funkcionalis fliggetlenségének biztositasaért. A belsé ellendrzés vezetdje, illetve a belsd ellenérok az

ellenérzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhatdk be.

A belsé ellendrzés tevékenysége sordn a Ber. elbirdsai szerint szabdlyszerliségi, pénzligyi, rendszer- és

teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez.

A belsé ellenérok tevékenységliket a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi dllamhaztartasi belsé

ellendrzési standardok, a nemzetgazdasagi miniszter altal kdozzétett mddszertani Utmutatok és a belsé ellenbrzési

kézikdnyv szerint végzik.

A belsé ellenérzés feladata:

- elemzi, vizsgélja és értékeli a vezetés altal kialakitott belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikdodésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését,

- elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

- elemzi, vizsgalja és értékeli a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdéalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok, beszdmolék megbizhatésagat,



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi31.5zam 5897

13.3.

14.1.

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, javaslatokat és ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket,

értékeléseket készit az igazgatd részére az Igazgatésag miikodése eredményességének novelése, valamint a belsé

kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, valamint a szabalytalansdgok megelézése, illetve feltérasa érdekében,

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

- elvégzi a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését,

- az lgazgatdsag szervezetén belil a Ber. elirdsai, valamint a nemzetkozi és a magyarorszégi allamhaztartasi belsé
ellendrzési standardok és a belsé ellenbrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el,

- vezeti az lgazgatdsag tekintetében a szabdlytalansagkezelési szabdlyzatban eléirt nyilvantartast,

— elkésziti az éves ellendrzési tervet és az éves 6sszefoglalo ellenbrzési jelentést.

Adatvédelmi felel6s:

- Az adatvédelmi felelés e minéségében az igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa alatt all.

- Elldtja az Ilgazgatdsag tevékenységével kapcsolatban az Avtv.-ben és a vonatkozé jogszabalyokban meghatéarozott

adatvédelmi feladatokat, vezeti a nyilvantartast.

I1l. Fejezet
Az lgazgatdsdag szervezeti egységei és azok feladatai

l11.1. Az igazgato kozvetlen iranyitasa alatt m(ikodd szervezeti egységek és feladataik
14. Nemzetkdzi Nyugdijligyek I. F6osztdlya

- Az orszag egész terlletére kiterjedd illetékességgel latja el feladatait, elsé foku eljaras keretében elbiralva a
feladatkorébe tartozdé nemzetkdzi vonatkozasu nyugdijigényeket, valamint elldtja a nemzetkozi vonatkozasu
nyugdijigény elbiralasdhoz kapcsolddd Uigyintézési, eljarasi (adatkérési, adatszolgaltatési) feladatokat,

- elvégzi és koordinalja az lgazgatdsag Ugyfélszolgalati és ligykezelési feladatait, illetve a miikodéshez sziikséges
technikai és lizemeltetési feltételek biztositasat,

- koordinalja a kuilféldi szervek altal kért igazgatasi és jogsegély feladatellatast,

- gondoskodik a nemzetkdzi nyugdijigyekben eljaréd féosztalyok, illetve az lgazgatdsag illetékes vezetéi dltal igényelt
idegen nyelvi forditasok elvégzésérdl,

- kivizsgalja a terliletét érint6 panaszokat, kozérdek( bejelentéseket,

- kezdeményezi a nyugdij megallapitdsaval kapcsolatos megtéritési igények érvényesitését,

— vezetdi utasitdsok szerint kdzremUkodik a kilfoldre utazo, illetve kilféldrdl érkezd kiildottségek programjainak
el6készitésében, lebonyolitasdban, valamint a kiilfoldi szervek munkatarsaival valé kapcsolattartasban,

- elldtja az igazgaté altal feladatkorébe utalt feladatokat,

- ellatja — az ONYF altal szabalyozott médon - az elektronikus tigyintézés korébe tartozé feladatokat.

Nemzetkozi Jogi, Igazgatési és Ugyfélszolgalati Osztaly

- Elldtja azlgazgatdsdg jogi képviseletét nyugdij-biztositasi, valamint egyéb peres és nemperes tigyekben, illetve mas
hatésagi eljarasban,

- az lgazgatdsag blintetélgyekben fenndlld feljelentési kotelezettsége korében biintetd feljelentést készit eld,
érvényesiti az lgazgatdsag polgari jogi igényét,

- jogerds itélet esetén dont a fellilvizsgalat mell6zésérdl, illetve fellilvizsgalati kérelem tervezetet készit,

- érvényesiti a nyugdij-megallapitassal kapcsolatos megtéritési igényeket,

- észrevételezi a tdrsadalombiztositasi jogszabdlytervezetek nemzetkdzi vonatkozésu rendelkezéseit,

— tdrsosztalyi és szervezeten kivili nemzetkdzi nyugdij targyu megkeresésre jogi allasfoglaldst készit, illetve szlikség
esetén kezdeményezi az ONYF allasfoglaldsanak beszerzését,

- a Ket. 80. §-dban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik a hirdetményi Gton torténd kozlés megjelentetésérdl a
szakterliletek megkeresése alapjan,

- ellatja — az ONYF altal szabalyozott médon - az elektronikus tigyintézés korébe tartozé feladatokat,
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az lgazgatodsagra vonatkozé egyedi informaciokat az ONYF honlapjan kozzéteszi,

elldtja az lgazgatosag mlkodésével dsszefliggd igazgatasszervezési feladatokat,

a tarsadalombiztositasi oregségi rész- és teljes nyugdijhoz meghatdrozott szolgalati id6 elérése érdekében a
jogszabalyban meghatarozott feltételekkel megallapodast kot kiilfoldi személyek esetében,

elldtja a nemzetkdzi nyugdijiigyekben személyesen, telefonon, illetve postai vagy elektronikus levélben jelentkezd
Ugyfelek magyar és idegen nyelvu felvildgositasat, kérelmeik, beadvanyaik, igényeik atvételét, iktatasat,

elvégzi a kilfoldi szervek altal kiildott idegen nyelv(i értesitések, formanyomtatvanyok elézményezését és iktatasat,
elvégzi a forditoi, tolmacsolasi feladatokat, a forditassal kapcsolatos adminisztraciot és ellatja a kiilsé forditd szervvel
kapcsolatos egytittmUikodésbél eredé feladatokat,

szervezi a nemzetkoézi nyugdij szakterlleten belili iratmozgast, az ligykezelési és irattari feladatokat ellatd
szervezetekkel valé egylttmuikodést,

koordindlja a nyugdijszakmai feladatokat ellaté féosztalyok miikodéséhez sziikséges technikai és tGizemeltetési
feltételek biztositasat, a pénzligyi, gazdasagi, informatikai teriiletekkel val6 egytittmiikodést,

elvégzi a nemzetkozi ligyekben az idészakos orvosi fellilvizsgalatokkal kapcsolatos nyugdijszakmai feladatokat.
Figyelemmel kiséri az azonnal végre nem hajthaté déntések jogerére emelkedését,

kozremikodik a kulfoldi szervek altal kért igazgatasi és jogsegély intézésében,

figyelemmel kiséri a nemzetkdzi szakterlileten bevezetett szamitégépes alkalmazoi rendszerek hasznélataval
kapcsolatos problémakat és azok megoldasédhoz biztositja a segitséget.

Nemzetkozi Nyugdijligyek I. Osztalya

Az orszag egész terlletére kiterjedo illetékességgel elséfoku eljaras keretében elbiralja a kétoldalu szocidlpolitikai,
illetve szocidlis biztonsagi egyezmények és az eurdpai k6zosségi jog hatalya ald tartozo, tovabba a kiilfoldon é16,
tartézkodd személyek dltal benyujtott Oregségi, rokkantsagi, hozzdtartozoi, valamint baleseti nyugellatési
igényeket, baleseti jaradék és a kuilon jogszabalyok szerinti egészségkarosodason alapulé ellatasok irdnti igényeket,
szolgalati id6 elismerési kérelmeket,

elbiralja azokat a hozzatartozoi ellatdsok megallapitasa irdnt a kozdsségi rendeletek alapjan benyujtott igényeket is,
amikor olyan nyugellatasban részesilé személy utan igényelnek ellatast, akinek ellatdsa még nem a koordinacios
rendelet alapjan kerilt megallapitasra,

kozremUikodik azon rehabilitacios ellatasok megallapitasa irdnti eljarasban, amikor kilfoldi szerv megkeresése is
szlikséges adatbeszerzés, igazolds beszerzése vagy egyéb célbdl,

az illetékes kulféldi nyugdij-biztositasi igazgatasi szervek vonatkozdsaban mind az els6fokd, mind a jogorvoslati
eljarasban adatkérési és adatszolgaltatasi feladatokat lat el mind a papiralapd, mind az elektronikus adatcsere
eljarasban,

a koordinécios rendeletek alapjan szolgalati idé adatszolgaltatast végez az OEP, a Munkaligyi Kozpont és az
adohatdsag feladatkorébe tartozo ligyekben,

az egészségkarosodds mértékének elbiraldsa érdekében folyamatos kapcsolatot tart az NRSZH-val, illetve az
illetékes nyugdij-biztositasi igazgatésagokkal,

elbiralja a koordinacios rendeletekbdl eredé ujboli megallapitasokra irdnyuld kérelmeket, és elvégzi a hivatalbdl
torténd feliilvizsgalatokat,

a jogorvoslati szakegységhez torténd tovabbitds el6tt sajat hataskorben fellilvizsgalja az elséfoku dontések elleni
fellebbezéseket, elbirdlja az igazolasi kérelmeket,

elvégzi a masodfoku dontések kézbesitésével kapcsolatos feladatokat,

az egészségkarosodast érintd fellebbezésekkel kapcsolatban a Ket. 26. § (1) bekezdés b) pontjdban foglalt
szempontok alapjan indokolt tigyviteli intézkedéseket megteszi az ONYF féigazgatdi utasitasban foglaltak szerint,
kivizsgalja a tertiletét érint6 panaszokat, kozérdeki bejelentéseket,

figyelemmel kiséri az azonnal végre nem hajthaté dontések jogerére emelkedését,

kozremikodik a jogszabalyok és eljarasi utasitdsok véleményezésében, moédositasi javaslatok és elSterjesztések
elékészitésében,

kezdeményezi a nyugdij megallapitaséval kapcsolatos megtéritési igények érvényesitését,

keresetlevél érkezése esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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15. Nemzetkézi Nyugdijiigyek Il. F6osztdlya

- Az orszadg egész teriiletére kiterjedé illetékességgel latja el feladatait elsé foku eljaras keretében elbirdlva a
feladatkorébe tartozé nemzetkozi vonatkozasu nyugdijigényeket, valamint ellatja a nemzetkozi vonatkozasu
nyugdijigény-elbiraldshoz kapcsolddé tigyintézési-eljarasi (adatkérési, adatszolgaltatasi) feladatokat,

— irdnyitja és koordinalja a f6osztaly szervezeti egységeit,

- gondoskodik a szinvonalas szakmai munkavégzésrél, ennek érdekében szakmai értekezleteket tart, tovabbképzés
szervezését kezdeményezi, az ONYF altal szervezett szakmai értekezlet, tovabbképzés sikeres lebonyolitasahoz
szakmai anyagok készitésével jarul hozza,

- véleményezi a tarsadalombiztositasi jogszabaly-tervezeteket, igazgatdi utasitastervezeteket,

- tdmogatja a nyugdijelbirdlokat az alkalmazdi rendszerek hasznalataban, problémdék felmerilése esetén az ONYF
Help Desk felé jelentést tesz, kapcsolatot tart az ONYF illetékes munkatarsaival,

— ellatja — az ONYF altal szabalyozott médon - az elektronikus tigyintézés kdrébe tartozé feladatokat,

- elldtja az igazgatd éltal feladatkorébe utalt egyéb feladatokat.

Nemzetkdzi Nyugdijligyek Il. Osztalya

Nemzetkdzi Nyugdijiigyek Ill. Osztélya

Nemzetkozi Nyugdijigyek IV. Osztalya

— Azorszag egész teriiletére kiterjedé illetékességgel elséfoku eljaras keretében elbiraljak a kétoldalu szocidlpolitikai,
illetve szocidlis biztonsagi egyezmények és az eurdpai k6zosségi jog hatdlya ald tartozo, tovabba a kiilfoldon é16,
tartézkodd személyek altal benyujtott oregségi, rokkantsdgi, hozzatartozoi, valamint baleseti nyugellatasi
igényeket, baleseti jaradék és a kullon jogszabalyok szerinti egészségkarosodason alapulé ellatasok irdnti igényeket,
szolgalatiidé-elismerési kérelmeket,

— elbirdljak azokat a hozzatartozéi ellatdsok megallapitasa irant, a kozdsségi rendeletek alapjan benyujtott igényeket
is, amikor olyan nyugellatasban részesiil6 személy utan igényelnek ellatast, akinek ellatdsa még nem a koordinéciés
rendeletek alapjan keriilt megallapitésra,

- kozremiikodnek azon rehabilitacids ellatasok megallapitasa irdnti eljarasban, amikor kilféldi szerv megkeresése is
szlikséges adatbeszerzés, igazolds beszerzése vagy egyéb célbdl,

— elldtjék az illetékes kiilféldi nyugdij-biztositasi igazgatdsi szervek vonatkozasaban az els6foku, a jogorvoslati és az
elektronikus adatcsere eljdrasban az adatkérési és adatszolgaltatasi feladatokat,

— a kozosségi rendeletek alapjan szolgalati idé vonatkozasaban adatszolgéltatast végeznek az OEP, a Munkaiigyi
Kozpont és az adohatodsag feladatkorébe tartozd tigyekben,

- az egészségkarosodas mértékének elbiralasa érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az NRSZH-val, illetve az
illetékes nyugdij-biztositdsi igazgatésagokkal,

- kozremUkodnek a jogszabalyok és eljarasi utasitdsok véleményezésében, moédositdsi javaslatok és eléterjesztések
el6készitésében,

- kezdeményezik a nyugdij megdllapitasaval kapcsolatos megtéritési igények érvényesitését,

- elvégzik a méasodfoku dontések kézbesitésével kapcsolatos feladatokat,

- az egészségkarosodast érintd fellebbezésekkel kapcsolatban a Ket. 26. § (1) bekezdés b) pontjdban foglalt
szempontok alapjan indokolt tigyviteliintézkedéseket megteszik az ONYF féigazgatoéi utasitasban foglaltak szerint,

- keresetlevél érkezése esetén a sziikséges intézkedéseket megteszik.

16. Fegyveres Nyugelldtdsi Osztdly

- F6 feladata a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjai és hozzatartozéi nyugellatasa, valamint a hivatasos és
szerz6déses dllomdanyuak baleseti jaradékdnak megallapitdsa az egész orszag terlletére kiterjedd illetékességgel,
mely feladat végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart a fegyveres szervekkel,

- részt vesz az lgazgatésdag munkajanak tervezésében, szervezésében, a feladatok végrehajtasat koordindlja,
figyelemmel kiséri,

- végzi a feladatkorébe tartozod jogszabalytervezetek véleményezését,

- szlkség esetén kezdeményezi utasitas kiaddsat, modositasat, illetve hatélyon kivil helyezését,
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gondoskodik a szinvonalas szakmai munkavégzésrél, ennek érdekében szakmai értekezletet tart, tovabbképzés

szervezését kezdeményezi,

- végrehajtja a magan-nyugdijpénztari tagsaggal 6sszefliggd feladatot,

- az ugyfelek szdmara szakmai tdjékoztatast nyujt,

— az azonnal végre nem hajthaté dontések jogerére emelkedését figyelemmel kiséri,

- a hatdlyos rendelkezdéseknek és utasitdsoknak megfeleléen vezeti a sziilkséges nyilvantartasokat,

- elvégzi az els6foku dontések munkafolyamatba épitett ellenérzését,

- az lIratkezelési Szabadlyzat és lIrattari terv szerint a nyugdij-megallapitashoz kapcsolodd iratok kezelését és
nyilvantartasat onalléan végrehatja,

- végzi az Allami Futérszolgalat altal kiildétt iratok, levelek és egyéb postai kiildemények atvételét,

— az altaldnos levelezéssel kapcsolatos teenddket teljes korlien végrehajtja, lebonyolitja,

- ajogorvoslati szakegységhez t6rténé tovabbitds el6tt sajat hataskorben fellilvizsgélja az els6foku dontések elleni
fellebbezéseket, elbirdlja az igazolasi kérelmeket,

- intézkedik a masodfoku dontések szabalyszeri kézbesitése irant,

- az egészségkarosodast érinté fellebbezésekkel kapcsolatban a Ket. 26. § (1) bekezdés b) pontjdban foglalt
szempontok alapjan indokolt tigyviteli intézkedéseket megteszi az ONYF féigazgatdi utasitasban foglaltak szerint,

- intézi a fellebbezésnek nem mindsiilé6 beadvanyokat (igazolasi kérelmek alapjan az elséfoku dontéssel mar
jogerdsen lezart tigyekben intézkedik, ha az ligyfél Uj adatot szolgdltat, vagy a hatarozat megvaltoztatasa egyéb
okbol valik szlikségessé, és erre a jogszabalyok alapjan méd van),

- azosztaly hataskorébe tartozd panaszokat, kozérdeki bejelentéseket és javaslatokat az elSirtak szerint kivizsgalja és
szlikséges intézkedéseket megteszi,

- ellatja a fegyveres szervek dlloménya tigyeivel kapcsolatos tarsadalombiztositasi perekben a perképviseletet, ennek

keretében egyiittmUkodik a Nemzetkézi Jogi, Igazgatasi és Ugyfélszolgélati Osztallyal.

17. Informatikai F6osztdly

- Koordinalja az ONYF és az Igazgatosag informatikai egylttmUikodését, kozrem(ikodik a szakmai fejlesztések
megvaldsitasaban,

— részt vesz az Eurdpai Unids koordindcids eljarasokban a nyugdij-biztositasi igazgatasi szervek altal folytatando
elektronikus adatcsere folyamat kidolgozéasaban.

I11.2. A gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt mikodd szervezeti egység és feladatai
18. Pénziigyi és Gazdasdgi F6osztdly

- A pénziigyi-szamviteli feladatcsoport vonatkozésédban a gazdaséagi vezet6 szervezi és irdnyitja az dllamhdaztartési és
szamviteli torvényben, valamint az egyéb hatalyos pénziigyi, szamviteli feladatokhoz kapcsolodé jogszabalyokban
elSirt miikodési és ellatasi szektort érint6 feladatokat. Biztositja a végrehajtashoz sziikséges szakmai koordinaciot az
illetékes tarsteriletekkel,

- véleményezi a szakterilettel 6sszefliggé ONYF utasitasok és ligyviteli szabalyozasok tervezetét,

- kapcsolatot tart a MAK-kal, megszervezi és iranyitja a napi pénzforgalmi, kincstari tevékenységet,

- figyelemmel kiséri a m(ikodési bankszamla forgalmat,

- vizsgalja - a bevételek és kiadasok véarhato alakulasénak ismeretében — az Igazgatésag likviditasi helyzetét és
intézkedik annak fenntartasa érdekében,

— irdnyitja az intézményi koltségvetés tervezésével, az eldirdnyzatok szabdlyszer( teljesitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok el6készitését és végrehajtasat.

Pénzlgyi és illetmény-szamfejtési feladatok

A szakterilet:

- kezeli és teljes kérien bonyolitja a miikédési bankszamla napi pénzforgalmat a MAK-on keresztiil, a KTK kédokat
egyezteti, rendezi, intézkedik a beazonosithatatlan bevételek rendezése érdekében levelezés és banki bonyolitas
atjan,
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elvégzi a szallitéi és vevéi szamlaforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat, teljesités igazoltatas,
érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés utan intézkedik a szamladk pénzligyi rendezése (pénziigyi teljesités,
bevétel beszedés) érdekében, teljesiti a szallitdi és vevészamlakkal kapcsolatos adatszolgdltatasi kotelezettséget,
elkésziti az Igazgatosag vevd szamlait, ellatja a nyilvantartasi, egyeztetési feladatokat,

vezeti az egyéb kovetelések analitikus nyilvantartasat, intézkedik az 6sszegek behajtésa és rendezése érdekében,
negyedévenként adatot szolgdltat a nyitott vevéallomanyrol és az el6irdsoknak megfeleléen értékvesztést
szamol el,

elldtja az lgazgatdsag gazdalkodasaval 6sszefliggd kincstari kartyaval kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja az
elszamolasra kiadott el6legeket, a személyi reprezentacios keret felhasznélasokat, és elvégzi az elszamoltatast,
bonyolitja a belfoldi kikildetéshez kapcsolédd pénziigyi elszamolasi feladatokat,

intézi a munkdba jaras koltségtéritéséhez kapcsolodd nyilvéntartési, pénzligyi rendezési feladatokat,

vezeti a PIR-ben a szerzé6dések nyilvantartasat, a keretgazdakkal és a koltségvetési szakterlilettel az egyeztetéseket
elvégzi,

ellatja az ado- és jarulékelszamolas nyilvantartasi, egyeztetési, bevallasi és befizetési feladatokat, elektronikus tton
teljesiti az Igazgatosag bevallasi kotelezettségeit a jarulékok és kdzponti addk tekintetében,

szamfejti az illetményeket és egyéb személyi juttatasokat, az illetményelSlegeket, és elvégzi az dtutalasokat, teljesiti
a feladatellatashoz kapcsolodé elszamolasokat, az elrendelt analitikus nyilvantartasokat vezeti, 6sszesitéket és havi
jelentéseket készit, adatszolgaltatasokat allit 0ssze,

kdzremukodik a kozpontositott informacids rendszer részére a bérszamfejtésen kiviil kezelt személyi juttatdsok
el6iranyzatanak terhére teljesitett kifizetésekrél és a munkaltatdt terheld kotelezettségek adatszolgéltatdsanak
elkészitése érdekében,

ellatja a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatokat,

teljesiti a magannyugdij-pénztarakkal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,

elkésziti az 6nkéntes nyugdijpénztérak és az onsegélyez6 egyesiilet részére az dtutaldsokat, adatszolgaltatasokat
teljesit,

végzi a megbizasi dijak szdmfejtésével, pénziigyi rendezésével kapcsolatos feladatokat,

intézkedik a munkatarsak részére torténd jovedelemigazoldsok kiadasa érdekében,

intézkedik az ,livegzseb” torvény hatdlya ald tartozé szerz6dések kozzététele érdekében, eleget tesz az el&irt kiadasi
kételezettségvallalas bejelentési kotelezettségének a MAK felé, a visszaigazolt kotelezettségvallalasokra vald
hivatkozas alapjan végzi a pénziigyi rendezési feladatokat,

pénzigyileg rendezi a miikddési bankszamla forgalomhoz kapcsolodé postakoltséget,

kalon megbizas alapjan a feladatok ellatasdhoz kapcsoléddan utalvanyozési, érvényesitési és ellenjegyzési
feladatokat lat el,

elldtja a kovetelés- és kotelezettségallomany év végi leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Szamviteli és koltségvetési feladatok
A szakterllet:

elldtja az allamhaztartasi és szamviteli torvényben, az ezekhez kapcsolédd jogszabdlyokban elSirt miikodési
szektorral kapcsolatos szamviteli feladatokat,

vezeti a fékonyvi és az analitikus konyvelést a PIR-rendszerben,

elvégzi a havi, negyedéves, féléves, éves szamviteli zarasi és kotelez6 egyeztetési feladatokat,

biztositjaa MAK és az Igazgat6sag kdnyvelt eliranyzatai és teljesitési adatai kozotti egyezéséget (KTK egyeztetés),
Osszeallitja a miikodési szektor negyedéves id6kdzi mérlegjelentéseit, féléves és éves koltségvetési beszamoldjat,
végrehajtja a téritésmentes eszkdz dtadas-atvételekkel kapcsolatos szamviteli, adminisztracios feladatokat,

vezeti a haszndlatdban 1évé kis- és nagy érték( targyi eszkozok, immateridlis javak, készletek analitikus
nyilvantartasat,

adatot szolgaltat a feleslegessé valt eszk6zok hasznositasi, selejtezési eljarasaihoz,

biztositia az Igazgatésag eszkdzeinek azonosithatésdgat, leltdrcimkékkel torténé elldtdsat, vezeti a
szerszamkonyveket,

részt vesz a leltdrozasi eljaras elkészitésében, kozremiikodik a leltarozasi Gitemterv elkészitésében, a leltarozasban,
végrehajtja a leltarak kiértékelését, elkésziti a leltar zar6 jegyz6konyvét, javaslatot tesz a leltarhiany rendezésének
modjéra,

vezeti a szigoru szdmadasra kotelezett bizonylatok nyilvantartasat, és kezeli a bizonylatokat,
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- teljesiti a jogszabalyok, f6igazgatdi, igazgatdi utasitasok altal meghatérozott adatszolgaltatasi kotelezettségeket a
KSH és egyéb szervezetek felé, illetve a kozzététel érdekében,

- kulon megbizas alapjan elldtja a kotelezettségvallaldsok és pénziigyi bizonylatok érvényesitését, pénziigyi
ellenjegyzését,

— elkésziti azintézmény éves mlikodési koltségvetésijavaslatat, a keretgazddk altal 6sszeallitott megfelel6 indoklassal
(hattérszamitdssal) alatdmasztott eldirdnyzat igények alapjan,

- Osszeallitja az lgazgatdsdg elSirdnyzatait tartalmazd ,A” intézményi koltségvetési garniturat,

- a fellgyeleti szerv uUtmutatasdnak megfeleléen vezeti a mukodési koltségvetési elbiranyzatok analitikus
nyilvantartasat,

- el6iranyzat-felhasznalasi terv alapjan osszedllitja, elkésziti az Igazgatdsag finanszirozasi tervét, annak teljesiilését
nyomon koveti,

- az el6irdnyzat-felhasznalasi terv és a finanszirozési terv alapjan javaslatot tesz a sziikséges el6finanszirozasra,

— elkésziti a mikodési koltségvetéssel 6sszefliggd informacids jelentéseket, folyamatosan elemzi, értékeli a miikodési
koltségvetés végrehajtdsa soran a koltségvetési keretek teljesitését, a szabad keretek alakuldsat, koordindlja,
felligyeli az elSirdnyzat- és keretgazdalkodast,

- az ONYF szakegységével egylttmiikodve figyelemmel kiséri az Igazgatdsag bérmegtakaritasanak alakulasat,

- egyluttmUlkodik a keretgazddkkal el6iranyzat-gazdélkoddsi feladataik végrehajtdsdban, javaslatot dolgoz ki a
keretgazddk, illetve az illetékes szakteriiletek potelSirdnyzat-igényeinek ismeretében a potkeretekre,
eléirdnyzat-modositasokra,

- kapcsolatot tart a MAK-kal a mikodési kdltségvetési eléiranyzatok modositasanak lebonyolitasaban, egyezteti a
kincstari el6iranyzat-nyilvantartast az Igazgatdsag el6irdnyzat-konyvelésével,

- szervezi a koltséggazdalkodas korébe tartozé tevékenységeket (koltségtervezés, Onkoltségszamitds,
koltségelszamolas, koltségelemzés),

- kiilén megbizas alapjan pénzigyi ellenjegyzési, ellenjegyzés-rogzitési, érvényesitési feladatokat Iat el,

- teljesiti a kozérdek( adatok elektronikus Uton torténé kdzzétételére vonatkozo kiilon utasitdsban meghatéarozott
kotelezettségeit.

IV. Fejezet
Az lgazgatésdg mikodésével kapcsolatos szabalyok

19. Az Igazgatdsdg tdjékoztatdsi és dontés-elékészitési forumai

Igazgatoi értekezlet

- Azlgazgatdsdg legmagasabb szintl tdjékoztatd, dontés-el6készitd és beszamoltatd féruma.

— Az értekezlet résztvevéi: az igazgatd, a gazdasagi vezetd, a foosztilyvezetdk, 6ndllé osztalyvezetd, szakmai
ellenérzés és a munkavallaloi érdekképviselet vezetdje.

- Az értekezlet feladata a kolcsonds tajékoztatas a jelentésebb eseményekrél, a kovetkezé id6északra vonatkozo
feladategyeztetés, beszamoltatas a feladatok végrehajtasardl, valamint minden olyan elGterjesztés és kérdés
megtargyaldsa, amelyet az igazgatd napirendre tlz.

— Az értekezlet Osszehivdsdért és elOkészitéséért az igazgatd utasitdsa alapjan a Nemzetkdzi Nyugdijligyek
|. Féosztélyanak a vezetéje felelés.

- Az értekezletrél emlékeztet6t kell késziteni, amely tartalmazza az igazgatd dontését, illetve allasfoglalasat;
a feladatok végrehajtasara hataridét ir el és feleldst jelol meg.

19.2. Vezetéi értekezlet

- Azlgazgatésag vezetbjének szlikebb korl tandcsado, dontést hozo testiilete.

— Az értekezlet résztvevéi: az igazgato, a gazdasagi vezetd, targykdr szerint meghivott szakmai vezeté.

— Az értekezlet feladata a kdlcsonos tajékoztatds, az aktudlis feladatok egyeztetése, a végrehajtds megtervezése,
a felel6s6k meghatarozasa.

- A vezet6i értekezletek az igazgato altal meghatarozott idépontban kerlilnek megszervezésre.

— Az értekezletekrdl emlékeztetdt kell késziteni.
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21.1.
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Féosztaly-vezetéi, 6nallé osztélyvezetdi értekezlet

- AfBosztaly vezetbinek tdjékoztatasara a féosztalyvezetd hivja 6ssze.

- Feladata az igazgatoi értekezlet dontéseit figyelembe véve az adott ligyviteli egység feladatainak meghatarozasa,
a végrehajtas megszervezése, ellendrzés, beszamoltatas.

— Az értekezlet résztvevéi: a féosztaly vezetdi, osztélyvezetdi, illetve szuperrevizorai,

- Osszehivasara az igazgatoi értekezletet kdvetben, illetve sziikség szerint kertil sor.

Munkaértekezlet

- Evente legalébb egy alkalommal keriil megrendezésre.

- Feladata az Igazgatdsag targyévet megel6z6 évi tevékenységének értékelése és a fébb feladatok meghatarozasa.

- Résztvevéi: az igazgatoi értekezlet tagjai, az osztalyvezetdk, a szuperrevizorok, valamint a felettes szerv képvisel6i,
tovabbd az érdekképviseleti szerv képviseldi.

20. A kiadmdnyozds szabdlyai

A kiadmanyozési jog az adott lUgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Az lgazgatdsag szervezeti
egységeinél a kiadmdanyozasi jogkdrdket ugy kell meghatdrozni, hogy a jogszerliség és szakszer(iség mellett biztositsa
a gyors és folyamatosan ellendrizheté Ugyintézést.

A kiadmanyozési jog a dontést, az intézkedés kiadasat és az Ugyirat irattarba helyezését foglalja magaban.
A kiadmanyozasra jogosultaknak a dontést az el6készités ellendrzése utan, a kapott informacié alapjan jogkoriikben
eljarva, a torvényesség betartdsaval az el6irt hataridében kell meghozniuk.

Az igazgaté kiadmanyozza az Allampolgari Jogok Orszaggy(ilési Biztosainak hivatalai részére, az Alkotmanybirésagnak,
a Legfébb Ugyészségnek, a Legfelsébb Birdsagnak, az orszaggyilési képvisel6knek, a féhatésagoknak (Orszaggydilés
szervei, Koztarsasagi EInoki Hivatal és szervei, a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium, a Kormany tagjai), az
orszagos hataskori szerveknek (MAK, ASZ, minisztériumok, illetve Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatala), az
ONYF, illetve az OEP vezet6inek és a tarsadalmi szerveknek kiildendé tigyiratokat, kiilonb6z6 eléterjesztéseket.
Kiadmanyozza mindazokat az iratokat, amelyek feladat- és hataskorébe tartozé kérdéseket tartalmaznak.

A gazdasagi vezeté kiadmanyozza a feladatkorét érintd, az el6z6ekben nem emlitett szerveknek (személyeknek)
kildendé iratokat.

A féosztalyvezetdk, onalld osztalyvezetd az ligykoriikbe tartozoé feladat- és hataskor szerint, tovabba az igazgaté
és gazdasdgi vezeté kuilon felhatalmazdsa alapjan jogosultak kiadméanyozasra. A féosztalyvezetd a
féosztalyvezeté-helyetteseket, az osztélyvezetSket — indokolt esetben az adott szakteriletre kiterjedéen -, az
Ugyintézé kormanytisztvisel6ket is felhatalmazhatja kiadmanyozasra. E személyek névsorat a féosztaly
vonatkozasaban a féosztalyvezetd tartja nyilvan. Jogosulatlanul kiadmanyozott irat tovabbitasara nem kertilhet sor.
Valamennyi erre feljogositott lgyintézé kormdanytisztvisel6 jogosult kiadmdanyozni az Ugyviteli jellegl, érdemi
dontést nem tartalmazo (iratbekérés, iratok atirdnyitasa stb.) gyiratokat, valamint olyan tigyiratokat, amely témaban
kordbban mar dontés sziiletett és ezt kell k6zoIni.

A kiadmanyozasi jog részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzatban és a munkakori leirasokban kell szabalyozni.

21. Az utasitdsi jog gyakorldsdnak szabdlyai és a hivatali egyeztetés rendje

Az lgazgatésdg, illetve szervezeti egységeinek folyamatos miikddését jogszabdlyok, az SZMSZ, az ONYF
féigazgatdjanak utasitasai, az igazgatodi utasitasok, az tigyviteli és egyéb utasitasok, modszertani itmutatdk, tovabba
azilletékes vezetd egyedi utasitasai hatarozzak meg.

Az igazgatd, a gazdasagi vezetd, a féosztilyvezetbk, féosztalyvezets-helyettesek, osztalyvezetdk, a nem vezetd
beosztasu kormanytisztvisel6k, a kormanyzati tigykezelSk részletes munkakori feladatait a hatélyos jogszabalyok, az
SZMSZ, valamint a munkakoéri leirds szabdlyozza. A munkakoéri leirds — a feladat elvégzésének ellendrzésére, illetve a
felel6sség megallapitasara alkalmas médon - tartalmazza az elldtandé feladatokat, az ala- és folérendeltségi
viszonyokat, a munkakorre vonatkozé elvérasokat, a munkakort ellaté személy felelésségét és ehhez igazodo
hataskorét. A munkakori leirast a kdzvetlen iranyitast ellaté vezetd késziti el.

Az lgazgatdsag szervezeti egységei mikodésiik soran kotelesek egylttmikodni. A szervezeti egységek kotelesek a
tudomasukra jutott informdcidkat az intézkedésre illetékes mas szervezeti egységekhez eljuttatni, szilkség esetén az
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21.4.

21.5.

22.1.

22.2.

22.3.

224,

23.1.

23.2.

24.1.
24.2.

25.1.

informacié alapjan eljarast, intézkedést kezdeményezni. Ez utébbi esetben a kdzvetlen irdnyitast elldtd vezetot
tajékoztatni kell.

A feladatellatas (Ugyek intézése) soran miikodési teriiletén (feladatkorében) valamennyi vezeté és Ugyintézd
kormdnytisztviselé az dgazat egységes szakmai allaspontjat képviseli. Eltéré élldspontot, szakmai véleményt az
lgazgatosag alkalmazottai kiilsé szerv el6tt nem képviselhetnek. Az ligy intézdje eltéré szakmai allaspontjat azonban a
dontést hozo vezeté tudomdsara hozhatja. A szervezeti egységek kozotti szakmai véleményeltérés esetén a vitat az
igazgatd donti el. A dontést a vezetGi értekezleten ismertetni kell.

Azt kdvetden, hogy az ONYF az lgazgatdsag feladatkorét illetéen is allast foglal, nyilatkozik, illetve meghatarozza a
jovébeni jogszabdly-modositas irdnyat, elvi alapjét, az lgazgatdsag ettél eltérd szakmai dlldspontot nem képviselhet.

22. Vezet6i munkakorék dtaddsa

A vezeté munkakorét dtadas-atvételi eljarasban koteles atadni a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal kijeldlt személyek

kdzremikodésével. Az dtadas-atvételrdl jegyzékdnyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell kiilondsen:

- az dtadds-atvételben részt vevd személyek megnevezését, beosztasat és az eljards idépontjat;

- az atadott munkakorrel kapcsolatos altaldnos jellegl tdjékoztatdst, az atadott konkrét ligyek és az azokban teendd
intézkedések megnevezését, tovabba az egyéb lényeges adatokat, kortilményeket, a folyamatban 1évé lgyeket,
ezen belll is kiilondsen az azonnali dontést, illetve intézkedést igényl6 kérdéseket;

- az atado, illetve az atvevod esetleges észrevételeit, tovabba az atadd és az atvevé, valamint a kozremiikodd
személyek alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast legkésobb a vezet6 felmentését (vezetéi megbizatdsanak megsziinését) kovetd 30 napon

belil be kell fejezni. Az dtadds-atvételrdl sz616 jegyzékonyv egy példanyat a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak meg

kell kiildeni.

Ha az adott munkakér korabbi vezet6je az atadasban barmilyen ok miatt akadalyoztatva van, Ugy az igazgato altal

kijelolt személyekbdl allé 3 tagu bizottsag adja ata munkakdrrel kapcsolatos iratokat és intézkedik a 22.1. pont szerinti

jegyzdkonyv elkészitésérdl.

Ha az adott munkakor Uj vezetdje még nem ismert, akkor az atadd személy vezetdi munkakorét kozvetlenil a felettes

vezetdjének adja at.

23. A feladatok végrehajtdsa, munka- és ellenérzési terv

Az lgazgatdsag targyévre vonatkozo feladatait szervezeti egységekre és feladatkorokre lebontva a munka- és
ellenérzési terv tartalmazza, amelyet az igazgaté hagy jova.

A munka- és ellendrzési feladatok teljesitésérdl félévente beszamold jelentés késziil. Az éves feladat teljesitését, az
elvégzett munka értékelését tartalmazd jelentést az igazgato eljuttatja az ONYF féigazgatojanak.

24. Sokszorositds, mindsitett adat kezelése

Sokszorositani csak a hivatali feladatokkal 6sszefligg6 iratokat lehet.
Minésitett adatokat tartalmazo irat és az Avtv. hatélya ald tartozé ,nem nyilvanos” jel6lés( irat nem sokszorosithato.

25. A munkdltatdi jogkdr gyakorldsa

A kinevezési, felmentési, fegyelmi és kartéritési jogkdr gyakorldja az igazgato:
- aféosztalyok vezetéi,

- afbosztalyvezets-helyettesek,

- az 6nall6 osztaly vezetdje,

- az osztalyvezetdk,

- az adatvédelmi felel6s, a szakmai és a belsé ellenérok,
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25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

25.6.

25.7.

25.8.

27.1.

27.2.

27.3.
27.4.

- anem vezetd beosztasu kormanytisztvisel6k, kormanyzati ligykezelék,

- az Mt. hatdlya ala tartozé munkavallalok

tekintetében.

Az egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorldja (munkaltatoi jogkor a 25.1. és a 25.3. pontban foglaltak kivételével):

- az lgazgatdésag igazgatdja: a gazdasdgi vezetd, a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
féosztalyvezetdi, a szakmai és a belsé ellen6rok és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd kormanytisztvisel6k
tekintetében;

- a gazdasagi vezetd: a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység vezetéje tekintetében;

- az lgazgatdsag féosztalyvezetbi, 6nalld osztdly vezetdje: a féosztaly féosztalyvezetd-helyettesei, osztalyvezetdi,
nem vezetd beosztdsu kormanytisztviseldi, kormanyzati lUgykezel&i, az Mt. hatalya ald tartozé munkavallaléi
tekintetében.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja latja el az irdnyitdsa ald tartozd kormanytisztvisel6k teljesitmény

célkitlizéséhez, értékeléséhez, valamint mindsitéséhez, tovabba a kormanyzati igykezel6k munkajanak értékeléséhez

sziikséges feladatokat.

Kormany-tisztvisel&i jogviszony, illetve munkaviszony keretében Uj beosztas, athelyezés, atiranyitas elrendelésére az

igazgato jogosult.

Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony engedélyezésére, létesitésének vagy fenntartasdnak megtiltdsara — a

vonatkozé jogszabdlyokra is tekintettel — az igazgato jogosult. Dontésének meghozataldndl a hatélyos jogszabalyok

keretei k6zott a kérelmezé és az egyéb munkaltatoi jogkort gyakorld javaslatét is figyelembe veszi.

Kiklldetés, rendkiviili munka, helyettesités és a munkakdrbe nem tartozé munkavégzés elrendelésére az igazgatd

jogosult.

A szabadsag (ideértve a tanulmanyi szabadsdgot is) kiadasara az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve

osztalyszervezet vonatkozdsaban az osztélyvezetd jogosult.

Az igazolt tavollétet és fizetés nélkili szabadsagot az igazgaté engedélyezheti.

Az alapilletmény maddositasara és jutalmazasra az egyéb munkaltatdi jogkort gyakorld javaslata mellett dont az

igazgato.

26. Adatvédelem

Az lgazgatdsag munkatarsai kotelesek az Avtv. szabdlyait, illetve az ONYF és az lgazgatosag erre vonatkozo szabdlyait
ismerni, és feladatellatasuk soran megtartani.

27. A sajté és tdjékoztatdsi tevékenység rendje

A nyugdij-biztositasi dgazat feladatkorét érintd altaldnos és atfogo kérdésekben az ONYF féigazgatdjanak engedélye
alapjan lehet tajékoztatast adni.

A hatélyos jogszabalyon alapuld jogi-szakmai tajékoztatast, felvildgositast az igazgatd vagy az éltala megbizott
személy is adhat.

Indokolt esetben a tajékoztatdst koordinalni, el6zetesen egyeztetni kell az ONYF illetékes féosztalyaival.

Az igazgaté felel6s az lgazgatésag munkajaval 6sszefliggd széleskorl, szakmailag pontos és aktudlis tajékoztatasért.
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* Belsé ellenérzés, humanpolitikai szakfeladatok, adatvédelmi feladatok.
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2. fliggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrél szol6 2007. évi CLII. térvény rendelkezései
szerint

Vezetbk

3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan érintett munkakorok:

- gazdasagi vezetd

- f6osztalyvezetd

- féosztalyvezets-helyettes

— 0nallé osztély vezetdje

— osztalyvezetd

Nyilatkozattétel gyakorisdga az 5. § (1) bekezdés c) pont cc) pontja alapjan: 6tévenként

. Kormanytisztvisel6k, akik a nyugdij-biztositasi szakfeladatok elldtasa sordn a kodzigazgatasi szerv megbizasabol

Ugyfelet érint6 jogot vagy kotelességet allapitanak meg.
3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan érintett munkakorok:
— szuperrevizor

— jogi terlileten dolgozé jogész, jogtanacsos

- megtéritési tgyintézé

megtéritési szakligyintézé
- nyugdij revizor
Nyilatkozattétel gyakorisdga az 5. § (1) bekezdés c) pont cc) pontja alapjan: 6tévenként

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek tovabba
3.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan érintett munkakorok:
belsé ellendr

- szakmai ellenér

- vezetd fétanacsos

- szakreferens

- gazdasdgi szakreferens

- szamviteli és koltségvetési szakreferens

- illetményszamfejtési és tarsadalombiztositasi szakel6ado

- pénzligyi szakiigyintézé

- pénzligyi ligyintéz6

- rendszergazda

Nyilatkozattétel gyakorisdga az 5. § (1) bekezdés c) pont cc) pontja alapjan: 6tévenként
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3. fliggelék

Az adoményozhato kdzigazgatdsi tandcsaddi, illetve kézigazgatasi fétandcsaddi cimek szama,
valamint az idegennyelv-tudasi pétlék

. Adoményozhaté kdzigazgatasi tanacsadoi és kodzigazgatasi fétanacsadoi cimek szdma 50-50%-0s megosztasban

4gazati szinten maximalisan a felséfoku iskolai végzettségl kormany-tisztvisel6i létszamnak a mindenkori hatélyos
Ktv. vonatkozé rendelkezése szerint meghatarozott szézaléka.

A kozigazgatasi tanacsaddi, kozigazgatasi fétanacsadoi c¢im adomanyozasira az ONYF féigazgatdja jogosult.
Az adomanyozés rendjét az dgazati Kbzszolgélati Szabdlyzat szabalyozza.

. Idegennyelv-tudasi potlék:

Alanyi jogon jar angol, francia és német nyelvekre.

1. Mértéke:
felséfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 100%-a
felséfoku A vagy B tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 50%-a
kozépfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 60%-a
kozépfoku A vagy B tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 30%-a
alapfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 15%-a.

2. Aképzésnyelve szempontjabol dllamilag elismert nyelvvizsga nélkdl is C tipusu felséfoku nyelvvizsganak mindsal
a kormanytisztviseld kiilfoldon szerzett kozigazgatasi targyu fels6foku végzettsége, vagy az azt kiegészitd
szakositd tovabbképzési, illetve vezetbképzési végzettsége, ha a képzés id6tartama az egy évet eléri vagy
meghaladja.

3. Azlgazgatdsdg igazgatdja az 1-2. pontban foglaltak kivételével — egyedi elbiralds alapjan - idegennyelv-tudasi
potlékot allapithat meg.

Mértéke:

felséfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 50%-a
felséfoku A vagy B tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 25%-a
kozépfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 30%-a
kdzépfoku A vagy B tipusu nyelvvizsga esetén az illetményalap 15%-a.

4. Ha a kormanytisztvisel6 ugyanazon idegen nyelvbdl azonos tipusu, de kilénb6z6 fokozatuy, illetve kiilonb6z6
tipusu és kilonboz6 fokozatu nyelvvizsgaval rendelkezik, magasabb mértéki potlékra jogosult.

4. fliggelék
A szabdlytalansagok kezelésének eljarasi rendje

I. Fogalmi meghatdrozdsok

. A szabalytalansag fogalma: a szabdlytalansag valamely szabalytdl (t6rvény, rendelet, utasitas, szabalyzat stb.) valé

eltérést jelent, amely az allamhaztartds makodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodds barmely gazdasagi
eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben eléfordulhat.

A szandékossag fogalma: szandékosan koveti el a szabalytalansagot az a kormanytisztvisel6 (munkavallalo), aki el6re
latja cselekményének (mulasztdsédnak) karositoé kdvetkezményeit és azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik.

A gondatlansadg fogalma: gondatlanul koveti el a szabdlytalansdgot a kormdénytisztviselé (munkavéllalé), ha a
kar (szabalytalansdg) bekovetkezését az elvarhaté gondossdg kifejtése mellett elkeriilhette volna, és a kar
(szabdlytalansag) azért kdvetkezett be, mert a korménytisztvisel6 ezt a gondossagot nem fejtette ki. (A gondatlansag
fogalmi korébe tartoznak a nem szandékosan okozott szabalytalansagok, pl. figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbdl, helyteleniil vezetett nyilvéantartasbdl stb. szarmazé szabalytalansagok.)
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4. Szabalytalansagok kore:

a) Felelésségre vonast nem igénylé szabalytalansagok
A szervezeti egység vezetdje felel6sségre vonast nem igénylé szabalytalansag esetén a kockazatkezelési rendszer
mukodésérdl szo16 szabalyzat Il. fejezet 3. a) pontjaban meghatarozott intézkedéseket teszi.

b) Felel6sségre vonast igénylé szabélytalansagok
- fegyelmi felel6sség
Fegyelmivétség elkdvetése esetén a munkaltatoi jogkor gyakorlodja a Ktv. 50-56. §-a alapjan fegyelmi felelésségre
vonast eszkozol.
- kartéritési felelésség
A kartéritési felel6sség korébe tartozd szabalytalansdg megvaldsitasa esetén a Ktv. 71. § (2) bekezdés a) pontja
alapulvételével az Mt. 166. § (2) bekezdése, 167. § (1) és (3) bekezdése, 168-169. §-a és 171-172. §-a alapjén
kartéritési eljarast kell lefolytatni.
— szabalysértési felel6sség
A szabdlysértés jogellenes tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény.
A szabdlysértési eljaras a igazgaté feljelentése alapjan a szabalysértésekrél sz6l6 1999. évi LXIX. torvény 82. §
(1)-(3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen indul meg.
- biintet6jogi felel6sség
Blincselekmény gyanuja esetén a blintetéeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény 171. § (2) bekezdése alapjan az
igazgatonak feljelentési kotelezettsége van.

Il. A szabdlytalansdgok megel6zése

1. A szabalyozottsdg biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozésa elsédlegesen az igazgato feleléssége.
Az igazgatdé az Aht-ban meghatarozott feladatait a szervezeti egységek vezetbi (féosztalyvezetdk,
féosztalyvezeté-helyettesek, osztalyvezeték) SZMSZ-ben meghatarozott feladat- és hataskorének, valamint
felel6sségének szabdlyozottsagan keresztiil fejti ki. Az lgazgatdésag kormanytisztviseldinek (munkavallaléinak)
feladatat, hataskorét, felel6sségét a munkakori leirasok tartalmazzdk. A kozszolgdlati jogviszonybodl
(munkaviszonybdl) szarmazé kotelezettségeket a Ktv.-ben (Mt.-ben) foglaltaknak megfelelen kell teljesiteni.

2. Azigazgatdénak torekednie kell a szabalytalansdagok megel6zésére.
A szabdlytalansagok megel6zésének eszkozei:

a jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos utasitasok (szabalyzatok) kiadasa,

a hatalyos rendelkezések betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése,
szabalytalansag esetén gyors és hatékony intézkedés meghozatala, a szabélytalansaggal aranyban all6 felel6sségre

vonas,

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellendrzés,

a belsé ellendrzés éltal tett megallapitasok és javaslatok.

Ill. A szabdlytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, az el6zetes és az utélagos vezetdi ellenérzés
rendszerében

1. Azlgazgatoésag valamely kormanytisztvisel6je (munkavallaldja) észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabdlytalansagot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli, kbteles értesiteni a szervezeti
egység vezetdjét.
- Az ellen6rzési nyomvonalrdl sz616 szabalyzat tablazataiban szereplé gazdasagi események (folyamatok) soran
bekovetkezett szabélytalansagokat az 6nall6 szervezeti egység vezetdje a jelen eljarasi rend I. 4. pontja alapjan
azonositja, mindsiti.
- A szervezeti egység vezetdje a szabalytalansagot sajat hataskorben kezeli, illetve a szabdlytalansag sulyatol
fliggbéen az SZMSZ 25. pontjadban foglaltak betartasaval fegyelmi vagy/és kartéritési eljaras lefolytatasat
kezdeményezi.
- Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezeté felettesét, annak
érintettsége esetén az igazgatot kell értesitenie.
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b) Ha az a) pontban meghatarozottak szerint értesitett személy megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy
errél értesiteni kell az igazgatot.

c) Azigazgaténak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a
szlikséges eljarasok meginditasardl.

. Azlgazgatoésag igazgatoja észlel szabdlytalansadgot

Amennyiben az igazgat6 észlel szabalytalanségot, illetve az a szervezeti egységek vezetbinek értesitése alapjan jut a
tudomasara, ugy a feladat-, hataskori és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag
kijavitasara, megsziintetésére.

. Azlgazgatosag belsd ellendrzése észlel szabalytalansagot

Amennyiben az Igazgatdsag belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot, gy a Ber. rendelkezéseinek megfeleléen
kell eljarnia. Az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megéllapitdsai alapjan és az intézkedési tervet végre kell hajtania.

. Amennyiben kiilsé ellenérzé szerv (ONYF, ASZ stb.) észleli a szabélytalansagot, akkor a szabalytalansagra vonatkozo

fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén a muikodését
szabdlyoz6 jogszabdly alapjan jar el. A szabalytalansdgra vonatkozé megallapitdsok alapjan az Igazgatésagnak
intézkedési tervet kell kidolgoznia.

IV. A szabdlytalansdg észlelését kGveté intézkedések megtétele, eljdrdsok meginditdsa

. A szabalytalansadgokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

- hozzdjéruljanak a kiildnb6z6 jogszabalyokban és utasitdsokban (szabalyzatokban) meghatarozott rendelkezések
megszegésének, szabalytalansagok kialakulasanak megakadalyozdsdhoz (megel6zés),

- rendelkezések megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra keriljon, a hibak és hidnyossagok kijavitasra
keriiljenek, a felelésség megallapitdsa, az intézkedések meghozatala megtorténjen.

. A szabdlytalansagok észlelését kovetéen az igazgatd, a gazdasagi vezetd, a szervezeti egységek vezetdi kotelesek a

szlikséges intézkedéseket végrehajtani.
Az igazgatd a szabdlytalansag sulyatdl, jellegétél fliggéen tajékoztatja az ONYF féigazgatdjat.

. A szabdlytalansagok kezelése az igazgato feladata, amelyet az SZMSZ-ben meghatérozott rend szerint a szervezeti

egység vezetdjére atruhdzhat.

. Blntet6- vagy szabalysértési ligyekben az igazgaté a tudomdsszerzést kovetéen haladéktalanul kételes az arra

illetékes szerveknél intézkedni.

. Fegyelmivétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén [Ktv. 51. § (1) bekezdése] azigazgatd — az eléviilés esetét kivéve

— koteles az eljarast meginditani.

Amennyiben a szabalytalansdg megallapitdsat kovetéen a felel6sség eldontéséhez, vagy a hasonlé esetek
eléforduldsanak megelézése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacid, tovabbi vizsgalatot kell elrendelni.

V. Az intézkedések, eljdrdsok figyelemmel kisérése

Az igazgato

- figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott déntéseket, illetve a meginditott eljarasok allasét, a
vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan informaciot szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, elésegitve annak
folyamatban 1évé ellenérzéseit,

- figyelemmel kiséri a kockdzatkezelési eljaras megvaldsulasat.
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VI. A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos eljdrds (intézkedés) nyilvdntartdsa

1. Azigazgato feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:
- intézkedik a szabalytalansdgokkal kapcsolatos irdsos dokumentumok elkildnitett iktatdsa irant,
- gondoskodik a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos iratanyagok nyilvdntartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl,

- rendelkezik a megtett intézkedések, az azokhoz kapcsoldédé hatarid6k nyilvantartasarol.

2. A szabdlytalansagokkal kapcsolatos iratanyagok iktatasanak és nyilvantartasanak rendjét a folyamatba épitett,

elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésrdl sz616 utasitas IV. 4. pontja tartalmazza.
3. Alefolytatott fegyelmi és kartéritési eljaras iratait humanpolitikai nyilvantartasba kell venni.

5. fliggelék

Roviditések és kifejezések

Avtv.

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossagérol sz6lo
1992. évi LXIII. térvény

Aht.

az dllamhdéztartasrol szolé 1992. évi XXXVIII. térvény

Amr.

az dllamhdéztartas miikodési rendjérél sz616 292/20009. (XII. 19.) Korm. rendelet

ASz

Allami Szamvevészék

Ber.

a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérodl sz616 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet

FEUVE

folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

Help Desk

hibabejelentések kezelése

Ket.

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvény

KSH

Kozponti Statisztikai Hivatal

KTK

Kincstari Tranzakcios Kéd

Ktv.

a koztisztvisel6k jogallasardl sz616 1992. évi XXIII. térvény

MAK

Magyar Allamkincstar

Mt.

a Munka Torvénykonyveérdl sz6l6é 1992. évi XXII. térvény

NRSZH

Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis Hivatal

OEP

Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar

ONYF

Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag

PIR

az ONYF-re és a kdzponti igazgatdsi szervekre vonatkozé pénziigyi informaciés rendszer

SZMSZ

Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat

TnyR.

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. torvény végrehajtasarol szolo
168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet
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Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosag féigazgatéjanak
8/2011. (V. 13.) ONYF utasitasa az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosag
egyedi iratkezelési szabalyzatarél

Ajogalkotasrél sz6l6 2010. CXXX. térvény 23. 8. (2) bekezdésében meghatarozott jogkéromben eljdrva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdésag (tovabbiakban: ONYF) iratkezelési rendjét - a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. tdrvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: R.) alapjan — a Magyar Orszdgos Levéltar és a kdzigazgatési és igazsdgligyi miniszter egyetértésével,
a Mellékletben foglaltak szerint szabalyozom.

Ez az utasitds a kozzétételét kovetd napon 1ép hatélyba azzal, hogy rendelkezéseit 201 1. janudér 1-jétdl kell alkalmazni.

2011. januar 1. napjat megel6zéen keletkezett iratoknal az irattari tételszamok tekintetében a kordbbi iratkezelési
szabdlyzatok rendelkezéseit kell alkalmazni.

Hatdlyat veszti az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosdg egyedi iratkezelési szabalyzatarol sz6l6 21/2010. ONYF
utasitas.

Prof. dr. Mészdros Jozsef s. k.,
féigazgatd

Melléklet a 8/2011. (V. 13.) ONYF utasitdshoz

Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag egyedi iratkezelési szabdlyzata
I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Targyi hatély: az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya kiterjed az ONYF-nél keletkez8, oda érkezé, illetve onnan kimené
valamennyi iratra, kivéve az Ugyfélkapun érkezé elektronikus iratoknak az e-ligyintézéssel szabalyozott eljarasi
rendjére.

Személyi hataly: az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed az ONYF-nél kormany-tisztvisel6i, megbizasi vagy egyéb
jogviszonyban alldkra, akik a féigazgatdsagon iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 6sszefiiggé barmilyen
tevékenységet végeznek.

2. Ertelmezé rendelkezések — fogalomtdr

E szabalyzat vonatkozasaban:

archivalds: elektronikus iktatokényvek és adatédllomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszd tavu
biztonsdgos megobrzése elektronikus adathordozon;

alszamos iktatas: az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell nyilvantartani és
az ligyirathoz tartozé iratokat, a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani,

atadas: irat, Ugyirat vagy irategyttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtaddsa;

dtmeneti irattar: az elintézett iratok olyan irattdra, amelyben az irattari anyag meghatérozott idétartamu atmeneti, a
kdzponti irattarba adas el6tti szakszer( érzése torténik;
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csatolas: iratok, Ugyiratok dtmeneti jellegl 6sszekapcsoldsa;

elektronikus iktatokonyv: elektronikus uton el&allitott, Ugyiratok iktatasara, illetve nyilvantartdsara szolgalo
szamitastechnikai programmal létrehozott, nem selejtezhetd, hiteles iratkezelési segédeszkoz;

elektronikus tajékoztatds: olyan, kiadmdanynak nem mind&suilé elektronikus dokumentum, mely az iktatasi szamrdl, az
eljaras meginditdsanak idejérdl, az tigyintézés hataridejérdl, az ligyintézd, illetve a hivatala elérhetéségérdl értesiti a
kildemény feladojat;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az elektronikusan
érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

el6addi iv: az irat el6lapja, amely az Giggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositéval torténé ellatasa és adatainak nyilvéantartasba vétele;

expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozasa;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetben;
iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;
iktatédszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az ONYF a hozza beérkezé vagy elkiildetett iratot elldtja;

irat: valamely szerv m(ikoddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett, hozza érkezett, illetve onnan tovabbitott
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgoékép vagy
barmely mas formaban Iévé informacié vagy ezek kombinacidja;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl térténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatdsat, szakszerl és biztonsdgos meg6rzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, illetve a
levéltarba adasat egylittesen magaban foglalé tevékenység;

iratkezelési szoftver: Lotus Notes irodaautomatizalasi rendszerre épitett auditalt IKTAT szamitogépes rendszer;
iratkOlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;

irattar: az irattéri anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol Iétrehozott és
mukodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy végleges megdrzést igénylé,
szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége;

irattarba helyezés: irattari tételszammal ellatott Ugyirat irattarban tértén6é dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
joganak dtadasa az irattarnak az igyintézés befejezését kovetd idore;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd vélogatdsanak alapjaul
szolgdlo, altaldnos és kilonos részbdl allé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az ONYF feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben
sorolja fel, és meghatérozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megd6rzésének idétartamat,
tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattari tétel: az ONYF lgykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattéri 6rzési idével
rendelkezé - irattari egység, amelybe t6bb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat (igy tipusa, irat
keletkezésének és ligyintézésének helye) selejtezhetéségét vagy a levéltarba torténd dtadas szerinti csoportositasat
meghatarozé kéd (szam);

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely masik Ggyiratanak szama, amely igyiratnak térgya, illetve annak
ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Uigykezel6nek szélod vezetdi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

kezdé6 irat: az igyben keletkezett elsé irat, az tigy indité irata;

kézbesités: a kiildeménynek a kézbesité szervezet, személy altal az adatétviteli eszkdz utjan torténé eljuttatdsa a
cimzetthez;

kiadmany: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozdasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt
irat;

kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézett) tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadményozésra jogosult részérdl;
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kiadmanyozé: az ONYF féigazgatdja részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétél fiiggetlenll minden olyan irat, amely az ONYF irattari anyagaba
tartozik vagy tartozott;

kdzponti irattér: az ONYF irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba adés el6tti 6rzésére szolgdlo irattar;
kildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

kildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését (javitasat, tudomasul vételét,
jovahagyasat) biztosito aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitdstechnikai mivelet;

levéltar:a maradando értékd iratok tartdés megdérzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerl hasznélatdnak
biztositasa céljabdl létesitett intézmény;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradando érték iratok teljes és lezért évfolyamainak dtadasa az illetékes
kozlevéltarnak;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzétt maradandé értéku
része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékl maganirat;

maradandd értékd irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomdényos,
muvelédési, muszaki vagy egyéb szempontbdl jelentdés, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilézhetetlen, mas forrdsbél nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazé irat;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrdl szovegazonos és alakhl formaban, utdlag készllt egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacioé helyreadllitdsanak lehetéségét kizdré6 modon
torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattol — elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attdl;

naplézas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatéllomanyban bekovetkezett események meghatarozott
korének regisztralasa;

postabonté: az ONYF tekintetében (Ugykezelési és Dokumentécids Osztaly) vagy azon beliili személyek, valamint azok
a személyek, akiknek feladat- és hataskorébe tartozik az iratkezelési feladatok ellatasa;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett taroldeszkoz;
selejtezés: alejart mego6rzési hatdridejl iratok kiemelése azirattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd el6készitése;
szerelés: ligyiratok végleges jellegl 6sszekapcsoladsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldIni kell;
szignalds: az igyben eljarniilletékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijel6lése, az elintézési hataridd és a
feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az (igyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz, amely elektronikusan tarolt
irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzéférés lehet6ségének biztositasaval is;

Ugyintézés: az ONYF feladatkorébe tartozo ligyek elintézését célzo érdemi munkavégzés;

Ugyintézd: az gy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléaddja, aki az igyet dontésre elékésziti;

Ugyirat: egy Uigyben keletkezett valamennyi irat (ligyiratdarab);

Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykor: az ONYF vagy azzal kdzszolgalati jogviszonyban (munkajogviszonyban) és egyéb jogviszonyban all6 személy
feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek meghatérozott csoportja;

Ugyvitel: az ONYF folyamatos miikodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai-technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magéban;

vegyes rendszer( iktatas: részben kdzpontilag, részben szervezeti egységenként torténd iktatas;

vezérszam: a vegyes és osztott rendszer iratkezelés esetén az iktatasi helyek megkiilonbdztetésére szolgalod betdjel
vagy jelzészam;
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3.1.

3.2

4.1.

4.2.
4.3.

4.4,
4.5.

5.1.

5.2.

3. Iratkezelés szabdlyozdsa

A jelen egyedi Iratkezelési Szabalyzat az ONYF irattari anyagaba tartozo iratok biztonsagos 6rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel elldtasat, irattarozasat, selejtezést és levéltarba torténd atadasat
szabdlyozza.

Az ONYF jelen egyedi Iratkezelési Szabdlyzata szerves egységet képez az R. 3. §-a (2) bekezdésében eléirt, e szabélyzat
kotelez6 mellékleteként meghatérozott, évente fellilvizsgalandé irattari tervvel, amelyet a feladat- és hataskorben
bekdvetkezett valtozas vagy az érzési idé megvaltozasa esetén modositani kell.

4. Az iratkezelés szervezete

Az ONYF a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, és kijeloli az iratkezelés
fellgyeletét ellato vezetét.

Az ONYF iratkezelése vegyes rendszer(.

Az iratkezelést oly médon kell megszervezni, hogy:

- az ONYF valamennyi szervezeti egységének Ugyintézéséhez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet
rendeltetésszerl miikodéséhez megfelel6 tAmogatast biztositson,

biztositva legyen, hogy a beérkezett és a kimend iratok eljussanak a cimzetthez;

- azirat azonosithaté legyen,

- azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

- az irattéri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté dllapotban val6 6rzését,
maradando értékd iratok levéltari dtadasat,

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd,

a kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megdllapithaté legyen,

a beérkezett és kimend iratok megvaltoztathatatlansédga biztositva legyen,

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megel6zhetd, a maradando
értékd iratok megdérzése biztositott legyen,

- az iratok szakszerU kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfelel6 feltételek biztositva
legyenek.

Az ONYF-en 6nall¢ iratkezelést végzé egységek felsorolasat az 1. sz. figgelék tartalmazza.

Az iratkezelést az Ugykezelési és Dokumentécids Osztaly latja el az alabbi szervezeti egység tekintetében:
- Méltanyossagi Ugyek Osztalya.

5. Iratkezelési egységek feladatai

Ugykezelési és Dokumentaciés Osztaly

— atveszi az ONYF-hez érkezett kiildeményeket,

— érkezteti és az intézkedésre illetékes szervezeti egységhez, illetve a cimzetthez tovabbitja a kildeményeket,
valamint az érkeztetési adatbazisban rogzitett adatokat,

- atveszi a szervezeti egységektdl a postai Uton tovabbitandd kildeményeket és gondoskodik arrdl, hogy azok
feladdsa megtorténjen,

- gondoskodik az ONYF szervezetén bellili elosztasi jegyzékkel tovabbitandé kildemények tovabbitasardl,

- a4.5. pontban megjeldlt szervezeti egység teljes kor( iratkezelési feladatait ellatja,

- gondoskodik az ONYF irattaranak makodtetésérél.

Szervezeti egységek:

— érkeztetik és iktatjak a kdzvetlenill hozzajuk érkezett és t6liik kimend kiildeményeket,

- 4tveszik és iktatjak az Ugykezelési és Dokumentéciés Osztaly altal érkeztetett és hozzajuk tovabbitott iratokat,

- intézik az iktatott iratok belsé tovabbitasat (amelyek nem elosztassal keriilnek atadasra),

— el6készitik az iratok elkiildését és 4tadjék az Ugykezelési és Dokumentacios Osztalynak,

— kezelik a hatdrid6-nyilvantartasba helyezett iratokat,
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— irattarba helyezik az elintézett tigyek iratait,

- szakszerlen kezelik az dtmeneti irattarat, biztositva az irattari anyagokhoz térténé hozzaférést (betekintés,
iratk0lcsonzés),

— 2 évnél régebbi iratokat atadjak az ONYF irattaranak.

ONYF irattéra:

— kezeli és 6rzi az dtadott iratokat,

- gondoskodik az iratok selejtezésérdl és levéltari atadasarol,

- biztositja az irattari anyagokhoz torténd hozzaférést (betekintés, iratkdlcsonzés).

6. Az iratkezelés feliigyelete

Az ONYF iratkezelésének felligyeletét az ONYF f6éigazgatdja, a Féigazgatdi Titkarsagi Féosztaly kdzrem(ikddésével
latja el. A kdzponti rendszerekhez a jogosultsagot az Informatikai Féosztély, a szamitdgépes iktatokonyvekhez az
Ugykezelési és Dokumentaciés Osztaly vezetdje adja meg.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei
biztositottak legyenek.

Az ONYF fdigazgatdja — a Féigazgatdi Titkarsdgi Féosztaly kdzrem(ikdodésével — szuréprébaszerten ellendrzi az
ONYF-en az Iratkezelési Szabalyzat el6irdsainak betartasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség
esetén az Ltv.-ben foglaltak alapjan javaslatot tesz az iratkezelési szabalyzat, illetve az Irattari Terv modositasara.

Az ONYF Ugykezelési és Dokumentaciés Osztaly vezetéje felel6s az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, az irattari terv
éves fellilvizsgalataért.

Az osztaly az iratkezelési szabalyzat, irattari terv médositasanak tervezetét az Ltv.-ben biztositott egyetértési jog
gyakorlas céljabol megkildi a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszternek és a Magyar Orszagos
Levéltarnak.

Iratkezelést érinté jogszabdlyok valtozésa esetén kezdeményezi az iratkezelési szoftver sziikséges modositasat az
illetékes féosztaly felé.

Az Ugykezelési és Dokumentacios Osztaly vezetdje kezdeményezi az iratkezelést végzé személyek sziikség szerinti
szakmai képzését, illetve tovabbképzését, segitséget nyujt és szakmai tandcsot ad az Ugykezelési feladatok
elldtasdhoz. Felligyeletet gyakorol az ONYF irattara miikodése felett, engedélyezi a két évnél korabbi iratok irattdri
elhelyezését. Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Magyar Orszagos Levéltarral, a kdziratok kezelésének szakmai
iranyitasaért felelés miniszter altal kijelolt szervezettel (szervezeti egységgel). Az iratkezelés ellenérzése, az
iratselejtezés jévahagydsa, a maradando értékd iratok atvétele szempontjabdl az ONYF a Magyar Orszagos Levéltar
illetékességébe tartozik.

Az Ugykezelési és Dokumentécids Osztaly vezet6je negyedévente jelentést készit a szervezeti egységek vezetSinek az
Ugyintézék hatralékos tigyiratairdl (30 napnal régebben kint 1évé iratok).

Az Informatikai FOosztaly vezetdje felelés az iratkezeléshez szlikséges informatikai feltételek biztositaséért,
felligyeletéért.

A szervezeti egységek vezetdi sajat tertiletiikon felelések, hogy az irdnyitasuk alatt allé Ggyintézék és ligykezelok
megismerjék és betartsdk a jelen utasitasban foglaltakat, és azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzék, valamint felel6sek
az dtmeneti (kézi) irattdrak szakszer( mikodtetéséért.

7. A szabdlyzat alkalmazdsa

Az Ugyirat-kezelési tevékenységet az ONYF valamennyi szervezeti egységénél az Iratkezelési Szabdlyzat szerint kell
ellatni.

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit, kiilon eldirdsok figyelembevételével kell alkalmazni az ONYF m(ikddésével
kapcsolatos pénzforgalom sordn keletkezett szamviteli okmanyok (bizonylatok, pénzforgalmi értesitések,
folyoszamla-kivonatok stb.) az anyag- és eszkdzfelhasznaldsi, nyilvantartasi okmanyok, segédletek kezelésére,
megdrzésére, valamint a munkatigyi személyi, illetve kozszolgalati nyilvantartasokra.
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Kulén jogszabalyok rendelkezései iranyaddk a mindsitett adatot tartalmazd, tovabba Uzleti titkot és banktitkot
tartalmazé iratokra.

Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
8. A kiildemények dtvétele

Az ONYF-hez a kuldemények érkezhetnek postai, vagy hivatali kézbesités utjan, futdrszolgalattal, az Ggyfelek altal
kdzvetleniil benyujtott beadvanyként. A postai kiildemények atvétele az Ugykezelési és Dokumentéciés Osztalyon
torténik, de az iratkezeléssel kapcsolatos valamennyi tevékenységet — a postara torténé feladast kivéve — a szervezeti
egységek végzik, kivéve a 4.5. pont szerinti eljarast.

Az ONYF cimére postai, illetve kézbesitdk utjan érkezé iratokat, kiildeményeket:

- cimzett vagy éltala megbizott személy,

— aszerv vezetdje vagy az altala megbizott személy,

- az Ugyfélszolgalati Iroda munkatarsa,

- az Ugykezelési és Dokumentacios Osztaly munkatarsai veszik at. A kdnyvelt killdemények (ajanlott, tértivevény,
csomag, tavirat) atvételét a postai szabalyoknak megfeleléen végzik.

8.2.1. A postai kiildemények dtadas-atvétele az ONYF és a Magyar Posta Zrt.-vel kotott mindenkori hatdlyos szerz6dés
alapjan torténik.

A hivatali munkaidé utan, vagy a munkasziineti napokon érkezett kiildeményeket a székhazépilet portaszolgélata
veszi at - az atvételt alairdsaval igazolja - és a kdvetkezé munkanap kezdetén az Ugykezelési és Dokumentécids
Osztalynak (postabontonak) dtadja.

A kuldeményeket atvevé személy koteles ellendrizni, hogy a cimzés alapjan jogosult-e az atvételre, a kézbesitd
okmanyon és a kiildeményen |évé adatok megegyez6ségét, az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds
sértetlenségét.

Az &tvevd a kézbesitéokmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel idejének feltlintetésével az dtvételt elismeri. Az
“Azonnal”, "Suirgés”, ,Pélyazat” jelzésu kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini, a kézbesitd
okmanyon és az atvett killdeményen is rogziteni kell. A kiildeményeket a cimzettnek vagy a szignaldsra jogosultnak
soron kivil at kell adni. Tértivevényes killdemények esetén gondoskodni kell a tértivevény visszajuttatasarél a
feladohoz. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy koteles
haladéktalanul a cimzett részére, vagy az Ugykezelési és Dokumentacids Osztély részére atadni.

Sérilt vagy hidnyos kiildemény atvétele esetén a kildemény tartalmat soron kiviil ellenérizni kell. A sériilés tényét
papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tlntetni. A hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, irattarozni,
majd meghatdrozott idé utan selejtezni kell a kiilon megjelolt tételszam alatt (Isd. A39.).

A faxon vagy e-mailen érkezett iratokat (valamint kozvetlenil az osztalyhoz kézbesitett kiildeményeket) - a vezetd
altal dtvételre feljogositott — munkatérsai is atvehetik.

Hivatalos helyiségen kivil beadvéanyt elfogadni vagy atvenni nem lehet.

9. Kiildemények felbontdsa

Az ONYF-hez érkezett valamennyi kiildeményt — a mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével —

a) acimzett,

b) az Ugykezelési és Dokumentacios Osztaly dolgozdja bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzé lenyomattal.
Az ONYF-en felbontés nélkil a cimzetthez kell tovabbitani:

a) az ONYF féigazgatojanak névre szélo,

b) aHumanpolitikai Féosztalynak cimzett,
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c) aBelsé Ellendrzési Osztalynak cimzett kiilldeményeket,

d) a ,kizardlag kozjegyzé jelenlétében bonthaté fel” jelzéssel érkezd kozbeszerzési eljarasok palyazati
dokumentumait,

e) az,sk.”jelzésl kildeményeket,

f)  azon kildeményeket amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A 9.2. pont a), b), ¢) pontjaban felsorolt kiildeményeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa esetén

a cimzett helyettese, illetve felettese és meghatalmazottja, az e) pontban jelolt kildeményt a cimzett, illetve

meghatalmazottja bonthatja fel.

9.3.1. A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala dtvett hivatalos kiildemény iktataséarol és az Iratkezelési

Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérél.

A mindsitett adatot tartalmazo kildeményt a titkos ligykezelést végzé személy(ek) veheti(k) at, illetve elvégzik a teljes

iratkezelést. A bilintetéeljarasban részt vevok, az igazsdgszolgaltatast segiték védelmi programjaban részt vevd

(tanuvédelem) személyre vonatkozd, a Tantvédelmi Szolgélattol érkezé kiildeményeket csak a cimzett veheti at.

Csak a cimzett veheti at azokat a kildeményeket, amelyeken ,Mas szervnek nem adhaté at”, ,Nem masolhato”,

,Kivonat nem készithetd”, ,Elolvasas utdn visszaklldendd”, ,Zart boritékban tarolandd” kezelési utasitas szerepel.

Ezen kildemények esetében a mindsitett adatok kezelésére vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

9.4.1. A kiildemények téves felbontasakor a boritékra ré kell vezetni az dtvétel és a felbontds tényét, a felbonté nevét,

munkahelyét és a felbontas datumat, és gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez torténd tovabbitasardl. Ha késébb

dllapithaté meg, hogy a kildeményben ,Szigortan titkos”, illetve ,Titkos”, ,Bizalmas”, ,Korlatozott terjesztés(”

mindsitett adatot tartalmazd irat van, azt Ujbol le kell zarni, rad kell vezetni a felbontd nevét, munkahelyét és a felbontas

datumat. Harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyv egy példanyaval

stirgésen el kell juttatni a titkos tigykezel6hoz, illetve a cimzetthez, valamint a jegyz6konyv egy példanyat a feladdhoz.

A boritékot az irathoz kell csatolni, de azt az ligy befejezését kovetéen csak akkor kell megdrizni, ha:

- az Ugyirat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sérilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meril fel,

- az ,ajanlott”, ,tértivevény” vagy ,hivatalos irat” postai jelzéssel lattak el.

Abban az esetben, ha a boritékban egy vagy tobb beadvény van, melyek kiilonb6z6 szervezeti egységek tigyintézését

igénylik, gy azokat a cimzett szervezeti egységhez kell iranyitani, az Ggyintézést a cimzett szervezeti egység

koordindlja.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell, hogy a mellékletek megérkeztek-e. A hidnyt az iratra kell ravezetni.

A mellékletek hidnya azonban nem akaddlyozhatja a tovdbbi lgyintézést. A hidnypdtlast az lgyintézének kell

kezdeményezni.

Ha a beérkezé killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a beérkezd iraton jeldlni kell az

Osszeget, az illetékbélyeg értékét, vagy az egyéb érték fajtajat, valamint ddtummal és aldirassal kell ellatni. A pénzt,

illetékbélyeget vagy egyéb értéket még ugyanaznap - elismervény ellenében - megdrzésre a pénzkezeléssel

megbizott szervezeti egységnek kell dtadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Ha a kérelmez6 sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valaszadasnal azt fel lehet hasznalni.

Amennyiben leveléhez - valaszadas céljara — bélyeget csatol, azt felhasznalas nélkil a valaszlevélhez mellékelve vissza

kell kiildeni.

Ha a beadvanyhoz illetékbélyeget vagy egyéb értéket csatoltak és az eljaras illetékmentes, az illetékbélyeget és az

egyéb értéket — mellékletként feltlintetve - hivatalos killdeményként vissza kell kiildeni a feladénak.

A faxon és e-mailen érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz6 masolat készitésérdl, azaz

az elektronikus levelet (és ha van a csatolt dokumentumot is), tovabba az érkezést igazol6 bizonylatot ki kell nyomtatni

és at kell adni az irat 6rzésére kijelolt szervezeti egység iratkezel&jének.

Tovéabbiakban a papiralapu iratokra vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni mindaddig, amig az irodaautomatizaldsi

keretprogramba épitett szamitégépes nyilvantartasi rendszer az elektronikus iratok teljes mértékl kezelésére

(pl. hitelesitési eljarasok beépitésével) nem valik alkalmassa.

Az igazgatasi szerveknek kiildendé elektronikus irat az igazgatasi szerv kdzponti e-mail cimére, a cimzett részére és

masolatban a vezetének (ha a cimzett nem a szerv vezetdje) kell tovabbitani. A targyrovat kitoltése minden esetben

kotelez6. Amennyiben elektronikus formaban (fax, e-mail) az irat tovabbitasra kerilt, papiralapon megkuildeni nem
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kotelezd, azonban az e-mail levelet és az elkiildést igazold ,bizonylatot” ki kell nyomtatni és az iktatott tgyirattal
egyutt kell kezelni.

Az ONYF-en a féosztalyok egymas kozotti elektronikus levelezésében - a felettes vezetd tajékoztatasa céljabol - a
cimzéssel egy idében a targyrovaton kivil ki kell télteni a masolat rovatot is. Egyidejlileg tobb személy részére
kildendd e-mail leveleket (kor-e-maileket) lehetbleg levelezési csoportok képzésével kell eljuttatni a cimzettek
részére. Az elkiildést igazol6 ,bizonylatot” ki kell nyomtatni és az iktatott tgyirattal egyutt kell kezelni.

10. Kiildemények érkeztetése és szétosztdsa

. Az ONYF-hez érkez6 valamennyi kiildeményt (kivéve a mindsitett adatot tartalmazé iratokat, kozlonyoket,

folydiratokat, nyomtatvanyokat és visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazoldsokat) az érkezés napjan
érkeztetni kell, amely szamitdgépes szoftverrel torténik. Szamlak érkeztetése kilon erre a célra alkalmas rendszerben
(adatbazisban) torténik. Az ONYF dolgozdinak e-mail cimére érkezé hivatalos megkereséseket is érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza:

- érkeztetési azonositot (minden év januar 1-jétdl 1-gyel kezd6d6 folyamatos sorszam + évszam),

— beérkezés datumat,

- azirat kiild6jének nevét,

- afelad6 szervezetének megnevezését (azonositéjat),

- ajanlott kiildemény esetén ragszamot,

- érkezés maédjat (ajanlott, fax, futar stb.),

- adathordozé tipusat,

— kuldemény bontéjéanak személyazonositojat,

- cimzett szervezeti egység megnevezését,

- érkeztet6 személy azonositdjat,

- slirg6s iratok esetén az érkeztetés idépontjat (ra, perc),

- kozponti rendszeren keresztil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer dltal a kiildeményhez
rendelt érkeztetd szdmot.

Az Ugykezelési és Dokumentaciés Osztaly az atvett kiildeményeket szervezeti egységenként csoportositja, majd a
papir adathordozdn 1évé iratokat érkeztetébélyegzé-lenyomattal és az érkeztetd kézjegyével latja el. Az iratkezelési
rendszer altal kiadott érkeztetési azonositét az iratra minden esetben ra kell vezetni és atadasi jegyzékkel, vagy
ataddkonyvvel tovabbitani kell az illetékes szervezeti egységhez.

A felbontas nélkil tovabbitand6 kildemény esetén az érkeztetébélyegzot, az érkezési szamot és az érkeztetd
kézjegyét a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast végzének — ha a boritékot nem kell véglegesen az irathoz csatolni —
az érkeztetés adatait az iratra fel kell irni.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiilldeményrél van sz6, a feladd adatmezébe ,felad6 ismeretlen”
szovegrészt kell feltlintetni.

A szamitdégépes rendszerbe vitt, a 10.2. pontban megjeldlt érkeztetési adatokat utdlag meg nem valtoztathaté médon
kell régziteni.

Az Ugykezelési és Dokumentécids Osztalynak a napi beérkezd killdeményekrdl szervezeti egységenként
elkllonitetten szamitogépes atadasi jegyzéket kell késziteni, melyet ki kell nyomtatni. A jegyzék alapjan a
kildeményeket tovabbitani kell az illetékes szervezeti egységhez.

A kildemények atvételét — az atadasi jegyzék, illetve az elektronikus informacio ellenérzése utan — az dtadasi jegyzék
alairasaval igazolja az atvevé. A jegyzékeket az Ugykezelési és Dokumentaciés Osztaly az dtadokényvekre vonatkozd
szabalyok szerint kezeli és 6rzi meg.
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11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

11. Iktatdsi rendszer

. Az ONYF-hez érkez6 és az ONYF-nél készitett iratokat — a 7.2., 7.3., 12.4. pontban leirt kivételekkel - iratkezelési

szoftverrel (tovabbiakban: rendszer) kell iktatni. Az iratkezelési szoftver teljeskériien megfelel a kozfeladatot ellatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott, jogszabalyban el6irt kovetelményeknek. (A rendszer leirasat kilon
dokumentacio6 — Felhaszndloi Kézikdnyv - tartalmazza.)

A szamitogépes iktatérendszer attekinthetd formdaban tartja nyilvan a kildé, a szigndlo, az ligyintézé, ligykezeld, a
cimzett relevans adatait, az irat formai jellemzdit és tartalmi azonositdit, érkezése, szigndlasa, elklildése idépontjat,
elézményeit és mas kapcsolatait, iktatészamait, tételszdmokat, az ligyintézési, irattari és selejtezési hataridbket,
selejtezés tényét, stb.

Az alkalmazott rendszer megoldast nyujt az adatvesztés elkerllésére, lehetévé teszi a feladat- és hataskoroknek
valamennyi résztvevé szdmdra, valamint az adatbézisok hasznalatdnak nyomon kovetését, ellenérzését.

A rendszer - a rendszeradminisztrator altal beallitott és csak éltala lathaté médon - regisztralja a sikertelen belépési
kisérleteket. Az irat kezelésével kapcsolatos minden mozzanatot napléz. Ezek az informaciok idérendi sorrendben
eltarolodnak és minden arra jogosult felhasznalé altal olvashatoak.

Az iktatészamot a szamitdgépes rendszer generalja. A rendszerben az ligyben keletkez elsé iratnak 6néllé szamot ad.
Ha az iratnak ugyanazon évben van elézménye, el6irata, alszdmra kell iktatni. Amennyiben az elézményt a korabbi
években iktattak, az Uj iratot a targyév kovetkezé f6szamara kell iktatni, de az elSiratokkal 6ssze kell szerelni és ezt a
tényt az iktatéprogramban is jelIni kell.

Az Ugy targyat csak egyszer, a kezd§ irat iktatdsakor kell a targy rovatban régziteni. Ha az ligy targya lényegesen
megvaltozik, az Ggyiratot Uj iktatdszammal kell ellatni.

Az iratkezelési szoftver lzemeltetéséért felelés féosztdly az év utolsé munkanapjan az iktatokonyv zarasanak
részeként elkésziti minden egyes elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam,
megdrzés, napldzés informacioi) az utolsé munkanap iktatasi dllapotat tiikrozé, idébélyegzdével elldtott, elektronikus
adathordozéra elmentett valtozatat. Ezeket az adathordozoékat az iratokkal egyiitt az irattarban kell tarolni.
Hosszantarté Gzemsziinet esetén az Informatikai Féosztaly kozlése irdnyado a tekintetben, hogy az iktatast papir
alapon meddig kell biztositani. A papir alapon iktatott ligyeket utélag az IKTAT iktatdrendszerbe az ligyek érkezési
sorrendjének megtartdsaval rogziteni és kezelni kell.

12. Az iktatds

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon kell iktatni. A belsé keletkezéstieket
(hivatalbdl indulod) is iktatni kell a 12.4. pontban meghatdrozottak kivételével. A nem papir alapu, magneses vagy
elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl. magnetofonszalag, hajlékony lemez, CD, DVD, stb.) mellé iratkiséré
lapot kell csatolni és ezeket egyitt kell kezelni. Az iktatészamot magara az adathordozoéra (tarolé dobozra) nehezen
eltavolithatd médon ugyancsak ra kell vezetni.

Iktatni csak irat alapjan szabad. lktatészamot tavbeszélén, vagy irat nélkiil személyesen eléadott szébeli kérés alapjan
kiadni nem lehet.

Az iktatokonyvben iktatészamot fenntartani, vagy szamsorrendet megvaltoztatni nem lehet, ennek betartasat az
iratkezelési szoftver biztositja.

Téves iktatas esetén, a rendszer megfelelé menilipontjanak hasznalataval az adatbazisba bekerdl a téves iktatas ténye.
Az adatokat naplézéssal dokumentalja a rendszer. Tévesen kiadott iktatdszamot Ujra felhasznalni a rendszer nem
enged.

Az e-mailen érkezett kiildeményeket — amennyiben hivatalos megkeresést tartalmaz — ki kell nyomtatni és az tigyben
intézkedésre illetékes szervezeti egység ligykezelSjének be kell iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben a szervezeti egységeken kell nyilvantartani:

- konyveket, tananyagokat,
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12.5.

12.6.
12.7.

12.8.

12.9.

13.1.

13.2.

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

- munkaligyi és személyligyi nyilvantartasokat,

- pénziigyi bizonylatokat, szamldakat,

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat,

— kozlonyoket, folyodiratokat, propaganda, rekldm céljat szolgéloé kiadvényokat, tajékoztatokat,

- meghivokat (kivéve, ha a vezet6 utasitast ad az iktatasra),

- visszaérkezett tértivevényeket (minden esetben az ligyiratban kell elhelyezni),

- elektronikus visszaigazolasokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- bemutatésra vagy jovahagyas céljdbdl visszavardlag érkezett iratokat.

A szamitégépes rendszerben az Ugynevezett atfutd iratokat iktatds nélkil a szamitdstechnikai rendszer megfelel
menupontjanak kitoltésével nyilvantartasba kell venni azért, hogy az irat Utja barmikor kévethetd legyen. Ezt
kovetden, dtaddlistan/dtaddkdnyvben kell dtadni. Iktatni az igyben intézkedésre illetékes szervezeti egységnek kell.

A klldeményeket annak az ligyviteli egységnek a vezérszamara kell iktatni, amelyik az igyben intézkedésre illetékes.
Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,Stirgés!” jelzési
iratokat.

Az iktatokonyvnek kotelezéen tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:

— iktatészam,

- iktatas idépontja,

- kuldemény beérkeztetésének idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

- kildemény elkiildésének idépontja és mddja,

- kuldemény adathordozéjanak tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,

- kiildé megnevezése, azonosité adatai,

- cimzett megnevezése, azonosit6 adatai,

- érkezett irat iktatészama (hivatkozasi szam, idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd neve,

- irat targya,

- el6- és utdiratok iktatdszama,

— kezelési feljegyzések,

- Ugyintézés hatarideje és modja, az elintézés idépontja,

- irattari tételszdm,

- expedidlas mddja és idépontja,

— irattarba helyezés idépontja, atvevd személy neve,

- selejtezhetdség idépontja (az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti),

- selejtezés idépontja, selejtezd személy neve,

— iratkdlcsonzés idépontja, a kdlcsdnzé (kolcsonzést engedélyezd) személy neve,

- visszavétel idépontja és visszavevd személy neve.

Az iratot el kell Iatni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival.

Ha helyhidny miatt az iktatébélyegzé lenyomatat nem lehet elhelyezni az iraton, akkor iktatobélyegzé hasznalata
nélkil kell az adatokat az iraton feltlintetni. lktatni mindig az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt lap nem
iktathato.

13. Az iktatészdm

Az iktatdst valamennyi szervezeti egységnél minden évben 1-gyel kell kezdeni. Egy iktatékonyvon belil az
iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kezeli az iratkezelési szoftver.

Az iktatoszam szerkezete: vezérszam/fészam-alszam/az aktualis év négy szamjegye.

A vezérszamokat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

Az Ugyiratokhoz tartozoé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6 sorszamos
rendszerben kell kezelni.
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14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

15.1.

16.1.

16.2.

16.3.

17.1.

17.2.

17.3.

14. Az iratok szerelése, csatoldsa

Targyévben

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy az igynek van-e el6zéleg beérkezett irata (el6zménye). Amennyiben a
kildeménynek van el6zménye targyévben, az Ujonnan érkezd iratot a fészam alszdmdra kell beiktatni, az iratokat
pedig szerelni kell egymashoz gy, hogy valamennyi irat idérendben kovetkezzék egymas utan.

Targyévet megel6z6en

Ha az adott Gigyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az Uj esztendében keletkez6 iratot mindig Uj iktatoszamra kell
beiktatni. Az elGiratot szerelni kell az Gjonnan érkezett iratokhoz. A szerelést az iktatokdnyvben is jeldIni kell. Az Gj
iktatoszamnal az ,el6zmény” jelzést kovetden a régi iktatdszamot kell feltlintetni. A régi iktatdszamnal pedig fel kell
tlintetni az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetén az iraton és az eléaddi iven is fel kell tlintetni.
Amennyiben a feladd szervezettdl, személytél mar van kordbban iktatott irat, de mds a cimzett, a cimzetthez
tovabbitaskor jelezni kell a kordbbi iktatészamot. A cimzett a targy ismeretében doént arrél, hogy a korabbi ligyhoz
tartozik-e targy szerint vagy a targya miatt Uj iktatészamot kap a cimzett szervezeti egységnél.

Amennyiben ugyanazon feladétdl ugyanarra a targyra vonatkozdéan a korabban eljard szakteriilettdl eltéréen egy
masik szakteriletre is érkezik megkeresés, az utébbi dont arrdl, hogy az Gjabb megkeresést atfuto iratként tovabbitja
vagy az iktatassal egy id6ben a kordbban eljaré szervezeti egységtél megkéri a teljes eredeti Uigyiratot és az Ujabbhoz
szereli azt. A szerelés tényét megfeleléen dokumentalni kell.

15. Az el6addi iv

Az el6addi iv hasznalata fészémra torténd iktataskor, valamint atfuté irat nyilvantartasba vételekor kotelez6. Alszémra
torténd iktataskor az el6adoi ivre kell beirni az Ujonnan érkezett alszdmos irat soron kdvetkezd alszamat és az érkezés
datumat. Uj el6adoi iv kiallitasa a biztonsagos tigyiratkezelés szempontjabdl csak indokolt esetben megengedett.

16. Kbzérdek( bejelentések, panaszok iktatdsa

A 2004. évi XXIX. torvény 141-143. §-a szerinti, a kozérdeku bejelentésnek, javaslatnak, panasznak minésulé ligyeket a
hatdlyos ONYF utasitasban foglaltak figyelembevételével, azok jellegének, mennyiségének pontos nyilvantartasa
céljabdl — megfeleld iktatoszamon kivil — kiegészité jelzéssel kell ellatni. A személyes adatok kezeléséhez valo
hozzajarulast és a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelését a vonatkozo féigazgatdi utasitasok
tartalmazzak.

A fenti jellegui iratok esetében a kdvetkezd jelzéseket kell alkalmazni: KB = kozérdek( bejelentés, M = megalapozott,
NM = nem megalapozott, KJ = kdzérdekl javaslat, P = panasz, J = jogos, NJ = nem jogos, Kézérdekd adat
megismerésére iranyulo kérelem E = elutasitott, T = teljesitett, Személyes adattal kapcsolatos kérelem E = elutasitott,
T = teljesitett.

Az iratkezelési szoftverben is biztositva van a fenti szempontok szerinti nyilvantartas, melynek kitoltése kotelezé. Az
iraton piros szinnel kell jel6lni a megkulonboztetd jelzést.

A kiegészit6 jelzésnek az iraton tortén6 feltlintetése a szignalé feladata.

17. Utasitdsok iratkezelésére vonatkozo specidlis szabdlyok

A jogalkotdsrol sz6éld 2010. évi CXXX. torvény, tovabbd az ONYF hatdlyos SZMSZ-ével dsszhangban és annak
végrehajtasa érdekében az utasitasok iratkezelésénél az aldbbiak szerint kell eljarni.

Az ONYF szervezeti egysége a jovahagyott utasitdsok egy eredeti példanyat koteles dtadni a Féigazgatoi Titkarsagi
Féosztdlynak. A Féigazgatdi Titkdrsagi Féosztdly az ONYF utasitdsokat kilon nyilvéntartdsi szammal latja el,
gondoskodik 6rzésiikrél és a Magyar Kozlény mellékletét képezd Hivatalos Ertesitében torténé megjelentetésrél.

A kiadasra kerll6 utasitas érdekeltek részére torténd eljuttatdsa az utasitast készité szervezeti egység feladata,
melynek dokumentumat megkdildi a Féigazgatoi Titkérsagi Féosztaly részére.
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17.4.

18.1.

18.2.

18.3.

19.1.

19.2.

20.1.

20.2.
20.3.

20.4.

20.5.

A Féigazgatdi Titkarsagi Féosztaly — az Informatikai Féosztaly kézrem(ikdodésével — gondoskodik az utasitasok
naprakész szamitégépes nyilvantartasba vételérdl, melyek az ONYF szervezeti egységei és az igazgatasi szervei részére
is elérhetdk.

IV. FEJEZET
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
18. Az ligyintéz6 kijelGlése (szigndlds)

A szervezeti egység lgykezelGje az érkezett iratot az ligyintéz6 kijelolése (szignalds) végett koteles a szignalasra
jogosult vezetének vagy akadalyoztatasa esetén helyettesének bemutatni.

A szignalasra jogosultnak az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (hataridd, stirgésségi fok stb.) a
szignalds idejének megjeltlésével fel kell jegyeznie az el6addi ivre (ligyiratra) és ald kell irnia.

A szervezeti egység vezetdje elrendelheti azirat bemutatés el6tti iktatdsat. (Ott, ahol pontosan meghatarozhaté, hogy
milyen tipusu tgyekkel, melyik eléad6 foglalkozik, vagy az adott témanak csak egy felelése van.) Azt az iratot,
amelynek iktatott el6zménye van, kdzvetlendl a szervezeti egységhez, ligyintéz6hoz lehet tovabbitani.

19. Az iratok dtaddsa az ligyintéz6knek

Szigndlds utdn a szervezeti egység Ugykezel6jének atadokonyvvel, illetve az adatbdazisbdl kinyomtatott dtadd
jegyzékkel (listaval) kell tovabbitania az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.
Az iratok atvételét az ligyintézéknek az atadokdnyvben (jegyzéken) sajat kez( aldirasukkal kell igazolniuk.

20. Az ligyintézé feladatai

Az Ugyintézének az altala atvett iratokat iktatészam, lapszam szerint ellendriznie kell és meg kell néznie, hogy az
Ugykezel6 elvégezte-e a sziikséges iratkezel6i teendéket (pl. szerelés, csatolas stb.).

Készithet elintézéstervezetet, illetve feljegyzésben tajékoztatast adhat intézkedése indoklasarol.

El6késziti kiadmanyozdasra az iratot, melynek sordn meg kell hataroznia:

- alevél aldirojat (kiadmanyozéjat),

- a példanyszamot,

- acimzettet,

— a mellékletek szamat,

- a hatarid6és nyilvantartasba helyezést és a hataridé napjat,

- azlgyirat, illetéleg kiadmany elklldését, vagy irattarba helyezés elétt lattamozasat,

- a kiadmany tovébbitasdnak modjat (kézbesitve, postazva, ajanlott, tértivevény stb.),

- az esetleges pénziligyi intézkedést,

— azirattari tételszamot és azt papir alapu irat esetén ra kell vezetni az el6adai ivre.

Az Ugyintéz6 az ,azonnal jelzéstieket soron kiviil, az egyéb iratokat
érkezéslik és fontossaguk sorrendjében, de legkésébb olyan idében koteles elkésziteni, hogy azt az arra jogosult
személy jogszabdlyban meghatarozott idében aldirhassa.

Munkahelyrdl iratot kivinni, vagy jogszabalyban meghatarozott esetekben hivatalos megkeresésre elkildeni, csak a
felettes vezeté engedélyével lehet. A kivitt, illetve elklldott iratrél nyilvantartést kell vezetni az adott szervezeti

" 1"

jelzésl iratokat haladéktalanul, a ,slirgés

egységen.
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21.1.

21.2.

21.3.

214,

21.5.

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

21. Hatdridés nyilvdntartds

A szignald, vagy az Ugyintézé utasitasdra hatdridé-nyilvantartasba kell venni az iratot, amelynek végleges
elintézéséhez valamilyen kdzbensé intézkedés sziikséges, vagy befejezése valamilyen feltétel bekovetkezésétdl,
illetve megszlinésétdl fligg. A hataridét az érdemben eljaré tigyintézének kell az iraton és az el6addi iven (év-hé-nap)
feltlintetni.

A hatdridés iratokat a szervezeti egység dtmeneti irattaraban, illetve a kijelolt helyen az tigykezel6nek a tobbi irattdl
elktlonitve kell kezelni.

Az iraton megjelolt hatarid6t a szamitdgépes iktatékonyv ,hataridé” rovatdba is be kell jegyezni.

Amennyiben aziratra a kitlizott hataridére, vagy lejarta el6tt beérkezik a vélasz, az tigyiratot a hataridds iratok kozil ki
kell emelni, a hataridére vonatkozd bejegyzést szamitdégépen tordlni kell, az ligyiratot pedig az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani.

Ha hatérid6re a vélasz nem érkezik be, akkor a lejarat napjan az tigyiratot ki kell emelni a hataridds iratok koziil és az
tgyintéz6hoz kell tovabbitani.

22. Kiadmdnyozds

Kulsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az SZMSZ-ben meghatérozott kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala.

Eredeti alairassal kell kikildeni minden iratot, kivéve a sokszorositott, vagy nagy tdmegben postazandé iratokat.
Aldirds esetén a név alatt csak a munkakori leirdasban meghatarozott beosztas, illetve a kormanytisztvisel6k jogallasarol
sz6l6 torvényben meghatdrozottak szerinti cim szerepelhet.

A kiadmany formai megjelenitésérdl, leirasardl és a boriték cimzésérél az ligyintézé (iratkezeléssel megbizott személy)
gondoskodik.

Elektronikus uton leveleket csak ,s.k.” jelzéssel ellatva lehet tovabbitani, az eredeti papir alapi dokumentumot az
aktaban eredeti aldirdssal kell meg6rizni.

A papir alapu kiadmany akkor hiteles, ha

— azt azilletékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirta,

- akiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy az alairdsaval igazolja,
valamint

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a hivatalos bélyegzélenyomat is szerepel,
Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:

- a kiadmanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzés, és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata, vagy

— a kiadmanyoz6 alakh( alairdsmintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Korbélyegzét csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésére lehet hasznalni.

23. Iratok postdzdsra tovdbbitdsa (expedidlds)

Az iratok expedidlasat az ligyintézd, vagy az iratkezeléssel megbizott személy végzi. Az iktatokdnyvbe be kell jegyezni
a tovabbitas megtorténtét.

Az ugykezelének ellendriznie kell, hogy az alairt, illetve hitelesitett kiadmanyokhoz a kezel6i utasitdsban el&irt
mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell hajtani minden kiadoi utasitast. E feladatok elvégzése utan az irat
masodlatén, szerepelnie kell az ,exp.” jelzésnek, a tovabbitas keltének és az expedidlast végzé személy kézjegyének.
A szervezeti egységek kuldeményeiket a tovdbbitds mddja szerint, tovdbbitasra alkalmasan el6készitve
(beboritékolva, megcimezve, tértivevényt kitdltve) adjak at az Ugykezelési és Dokumentacids Osztalyra. A boritékon
kotelez6 feltliintetni a levél iktatoszamat, valamint a kildnleges tovébbitdsra vonatkozé utasitast. Tértivevényes
kildemény esetén a tértivevényt a hatalyos ONYF utasitasok szerint kell kitolteni és a boritékhoz csatolni.

Az Ugykezelési és Dokumentaciés Osztalynak naponta (hétf6tél csiitdrtokig) 12%° éraig, pénteken 12 éraig atadott
kildemények postai tovabbitasarél még aznap kell gondoskodnia.
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23.5.

23.6.

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

24.7.

25.1.

25.2.
25.3.

A postai uUton tovabbitandé kildemények feladdsara a ,Postakildemények feladokdnyve” szolgél, vagy a
Szamitdgépes programmal — a Magyar Posta Zrt-vel kotott szerz6dés alapjan - eléallitott feladojegyzék. Vezetése az
érvényben |évé postaszabdlyzatok szerint torténik.

Irat, kildemény tovabbithat6 személyes kézbesitéssel. Az dtvételt minden esetben igazoltatni kell.

24. Hitelesitési eszk6z6k nyilvdntartdsa

A Magyar Kéztarsasag cimerével és sorszammal ellatott kérbélyegzékrél, MAK azonositéval ellatott sorszamozott
lécbélyegzdkrél, fémbélyegzékrél az ONYF-en az Ugykezelési és Dokumentaciés Osztély nyilvantartast koteles
vezetni. Az ONYF-en a kdzponti bélyegzé-nyilvantartd kdnyvet a Fdigazgatoi Titkarsagi Féosztaly vezetbje és az
Ugykezelési és Dokumentaciés Osztaly vezetéje alairasaval hitelesiti.

A kdzponti bélyegzé-nyilvantartasnak a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

- sorszam,

bélyegzd lenyomata,

a kiadményozé alairdsmintdja,

bélyegzét 6rz6 személy neve, a haszndlatra jogosult szervezeti egység neve,

atvétel kelte és az dtadast, atvételt igazolé aldiras,

- ,Megjegyzés” rovat.

Az elkopott, elavult bélyegzék megsemmisitését az Ugykezelési és Dokumentaciés Osztaly végzi. A megsemmisités
elétt a hivatalos bélyegz6rél lenyomatot kell késziteni és azt a megsemmisitésrél készitett jegyzékdnyvvel egylitt kell
megdrizni. A selejtezés tényét a bélyegzdé-nyilvantartasban is jeldlni kell.

Az ONYF-en a 24.1. pontban meghatarozott bélyegzék nyilvantartasba vételéért az Ugykezelési és Dokumentécids
Osztaly vezetOje, vagy az ezzel megbizott személy (tovabbiakban: bélyegzé-nyilvéntartd), a rendeltetésszerd
hasznalataért az illetékes szervezeti egység vezetbje a felelds. A bélyegzdkkel vald szabalytalansédgot (elvesztés,
gondatlan 6rzés, visszaélés, mulasztas stb.) ki kell vizsgdlni és err6l a FSigazgatdi Titkdrsagi FOosztalyt irasban
tajékoztatni kell.

A szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni

— a bélyegz6 haszndloéjanak, 6rzéjének személyében bekdvetkezd valtozas dtvezetésérdl,

- szervezeti atalakulds esetén a valtozas atvezetésérdl.

Atszervezés, athelyezés, jogviszony megsziinése esetén a bélyegzét a bélyegzé-nyilvantarténak vissza kell adni.
Uj személynek csak a nyilvantartasban térténd atvezetés utan lehet atadni.

Uj bélyegzét a Gazdasagi és Uzemeltetési F6osztalytol, a bélyegzé-nyilvantartéval torténd eldzetes egyeztetés utan,
irdsban lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvantartd a megrendelésre rdvezeti, hogy a megrendelt bélyegzé a kdzponti
bélyegzdé-nyilvéntartds szerint hanyas sorszamot kaphatja.

A Gazdasagi és Uzemeltetési F6osztaly az elkésziilt bélyegzét bevételezi és minden esetben a bélyegzé-nyilvantartd
részére adja at, aki nyilvantartasba vétel utan kiadja a megrendelének.

V. FEJEZET
AZ IRATOK IRATTAROZASA ES LEVELTARBA ADASA
25. Irattdri terv

Az irattari terv azokat az Uigycsoportokat foglalja rendszerbe, amelyek alapjan az iratokat tagolni kell. Az dltalanos rész
tartalmazza az ONYF tObb szervezeti egységére is vonatkozé irattéri tételeket, a kiilénds rész irattipusok szerinti
besoroldst ad az alaptevékenységekhez tartozo tételszamokrdl, azok pontos megnevezésérdl, illetve az 6rzési vagy
levéltarba valo elhelyezés idejérdl. A maradando értéku iratokat 15 évi irattari 6rzés utdn a Magyar Orszagos Levéltar
veszi at.

Az ONYF iratanyaganak irattari kezelése e szabdlyzat 2. szamu fliggelékét képezé irattari terv alapjan torténik.
Aziratokat irattari tételszammal - legkésébb azirat végleges elintézésével (lezardsaval) egyidejlleg — az ligyintézének
kell elldtnia. Azirattari tételszamot az el6adoi iv megfeleld rovatanal, és a szamitastechnikai adatbazisban is jeldIni kell.
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26.1.

26.2.

26.3.

26. Irattdrozds

Az elintézett Ugyiratokat, amelynek kiadmdényait mar tovébbitottdk, vagy amelyeknek - intézkedés nélkil -
irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni, ennek tényét az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell.

26.1.1. Alszamos iratok csak a fészamos irattal egydtt irattarazhaték. Egy lgyhoz tartozd iratokat emelkedd
sorrendben, hidnytalanul kell irattarazni.

Az ONYF szervezeti egységeinek két évnél nem régebbi iratait a szervezeti egységek ligykezel6je az un. dtmeneti
irattarban, ezt kévetéen az ONYF irattardban helyezi el. Az irattari atadas-atvételt az iktatdprogramban is kezelni kell.
26.2.1. Azirattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott ligykezel6 koteles az iratot dtvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
az irattarozas szabélyainak megfelel-e. Az elhalvanyulé iratokrél masolatot kell késziteni az irattarba helyezés el6tt.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat, boritékokat az tigyiratbdl ki kell emelni és selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Az Gigyiratot el kell helyezni az irattéri tételszamnak megfelel6 gydjtébe.

egység vezetdje elrendelheti az irat két évnél hosszabb idejl 6rzését is az &tmeneti irattarban, errél az Ugykezelési és
Dokumentdcios Osztaly vezetdjét értesiteni kell. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az értesitést elmulasztja, az
Ugykezelési és Dokumentacios Osztaly vezetdje e tényrdl kiilén is nyilatkoztathatja a szervezeti egység vezet6jét.
26.2.3. Minden ugyintézé felelés a részére dtadott iratok megdrzéséért. Amennyiben valamilyen okbdl tavozik a
szervezet dlloméanyabdl (nyugdijazés, lemondas, felmentés stb.) kdteles az iratokat rendezett allapotban az atmeneti
irattarnak vagy a feladatkorét atvevo tigyintézének vagy felettesének atadni. Az dtadas megtorténtéért az ligyintézén
kiviil a kozvetlen munkahelyi vezetd is felelés.

26.2.4. Ha a szervezet allomanyabdl tavozo ligyintézé elektronikus adathordozora készitett iratokat, feljegyzéseket,
azokat koteles a feladatkorét atvevo ligyintézének vagy felettesének atadni.

Az ONYF Irattéraba 2 példédnyban késziilt dtadasi jegyzékdnyvvel lehet iratot dtadni, mely az aldbbiakat tartalmazza:
- aszervezeti egység nevét (vezérszamat),

- aziratok évkorét,

- atételszdmot,

- azegy tételhez tartozé iratok szamkorét (kezd6- és utolsé iktatdszam),

- asegédletek felsorolasat (dtadokonyv — az év végén kinyomtatott iktatokonyv, atadasi jegyzék),

— ataddsért és atvételért felel6s személy aldirasat.

A jegyz6konyvet az iratkezelési szoftver elkésziti.

26.3.1. Az ONYF irattaraban az iratokat tigyviteli egységenként (vezérszam szerint), évenként elkiilonitve, tételszamok
szerint csoportositva, ezen beliil a sorszamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni iratboritéban.

A fedélemezen fel kell tiintetni az iratok keletkezésének évszamat, a vezérszamot, a tételszamot, valamint a kdtegben
|évé iratok kezd6 és utolso iktatészamat.

26.3.2. Az ONYF irattaraba csak lezart évfolyamu, iktatokdnyvvel, illetve az iktatokdnyv elektronikus adathordozéra
lementett példanyaval elldtott Ggyiratok adhatok at.

26.3.3. Azirattari kezelésnél keriilni kell az iratok 6sszehajtasat, zsineggel atkotését, vagy iratkapcsoldk hasznalatat. Az
iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkdl, illetve boritélapok kdzott kell elhelyezni. Kilénleges méretd iratokat,
vagy ilyen mellékleteket (pl. térkép, tervrajz stb.) kiilon kell elhelyezni és ezt a nyilvantartokdnyvben jelezni kell.
26.3.4. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyuk utélagos elolvasdsat, hasznélatdt mindenkor
biztositani kell. Amennyiben az elektronikus adathordozdra vonatkozé el6irdsok vagy eszkdzok véaltoznak, a meglévé
allomanynak az Uj adathordozéra valé dtmasolasat el kell végezni az informatikai biztonsagrol szolé utasitasnak
medgfeleléen biztositva az adatok hitelességét.

26.3.5. A nem papir alapu, barmely eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek, szdmitastechnikai adathordozok tarolasa
esetén biztositani kell az illetéktelen elektronikus hozzaférés megakaddlyozésat. Az Informatikai FOosztaly
gondoskodik az irattari anyag biztonsdagos megd&rzéséhez sziikséges irattari technikardl, megérzési eszkdzokrdl és
maodokrol.

26.3.6. Azirattarban elhelyezett iratokrdl nyilvantartast kell vezetni és az iratokat a térolas soran keletkezé veszélyektol
meg kell évni. Ennek érdekében be kell tartani az irattdrakra vonatkozé tlizrendészeti és tlizvédelmi szabalyokat.
Biztositani kell a rendszeres féregtelenitést, portalanitast. A feladatok végrehajtasarél az ONYF Gazdasagi és
Uzemeltetési Féosztalya gondoskodik.
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26.4.

27.1.

26.3.7. Ha az irat a mindsitett adat védelmérél szoloé 2009. évi CLV. torvény szerint mar nem tartalmaz mindsitett
adatot, visszamindsitve kell az irattarban elhelyezni és a nem mindsitett iratok kezelésére vonatkozé altaldnos
szabalyok szerint kezelni.

Az iratok kiadasa az irattarbdl

26.4.1. Az ONYF irattdrdban az irattér kezel6jén kiviil mas személy csak indokolt esetben tartézkodhat.

26.4.2. Az ONYF irattaraban elhelyezett iratot az irattar kezel6jétdl az ligyintézék az iratkezelési szoftver segitségével
kérhetik ki (a 2009. januar utan keletkezett iratoknal).

26.4.3. Papiralapu iratok esetén az irattarbol kiadott ligyiratrdl Gigyiratpétlo lapot allit ki a rendszer, melyet nyomtatas
utén az atvevd alair. A kolcsonzés ideje alatt az ligyiratpotlo lapot az irat helyén kell térolni.

26.4.4. Az irattédrban kolcsonzési naplot kell vezetni, mely tartalmazza a kdlcsdnzés idejét, hataridejét, a kdlcsdnzd
nevét és a visszaérkezés idépontjat. 2009. janudr 1-je utdn keletkezett iratok tekintetében az iratkezelési szoftverben
kell kezelni a kdlcsonzéseket.

26.4.5. Az ONYF irattaraban lévé iratanyagok kutathatésdgdhoz — az ONYF féigazgatdjanak hozzajaruldsa alapjan -
a Féigazgatdi Titkarsagi Féosztaly vezetdje adja meg az engedélyt.

27. A selejtezés

Az ONYF irattari anyaganak azon részét, amely nem maradandé érték(, és amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs
szlikség, koteles kiselejtezni. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt, legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsagot kell |étrehozni.

27.1.1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattdrbdl megsemmisités vagy
papirhulladékként valé felhasznalas céljabol kiemelni.

27.1.2. Az irattar anyagat 6tévenként legaldbb egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgélni. Ennek soran ki
kell valasztani azokat az irattdri tételeket, amelyek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart, ennélfogva kiselejtezhetdk.
A meg0rzési hatarid6 lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolasnal iranyadé irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.

27.1.3. Az illetékes vezet6k - indokolt esetben - elrendelhetik egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott rzési
idénél hosszabb ideig torténé 6rzését. Ezt a korlilményt a vezet6 aldirdsaval az irattdri tételszdmnal kell az iraton
jelezni.

27.1.4. A selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbirdlasanal felmerilé kétely esetén tgyviteli
szempontbdl a féigazgatd, tudomdnyos, torténeti szempontbdl a levéltari szakértd véleménye a dontd.

27.1.5. A selejtezés végrehajtasaval olyan munkatdrsat kell megbizni, aki az iratok tigyviteli, tudomanyos és torténeti
jelentéségével tisztaban van.

27.1.6. Magneses adathordozoén lévé iratok selejtezésére az éltalanos szabdlyok vonatkoznak, az adatvédelmi
utasitasban leirtak figyelembevételével.

27.1.7. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni (a 2009. januér 1-je utan
keletkezett iratok tekintetében az iratkezelési szoftver elkésziti), amely tartalmazza:

— az ONYF és az eljaré szervezeti egység nevét,

- a selejtezés helyét, idépontjat,

— milyen jogszabaly és iratkezelési szabdlyzat alapjén végezték a selejtezést,

- a selejtezési eljaras ald vont irategylttest keletkeztetd szerv megnevezését,

- a kiselejtezett irattari tételszamokat, a tételek megnevezését és azok évkorét,

- a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben,

- a kiselejtezett irattdri tételszamokat és azok évkorét,

- az esetlegesen visszatartott tigyiratok jegyzékét,

— a selejtezést végzé és ellenbrzd személyek nevét és aldirasat,

- a selejtezési bizottsdg nyilatkozatat, amely az aldbbiakat tartalmazza:

A Bizottsdg megdllapitja, hogy a selejtezés az ONYF hatdlyos Iratkezelési Szabalyzatdnak megfelel6en folyt le, ezért a
selejtezésijegyz6kdnyvet annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar Orszagos Levéltarnak felterjeszti.”
- aszerv korbélyegzdjének lenyomatat.
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27.2.

28.1

29.

29.1.

29.2.

30.

31.

32.

27.1.8. A selejtezési jegyz6konyv két példanyat a Magyar Orszagos Levéltarhoz kell tovabbitani. A Magyar Orszagos
Levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét az iktatokonyvben és az irattari jegyzékben fel kell tiintetni. Szamitastechnikai eljaras esetén az
iktaté képernyd megfeleld rovatdnak (a selejtezés datumanak) kitdltése igazolja a selejtezés tényét.

Az iratok megsemmisitésére vagy papirhulladékként vald értékesitésére csak a jegyzékonyvre vezetett levéltari
hozzéjarulas utan keriilhet sor. A megsemmisitésrél az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével kell
gondoskodni.

28. Levéltdri dtadds

. A maradandé értéki iratokat legaldbb 15 évi irattari 6rzés utan at kell adni a Magyar Orszagos Levéltarnak. Ha a

maradandd értéki iratokra tigyviteli szempontbdl még rendszeresen sziikség van, vagy a Magyar Orszagos Levéltar
az iratok atvételéhez szlikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az atadas-atvételi hataridé tovabbi 5 évre kilon
engedély nélkil meghosszabbithaté.

Az dtadas-atvételi hatarid6 5 éven tuli meghosszabbitdsat egy alkalommal, legfeljebb 10 év idétartamra a kulturdért
felel6s miniszter engedélyezi.

Az atvétel id6pontjat és modjat az ONYF és a Magyar Orszagos Levéltar egyiittesen allapitja meg. A Magyar Orszagos
Levéltar szdmara atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban az atadd
koltségére az irattdri terv szerint, dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység
szerinti (levéltari 6rzésre alkalmas, savmentes dobozban) tételjegyzékkel egydtt, teljes, lezart évfolyamokban kell
4tadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

VI. FEJEZET
VEGYES RENDELKEZESEK

Az ONYF szervezeti egységeinek jogutddlassal torténé megsziinése esetén az iratokat a feladatokat atvevéd szervezeti
egységnél kell elhelyezni. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében
at kell adni a feladatkorét dtvevd szervezeti egységnek. Ha a megsz(iné szervezeti egység kilon iktatokonyvet
vezetett, akkor a folyamatban 1évé ligyeknél a végleges atadast jeloini kell és az iktatokonyvet le kell zarni. Az atvevo
szervezeti egység iktatokonyvében a folyamatban [évé Ugyeket be kell iktatni és jeldlni kell az irat korabbi
iktatészamat. Az elintézett ligyek iratait a kdzponti irattédrban kell elhelyezni.

Ha a megsz(iné szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, akkor az irattari anyagot a
kdzponti irattarban kell elhelyezni, a folyamatban |évé ligyek iratait meg kell osztani az atvevé szervezeti egységek
kozott és a megfeleld iktatokdnyvbe iktatni kell.

Amennyiben az ONYF-en a szervezeti egység jogutdd nélkil sziinik meg, iratanyagat az ONYF irattardban kell
elhelyezni.

A mindenkori adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen (ideértve a vonatkozé féigazgatoi utasitast is) biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapud, mind a gépi adathordozé esetében.

Munkakér dtadasnal a tdvozd vezetd, ligyintézé iratot nem tarthat maganal. A rabizott iratokkal koteles tételesen
elszamolni, errél jegyzékdnyvet kell felvenni.

Munkakdératadasnal a tavozo vezet6, igyintézé jogosultsagait tordltetni kell az iratkezelési szoftverben.
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Féigazgato

Féigazgatoi Titkarsagi Féosztaly

Szervezési és Nemzetkodzi Kapcsolatok Osztélya
Méltanyossagi Ugyek Osztalya*

Ugykezelési és dokumentaciés Osztaly
Segélyiratok*

Jogi és Perképviseleti Osztaly

Nyugdijjogi és Hatésagi Ugyek Féosztalya
Nyugdijligyek Szabalyozasi és Mddszertani Osztélya
Nyilvantartasi és Adatszolgaltatdsi Osztaly
Nyugdijjogi és Hatosagi-felligyeleti Osztaly
Nemzetkozi Nyugdijligyek Osztélya
Jogorvoslati Féosztaly

Jogorvoslati Osztaly 1., II.

Jogorvoslati Osztaly lll.

Huménpolitikai Féosztaly

Ellendrzési Fosztély

Koltségvetési Ellenbrzések és Kontrollrendszerek Osztalya
Altalanos Ellenérzési Osztaly

Nyugdijellenérzési Osztaly

Belsé Ellendrzési Osztaly

Pénziigyi-gazdasagi féigazgato-helyettes
Kbézgazdasagi Elemzések Féosztalya
Koltségvetési Féosztaly

Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly

Kozponti llletményszamfejtési Osztaly
Gazdasagi és Uzemeltetési Féosztaly

Gazdasdagi Osztdly

Uzemeltetési Osztaly

Logisztikai Osztaly

Informatikai féigazgaté-helyettes

Informatikai Féosztaly

Informatikai Uzemeltetési és -Fejlesztési Osztaly
Informatikai Eszkbzgazdalkodasi Osztaly
Informatikai Biztonsagi Osztaly

PIR-lGizemeltetés

Ugyvitelszervezési és Alkalmazasfejlesztési Féosztaly
Nyilvantartas-fejlesztési Osztaly
Nyugdijugyvitel-fejlesztési Osztaly
Rendszerfejlesztési Koordinacios Osztaly
EKOP-pélydzati projekt

Nyilatkozat magannyugdij-pénztdri tagség fenntartasarol

1. szdmd fliggelék
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2. szdm fliggelék

AZ ONYF IRATTARI TERVE

. . . Meg6rzési idé Levéltarba adés ideje
Tételszam Targy (ev) @)
ALTALANOS RESZ
(valamennyi szervezeti egység részére)

Al ONYF f6éigazgatdi utasitasok (mdsolat) — Hatalyon kiviil helyezést 1 _
kovetd

A2 Jogi irdnymutatésok (iranyelvek, tdjékoztatok) 15 -

A3 ASz-vizsgalati részjelentések, azok szakteriiletenkénti 5 _
véleményezése

A4 Szakmai tdjékoztatdk, szakmai vélemények, konferencidk 15 _
jegyzékonyvei

A5 Olyan egyedi ligyekre vonatkozé levelezések, mely hasonld 10 _
tgyekben allasfoglaldsoknak tekintheték, szakmai korlevelek

A6 Korlevelek (nem szakmai) 1 -

Kormany-elSterjesztések, torvényjavaslatok,
A7 jogszabalytervezetek véleményezései (ehhez kapcsoléd6 hazon 2 -
belili levelezések)

A8 Véleményezések (pl. utasitasok, szabalyzatok stb.) 2 -

A9 Munkatervek, feladattervek (szakterdleti, illetve részanyagok) :
- a targyévet kdvetd

Munkaértekezleti beszamoldk, tajékoztatdk, jegyzékonyvek

ATO (szakteriileti) 3 B

Al1 Munkakor atadas-atvételi jegyzékonyvek 5 -

A12 Vezetdi munkakor dtadas-atvételi jegyzékdnyvek nem selejtezhetd 15
Belsé egyéb levelezés tars féosztalyokkal (igénylések,

A13 tajékoztatasok, értesitések, illetékességbdl tovabbitott levelek 1 -
stb.)

Al4 Altalanos levelezés kiilsé partnerrel (illetékességbdl tovabbitott 1 _
levelek, felvilagositas, tajékoztatas)

A15 Megdllapodasok, szerz6dések (hatalyvesztést kovetd) 15 -

A16  |Megrendelések masolati példanyai 2 -

A17  |Egyedi ligyekre vonatkozé levelezés 1 -

A18  |Erdekl6ds, tajékoztato levelek 1 -

A19 Kozérdekl bejelentés, javaslat, panasz 3 -

A20 |Személyes adattal kapcsolatos kérelem 3 -

A21 K6zérdekd adat megismerésére irdnyulé kérelem 3 -

A2 Tajékoztatasul kapott személyi anyagok (pl. athelyezés, 1 _
atsorolds, kinevezés)

A23 Keretgazdak szamlak kifizetésének elékészitésével kapcsolatos ) _
dokumentum masolatai, keretgazdai levelezés

A24 Jelenléti ivek masolatai 1 -

A25  |Aszervezeti egységek leltarozassal kapcsolatos részanyagai 5 -




HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi31.5zam

5931

Tételszim Targy Megé’(rézvé;si idé Levéltértz: va)dés ideje
A26 Ebédjegy-igényléssel kapcsolatos dokumentaciok masolatai 1 -
A27 Szabadsag-nyilvantartas, szabadsagengedély (mdsolatai) 2 -
A28 |lktatékonyvek (zaradékolt gépi lista) nem selejtezhet6 15
A29 |Selejtezési jegyz6konyvek nﬁ;?;ﬁ(;?ﬁgn(euﬁ?’ -
A30  |Kézbesitékonyvek, postakonyvek, dtadolistak 5 -
A31 Kozbeszerzési eljarasok anyagai 10 -
A32 Kozbeszerzési ligyek 5 -
A33 Projektdokumentacidk, 6nallé projektek, munkacsoportok 5 _

dokumentécidi
A34 Az égazlatot feli]lg}/elc'i mirl1iszternek kildott jelentések, 5 ~
levelezések és tajékoztatd anyagok
A35 ,Uvegzseb” adatszolgaltatas, levelezés 5 -
A36  |FEUVE-anyagok 5 -
A37 Tovabbképzések, tréningek anyagai (szervezés, lebonyolitas, ) _
jelentés)
A38 EU-s palyazatokkal kapcsolatos dokumentaciok 15 -
A39 Nem beazonosithato levelek (Isd. 8.7. pont) 1 -
A40  |Levéltari dtadasi-atvételi jegyzékonyvek nem,sgle?te%heité, -
hataridé nélkuli
A41-100 |Szabadon hagyott tételek
KULONOS RESZ
Féigazgatdi iratok
B1 Kormany és minisztériumok munkatervei 1 -
B2 ES éltgeyl/z\lleetli) szervvel folytatott levelezések (egyedi ligyek nem selejtezhets 15
B3 Nyugdijemelés (évenkénti emelések el6készitése) 5 -
B4 Megsz(int tételszam - -
B5 Megsz(int tételszdm - -
B6 MUikodési vagyongazdalkoddssal kapcsolatos levelezés 5 -
B7 Vagyonkezelés és -hasznositds levelezései nem selejtezheté 15
B8 Nemzetkozi levelezés nem selejtezhet6 15
B9 Addzassal (nyugdijbiztositast érintd) kapcsolatos levelezés 5 -
B10-100 |Szabadon hagyott tételek
Szervezési (igazgatasi) iratok
a A ?yugdl’jb’iztosi.tés szerv?z?télre., .m(]kbfiésére vonatkozé nem selejtezhets 15
eléterjesztések, iratok, mikodési jelentések
| Mmoo |13
c3 ONYF-féigazgatdi utasitdsok, jogi irdnymutatdsok (eredeti) nem selejtezheté 15
c4 ONYF-munkatervek, feladattervek nem selejtezhetd 15
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Megdrzési id6é

Levéltarba adas ideje

Tételszam Targy V) @)
5 Igazgatésagi munkatervek, beszamolok 5 -
(@« ONYF-beszamolok nem selejtezhet6 15
c7 !gazgétqsag eyes munkat értékeld értekezleteinek nem selejtezhets 15

jegyz6konyvei
c8 Igazgatoi értekezletek emlékeztetdi nem selejtezhet6 15
c9 Féosztaly-vezetdi, szlik kord vezetéi megbeszélések emlékeztetéi | nem selejtezhetd 15
c10 !gazgétczl munkakdr dtadds-atvételével kapcsolatos nem selejtezhets 15
jegyz6konyvek
C1n Megsz(int tételszam - -
C12  |ONYF kozponti bélyegz6 nyilvantartasa nem selejtezhetd, -
P yegzony hataridé nélkil
. B} nem selejtezhetd,
C13 Helységnévmutato hataridé nélkili -
Cla Iratkezelési szabalyzat,irattéri terv és iratkezeléssel kapcsolatos nem selejtezhetd, B
ellenérzések jegyzékonyvei hataridé nélkuli
C15-100 |Szabadon hagyott tételek
Méltanyosségi és tigyfélszolgalati iratok
D1 Kivételes nyugdijemeléssel kapcsolatos ligyek 3 -
Kivételes nyugellatas megallapitasaval kapcsolatos tigyek
D2 (a nyugdijasra irdnyadé 6regségi nyugdijkorhatér betoltését 10 -
koveto)
Kivételes arvaellatas megallapitasaval kapcsolatos tigyiratok
D3 s e L e 10 -
(25. életév betoltését koveto)
A féosztaly altal készitett statisztikai kimutatasok, tablazatok, az
D4 igazgatasi szervek kivételes nyugdijemeléssel, ill. megallapitassal 5 -
kapcsolatos statisztikai jelentései
D5 Kivételes nyugelldtas megallapitas, emelés engedélyezési 5 _
jegyzékei (NYUFIG-hoz tovabbitott)
D6 Ugyfél-tajékoztatok készitésével kapcsolatos anyagok 2 -
D7 Ugyfél-elégedettség mérése kapcsan készitett anyagok, az 5 _
igazgatdsagok jelentései
D8 Egyszeri segélykérelem 1 -
D9 Ugyfélforgalmi adatokkal kapcsolatos iratok 2 -
D10 Megsz(int tételszdm - -
D11 Megsz(int tételszam - -
D12-
Szabadon hagyott tételek
100
Altalanos jogi iratok
E1 Megtéritési igények érvényesitésével kapcsolatos allasfoglaldsok 15 -
£ Szerzédések (polgari jogi, tanulményi), megallapodasok 15 B
(hatalyvesztést kdveto)
£3 Szerzédésekkel kapcsolatos vélemények, levelezések 5 _

(hatalyvesztést kdveto)
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Tételszam Targy Megé’(rézvé;si id6 Levéltértzzva)dés ideje
E4 Vagyonjuttatassal kapcsolatos tigyek nem selejtezhetd 15
E5 Vagyonjogi (tulajdonjogi) tigyek nem selejtezhetd 15
E6 Vagyonkezeléssel kapcsolatos jogi tigyek, vélemények 15 -
E7 Kdzbeszerzéssel kapcsolatos tigyek 5 -
E8 Peres ligyek 15 -
E9 Kulfoldi megtéritési tgyek 15 -
E10  |Jogi szakvélemények 10 -
ET1 Megsz(int tételszam - -
E12 Munkajogi és munkaltatoi kolcson tgyek 10 -
E13 Kbvetelések érvényesitésével kapcsolatos tigyek 15 -

E14-100 |Szabadon hagyott tételek

Nyugdijjogi iratok

F1 Ta”rsa,dallo,m’blztOSItaly J.t.)gszatjal.yolf maodositasanak nem selejtezheté 15
el6készitésében vald kdzremUkddés
Alkotmanybirésag megkeresése egyes nyugdijbiztositast érinté

F2 jogszabalyok alkotmanyellenesség szempontjabol torténd nem selejtezheté 15
felllvizsgélatahoz véleményezés, észrevételezés

F3 Az ONYF szakmai lapjanak kézirata, kefelevonata és 1 _
megrendelése
A NYUGDMEG-rendszer programmodositaséval kapcsolatban

F4 . . 10 -
keletkezett iratok (megrendelések, tesztanyagok)

F5 Legfelsébb Birdsag elétti felllvizsgalati kérelmek 10 -

F6 Tarsadalombiztositasi targyu torvényjavaslatok, jogszabaly- 10 ~
tervezetek

F7 Felugyeleti intézkedés 15 -

ks Alkotmanyjogi panaszbeadvanyok és ligyészségi 15 _
intézkedésekkel kapcsolatos felterjesztések

Fo Fellebbezések elbiralasa 15 -
Nyilatkozat magédnnyugdij-pénztdri tagség fenntartasarol

F10 (a nyilatkozattevére irdnyadé 6regségi nyugdijkorhatér 5
betdltését kdvetden)

F11 Legfelsébb Birdsag el6tti korkedvezménnyel kapcsolatos nem selejtezhetd, _
felllvizsgalati kérelmek hatarid6 nélkali

F12-100 |Szabadon hagyott tételek

Jogi, szakigazgatasi, ellen6rzési szakteriilet iratai
G1 Korkedvezményes munkakorre vonatkozo allasfoglalasok nem,s?Ithe%hg.tf), -
hatarid6 nélkali
G Nyugdijelbirdlashoz szlikséges nyomtatvanyokkal kapcsolatos ) _
iratok
G3 Ellendrzési jegyzékonyvek, ellendri jelentések 10 -
G4 Megsz(int tételszam - -
G5 Igazgatasi szervek jelentései (az ezekbdl 6sszedllitott jelentések) 10 -




5934 HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi31.5zam

Tételszim Targy Megé’(rézvé;si idé Levéltértz: va)dés ideje
G6 Ellendrzéssel kapcsolatos jelentések, feljegyzések 10 -
G7 Korkedvezmény-biztositasi jarulék megfizetése aldli nem selejtezhetd, _

mentesitésérél sz616 hatarozatok hatéridé nélkuli

G8-100 |Szabadon hagyott tételek

Humanpolitikai iratok
H1 Szabadsagmegallapitas 3 -
H2 Létszamjelentések 3 -
H3 Létszam- és bérgazdalkodas, valamint személyi juttatas iratai 3 -
H4 Személyi anyagok 50 -
H5 Megsz(int tételszam - -
H6 Megsz(int tételszam - -
H7 KSH adatszolgaltatas (Iétszam és bér) 2 -
Hs Oktatas, képzési megallapodasok, szerzédések (hatadlyvesztést 5 _
kovetd)
H9 Megsz(int tételszam - -
H10 Tanulmanyi szerz6dések (tanulmanyi kotelezettség teljesitését 5 B
kovetéen)
H11 Megbizési szerz6dések (hatélyvesztést kovetd) 15 -
H12 Humanpolitikai jelleg(i egyéb szerzédések (hatalyvesztést 5 _
kovetd)
H13  |Fegyelmi eljarassal kapcsolatos tigyek (hatalyvesztést kdvetbden) 5 -
H14  |Munkaltatoi lakaskolcson Gigyek (a visszafizetéstdl szamitott) 8 -
H15 Szolgalati lakasok bérleti szerz6dései (hatalyvesztést kdvetd) 5 -
H16 |Keretgazdalkodas-nyilvantartas, levelezés 3 -
H17 Koltségvetés-tervezéshez, beszamoléhoz kapcsolodd szamitasi 5 _
anyagok, levelezések
H18 Igazgatosagokkal kapcsolatos levelezés 2 -
H19 Allasfoglalas (egyedi humanpolitikai tigyekben) 1 -
H20 Utazasi igazolvanyok igénylésével, érvényesitésével kapcsolatos 3 _
iratok
H21 Ruhdzati koltségtérités 3 -
H22  |Udiilési iigyek 3 -
H23  |Nyugdijbiztositasi Dolgozok Szakszervezete 2 -
H24 | Alapitvanyokkal kapcsolatos levelezés 2 -
H25 Nemzetbiztonsagi ellenérzéssel 6sszefliggd iratok, levelek 6 -
H26  |Eurépai Unidhoz valé csatlakozassal 6sszefliggd levelezés 3 -
H27 Kozigazgatasi alap- és szakvizsga levelezések 3 -
H28 Nyelvi képzéssel kapcsolatos levelezés 3 -
H29 Képzési terv 5 -
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. < . Meg6rzési idé Levéltarba adas ideje
Tételszam Targy V) @)
Nemzetkdzi konferenciak, tovabbképzd eléadasok
H30 . 5 -
dokumentumai
H31 Egyéni beiskoldzasokra vonatkozé igénybejelentések 5 -
H32 Tovabbképzd tanfolyamok megrendelésérdl és lebonyolitasardl 1 _
levelezés
H33 Sz(irévizsgélattal és foglalkozas-egészséguigyi vizsgalatokkal 3 _
Osszefliggé levelezések
H34  |Kitlintetések 5 -
H35 |KOZIGTAD adatszolgéltatas 10 -
H36  |Palyazattal kapcsolatos anyagok 10 -
H37 | Onéletrajzok 1 -
H38 |Jutalom 5 -
H39 |Céleldiranyzati tdmogatas felhasznalasa 5 -
H40 Rehabilitéciés adatszolgaltatas 5 -
H41 Albérleti hozzajarulas (lejarat utan) 3 -
e . nem selejtezhetd,
H42  |Ellendriigazolvanyok hataridé nélkili -
Ha3 SAP és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos iratok, 3 _
levelezések
H44 | Kikicsoda adatszolgaltatds 3 -
H45  |Személylgyekkel kapcsolatos iratok, levelezések 3 -
H46  |Létszamcsokkentés 5 -
H47 | Teljesitményértékelés 5 -
Munkaltatéi tdamogatassal kapcsolatos levelezés, szerz6dés
H48 |(Onkéntes Nyugdijpénztar, Onsegélyezé pénztar stb.) 10 -
(hatalyvesztést kdveto)
H49 Prémiumévek programmal 6sszefligg6 koltségvetési, bejelentési 6 _
és visszaigénylési kotelezettséggel kapcsolatos anyagok
H50 |Osztdndijas foglalkoztatassal kapcsolatos levelezések 2 -
H51 Cafeteria-juttatas 1 -
H52-100 |Szabadon hagyott tételek
Koltségvetési felligyeleti és belsd ellendrzési iratok
J1 Belsé ellenérzési dokumentaciok, jelentések (ONYF) 10 -
12 lgazgatosagoktol elektronikus uton érkezett belsé ellenéri 5 B
jelentések
Egyéb tgyiratok (dokumentaciok): emlékeztetdk, tanfolyamok
J3 anyagai, tajékoztatasul kapott személyi anyagok (pl. atsorolas, 1 -
kinevezés)
J4 OEP-pel kapcsolatos levelezések 5 -
J5 ONYF Nyugdijpénztarral kapcsolatos anyagok 5 -
J6 Pénziigyi-gazdasagi ellenérzések éves munkaterve 5 -
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Tételszam Targy Megé’(rézvé;si id6 Levéltértzzva)dés ideje
Az igazgatasi szerveknél végzett ellenérzések programjai,
J7 megbizélevelek, anyagbekérések, egyeztetésekkel kapcsolatos 15 _
levelezések, rész- illetve 0sszefoglald jelentések, ezekre érkezett
észrevételek, intézkedései tervek
J8 Megsz(int tételszam - -
J9 Kiilsé ellenérzések jegyzékdnyvei (ASZ, KEHI, NGM) nem selejtezhet6 15
110 Az igazgatasi szervektél bekért jelentések, illetve az ezekbdl 10 _
készitett 6sszefoglalo jelentés
Jn Megsziint tételszam - -
112 Levelezés az ONYF szervezeti egységeivel, adat- és informacio- 5 _
bekérés, egyeztetés céljabol
113 Eves, illetve eseti beszamoldk a pénziigyi-gazdasagi ellenérzési 5 _
tevékenységrél
J14 Belsé ellenérzési munkatervek 10 -
J15-100 |Szabadon hagyott tételek
Nyugdijelemzési, tervezési és statisztikai iratok
K1 Az évenkénti nyugdijemelések, korrekcidk szamitdsi anyagai, az 10 _
ezzel kapcsolatos el6terjesztések
K2 A ?yugdu-kl)lztosnaﬂ rendszer reformjara vonatkozd nem selejtezhets 15
eléterjesztések
Adatszolgaltatasok, beszamol6 jelentések dllamigazgatasi . «
K3 szervek szamara (Parlament, ASZ, KSH) nem selejtezhetd 15
K4 lgazgatasi szervek statisztikai jelentései 5 -
K5 Megsz(int tételszam - -
K6 l>lyugc’i|’jb.an és. nyyqdijszer(] elldtasban részesuldkrol késziilt nem selejtezhetd 15
allomanyi statisztikak
K7 A féosztaly altal készitett statisztikai kimutatasok, tablazatok 10 -
K8 Nyugdijakkal, nyugdijrendszerrel kapcsolatos szamitasok, 10 _
tervezési iratok, elemzések
K9 KSH-val kapcsolatos levelezések 15 -
K10 Egyéb statisztikai dokumentécidk 5 -
K11-100 |Szabadon hagyott tételek
Nemzetkozi tigyek iratai
N Kozl intézménvi k latok . dttmikedési
L1 em?et 0zi !ntezmenyl apcsolatok anyagai (egyuttmukodési nem selejtezhets 15
megallapodésok)
L2 Nemzetkdzi szervezeti tagsdggal kapcsolatos levelezések, 5 _
anyagok
L3 Kulfoldi kiutazasokkal kapcsolatos levelezés 3 -
La Belfoldi fogadasokkal, konferenciaszervezéssel kapcsolatos 3 _
levelezés
L5 Kulfoldi szakanyagok és azok forditasai 10 -
L6 Tolmacsolassal, forditassal, utazassal, konferenciaszervezéssel 5 _
kapcsolatos szerz8dések (hatalyvesztést kdvetd)
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L7 Nemzetkozi egyezményekkel 6sszefliggd levelezés nem selejtezhetd 15
L8 Utijelentések, emlékeztetSk 10 -
L9 Egyéb levelezés (kil- és belfoldre) 5 -
L10 EU hivatalos szerveivel folytatott levelezés nem selejtezhet6 15
L11 Kulfoldon, harmadik dllamban é16 személyek nyugdijligyiratai 15 -
112 Kulfoldon, harmadik dllamban é16 személyek munkaviszony 5 _

igazolasi kérelmeivel kapcsolatos ligyiratok
Kulfoldon, harmadik allamban é16 személyek szolgalati idé
L13 . . ot sl s . 25 -
igazolasa (62. életév betdltése utan)
L14 Kulfoldre kiilonbozé jogcimen kiutazék nyugdij-biztositasi 5 ~
lgyeinek iratai
L15 Magyar-jugoszlav nyugdij tgyiratok (62. életév betdltése utan) 15 -
L16 Magyar-jugoszlav egyéb levelezési tigyek 5 -
L17 Magyar-jugoszlav szolgalati idé igazolas (62. életév betdltése 25 _
utan)
L18 Magyar-bolgar nyugdij ligyiratok (62. életév betdltése utdn) 15 -
L19 Magyar-bolgdr egyéb levelezési ligyek 5 -
L20 Magyar-bolgar szolgalati id6 igazoldsa (62. életév betodltése utan) 25 -
Magyar-szovjet (FAK tagallamai) nyugdij tigyiratok (a kérelmezé
L21 s et . 10 -
62. életéve betdltése esetén)
Magyar-szovjet (FAK tagallamai) munkaviszony igazolasi
L22 . 5 -
kérelmek
123 Magyar-szovjet (FAK tagallamai) szolgalati id6 igazolas 25 _
(62. életév betoltése utan)
L4 Magyar-roman nyugdij Gigyiratok (a kérelmez6 62. életéve 5 _
betdltése esetén)
L25 Magyar-roman egyéb levelezési tigyek 5 -
L26 Magyar-roman szolgalati id6 igazolas (62. életév betdltése utan) 25 -
L27 Megsz(int tételszam - -
L28 EU-s nyugdij Gigyiratok (67. életév betdltése utén) 15 -
L29 EU-s nyugdijligyekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5 -
L30 EU-s szolgalati id6igazolas (67. életév betdltése utan) 25 -
Magyar-svajci nyugdij tigyiratok (a nyugellatds megsziinésétdl,
L31 ha a kérelmezd a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesild 15 -
személy haldla esetén a haldl napjatol szamitott)
L32 Magyar-svajci egyéb levelezési tigyek 5 -
L33 Magyar-svajci szolgélati id6 igazolas (65. életév betdltése utén) 25 -
Magyar-kanadai nyugdijigyiratok (a nyugellatas
megszlinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betoltotte, a
L34 . . o . X . . i 15 -
nyugdijban részesiilé személy haldla esetén a halal napjatdl
szamitott)
L35 Magyar-kanadai egyéb levelezési ligyek 5 -
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Tételszam Targy V) @)

136 Magyar-kanadai szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése 25 B
utan)

L37 Nemzetkozi keretgazdai feladatokkal kapcsolatos levelezés 2 -
Magyar-quebeci nyugdijlgyiratok (a nyugellatas
megsz(inésétdl, ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a

L38 . . L . [ . . i 15 -
nyugdijban részesiilé személy haldla esetén a haldl napjatdl
szamitott)

L39 Magyar-quebeci egyéb levelezési ligyek 5 -

L40 Magyar—quebeci szolgélati id6 igazolas (65. életév betdltése 25 _

utan)

Magyar-horvét nyugdij Ggyiratok (a nyugelldtds megsz(inésétdl,
L41 ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesiild 15 -
haldla esetén a halal napjatol szamitott)

L42 Magyar-horvat egyéb levelezési ligyek 5 -
L43 Magyar-horvat szolgalati id6 igazolas (65. életév betoltése utan) 25 -
L44 Magyar-német nyugdij ligyiratok (67. életév betodltése utan) 15 -
L45 Magyar-német nyugdijligyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
L46 Magyar-német szolgalati id6 igazolas (67. életév betoltése utan) 25 -
L47 Magyar-lengyel nyugdij Gigyiratok (67. életév betoltése utan) 15 -
L48 Magyar-lengyel nyugdijiigyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
L49 Magyar-lengyel szolgdlati id6 igazolas (67. életév betdltése utan) 25 -
150 Magyar-csehszlovék nyugdij tigyiratok (67. életév betoltése 15 _
utan)
151 Magyar-csehszlovék nyugdijligyekkel kapcsolatos altalanos 5 _
levelezés
152 Magyar-csehszlovék szolgalati id6 igazolas (67. életév betoltése 25 _
utan)
L53 Magyar-osztrak nyugdij Ggyiratok (67. életév betoltése utan) 15 -
L54 Magyar-osztrak nyugdijigyekkel kapcsolatos éltalanos levelezés 5 -
L55 Magyar-osztrak szolgalati id6 igazolas (67. életév betoltése utan) 25 -

Magyar-koreai nyugdij Ggyiratok (a nyugellatds megsz(inésétél,
L56 ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesiilé 15 -
haldla esetén a halal napjatol szamitott)

L57 Magyar—koreai egyéb levelezési ligyek 5 -

L58 Magyar-koreai szolgdlati id6 igazoldsa (65. életév betoltése utan) 25 -

Magyar-ukran nyugdij Gigyiratok (a nyugelldtas megszlinésétdl,
L59 ha a kérelmezé a 65. életévét betdltdtte, a nyugdijban részesild 15 -
haldla esetén a halal napjatol szamitott)

L60 Magyar-ukran nyugdijliigyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -

L61 Magyar-ukran szolgélati id6 igazolas (65. életév betdltése utén) 25 -

Magyar-bosnyédk nyugdij Gigyiratok (a nyugellatas
L62 megsz(inésétdl, ha a kérelmezd a 65. életévét betodltotte, a 15 -
nyugdijban részesiilé haldla esetén a halal napjatol szamitott)

L63 Magyar-bosnyak nyugdijugyekkel kapcsolatos éltaldnos levelezés 5 -
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L64 Magyar-bosnyak szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25 -
Magyar-szerb nyugdij ligyiratok (a nyugelldtas megsz(inésétél,

L65 ha a kérelmezd a 65. életévét betdltdtte, a nyugdijban részesuld 15 -
haldla esetén a halal napjatol szamitott)

L66 Magyar-szerb nyugdijugyekkel kapcsolatos éltaldnos levelezés 5 -

L67 Magyar-szerb szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25 -
Magyar-macedén nyugdij Gigyiratok (a nyugellatas

L68 megszlinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betoltotte, a 15 -
nyugdijban részesiilé haldla esetén a halal napjatdl szamitott)

L69 Magyar-maceddn nyugdijigyekkel kapcsolatos éltaldnos 5 _
levelezés

L70 Magyar-macedén szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése 25 _
utan)
Magyar-montenegréi nyugdij tigyiratok (a nyugellatas

L71 megsz(inésétdl, ha a kérelmezd a 65. életévét betdltotte, 15 -
a nyugdijban részesiilé halala esetén a haldl napjatol szamitott)

L72 Magyar-montenegroi nyugdijigyekkel kapcsolatos altaldnos 5 _
levelezés

L73 Magyar-montenegrdi szolgalati id6 igazolds 25 _
(65. életév betoltése utan)

L74-100 |Szabadon hagyott tételek
Pénzligyi-gazdasagi féigazgato-helyettes iratai

Pénziigyi-gazdasagi teriletre vonatkozé belsé ellendri

M1 jelentések, és ebbél eredé feladat végrehajtasarol sz6l6 3 -
tajékoztatok

M2 Allami Szamvevészék vizsgalati jelentések, azok véleményezése | nem selejtezhetd 15
Auditori kdnyvvizsgaloi jelentései a Nyugdijbiztositasi Alap

M3 koltségvetési beszamolodkrol, azok véleményezése (ezzel 10 -
kapcsolatos hazon belili levelezés)
A Nyugdijfolyésitd lgazgatdsag anyagai a mikodési és ellatasi

M4 (4 LT . 5 -
szektor vonatkozasaban (levelezés, intézkedés stb.)
Terlleti igazgatésagok anyagai mikddési és ellatasi szektor

M5 " R . 5 -
vonatkozasaban (levelezés, intézkedés stb.)
A Magyar Allamkincstarral kapcsolatos anyagok (levelezések,

M6 . . 5 -
megallapodasok stb.)

M7 Megsz(int tételszam - -

M8 Megsz(int tételszam - -
ONYF és APEH kozotti pénziigyi-szamviteli elszamolasok, jarulék-

M9 folydszamla vezetésével kapcsolatos anyagok (levelezés, 8 -
elszamolds, megallapodas)

M10 Az OEP és ONYF kozotti pénzligyi szamviteli elszamoldsok 3 _
(levelezés, megallapodas)
A fellgyeleti szerv részére készitett pénziigyi-gazdasagi,

M11 vagyongazdalkodasi javaslatok, eléterjesztések, szakmai nem selejtezhet6 15
levelezések
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Tételszam Targy ) @)
A Nyugdijbiztositési Alap gazdalkodéasaval kapcsolatos
M12  |allasfoglalasok bekérése az allamigazgatasi szervek részérdl 10 -
(NGM, ASZ stb.)
M13  |Egyéb szervekkel folytatott levelezés (Posta, Bank stb.) 2 -
M14 | Megszlnt tételszdm - -
M15  |Megszlint tételszam - -
M16  |Megszlnt tételszdm - -
M17  |Megszlint tételszam - -
M18  |Megszint tételszdm - -
M19  |Megszlint tételszdm - -
M20  |Megszlint tételszam - -
M21 Az igazgat’éségok ga'zdélkodéséral vonatl’<ozc'> ) _
féigazgatd-helyettesi iranymutatasok, leiratok
M22 | Megszint tételszdm - -
M23  |Megszlnt tételszdm - -
M24  |NGM havi pénzforgalmi jelentés (adatszolgéltatdsi tablak) 5 -
M25  |ONYF koltségvetésével, végrehajtasaval kapcsolatos ligyiratok 5 -
M26  |Megszlint tételszam - -
M27-100 |Szabadon hagyott tételek
Koltségvetési iratok
N :;g;zgzl’{lltcgzttg:\itéé:;jél\?ai Il;tti‘;tségvetésének évenkénti anyaga, nem selejtezhets 15
N2 Megsz(int tételszdm - -
N3 Megsz(int tételszam - -
N4 Megsz(int tételszdm - -
N5 Megsz(int tételszam - -
N6 Megsz(int tételszam - -
N7 Megsz(int tételszam - -
N8 Megsz(lint tételszdm - -
N9 NGM-mel, ASZ-szal, feliigyeleti szervvel kapcsolatos levelezések 5 -
N10 lgazgatasi szervek éves koltségvetésével, kdltségvetés 5 _
végrehajtasaval kapcsolatos iratok
N11 Megsz(int tételszam - -
N12  |Megszlnt tételszam - -
N13 Koltségvetési Féosztaly koriratai 5 -
N14 Koltségvetések végrehajtasarol beszamolé jelentések 15 -
N15 |Pénziigyi adatszolgaltatasok (KSH, NGM) 5 -
N16  |Nyugdijbiztositasi Alap zarszamadasi javaslat nem selejtezhet6 15
N17  |Megszlnt tételszam - -
N18 Megsz(int tételszdm - -
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N19 Koltségvetési teriilet — levelezés (maradvanykezelés, 5 B
eléirdnyzat-tervezés, KYM, CO modullal kapcsolatos)
N20 Szamviteli terllet - levelezés s
(FI, SD, AM, HR-PA modullal kapcsolatos levelezés)
N2 T Gazdasdgi terlilet - levelezés s
(MM, IM-PS modullal kapcsolatos levelezés)
N22 Humanpolitikai teriilet - levelezés :
(HR-PD modullal kapcsolatos levelezés)
Informatikai teriilet — levelezés
N23 ) , 5 -
(rendszer-lizemeltetés)
N24  |lgazgatésagokkal folytatott levelezés 5 -
N25  |Statisztikai jelentések, tajékoztatok 5 -
N26 Ellenérzési anyagok (jegyzékonyvek, emlékeztetdk, feljegyzések) 10 -
SAP-rendszerrel kapcsolatos levelezés (HR Transzport, fejlesztési
N27  |igények, emlékeztetdk, feljegyzések, specifikaciok, 5 -
jegyz6konyvek)
N28  |Megszlint tételszam - -
N29 Megsz(int tételszdm - -
N30 |Megszlnt tételszam - -
N31 PIR oktatds 5 -
N32 MAK-kal kapcsolatos levelezések 5 -
N33 ONYF koltségvetési tervezéssel, a keretgazdai nyilvédntartassal 5 _
kapcsolatos iratok
El6irdnyzat-kezeléshez (kotelezettségvallalas és szamla
N34  |kiegyenlités folyamata) el6iranyzat-gazdalkodokhoz kapcsolédd 2 -
levelezés
N35 Kontrolling és egyéb adatszolgaltatdsokhoz kapcsolodd 5 _
levelezés
N36  |Megszlnt tételszam - -
N37 A Nyugdijbiztositdsi Alap éves koltségvetési irdnyelv tervezete és 10 _
az Ny. Alap éves koltségvetési javaslat tervezete (irdsos anyagai)
N38-100 |Szabadon hagyott tételek
Pénziigyi és szamviteli iratok
P A banki (kincstari) pénzforgalommal kapcsolatos iratok, valamint 8 _
a pénzkezelés nyilvantartasanak iratai
P2 A hazipénztari okmanyok 8 -
P3 A pénzforgalom tervezésének iratai — el6készité iratok, 5 _
tervezetek
P4 Jévahagyott finanszirozasi terv 10 -
P5 A pénzforgalom elemzésének iratai 5 -
P6 Megsz(int tételszdm - -
P7 Szerzédések nyilvantartasa (beruhazasi, felujitasi célu) nem selejtezhet6 15
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Tételszam Targy V) @)
P8 Szerzédések nyilvantartasa (hatalyvesztést kovetd) 15 -
P9 A szerzédések kincstéri bejelentési, beszamolasi iratai 8 _

(hatalyvesztést kdvetd)
P10 Adéelszamolasi iratok (beadast kovetd) 5 -
P11 Kulfoldi kiklldetések iratai 8 -
P12 A bérelszamolas alapiratai 10 -
P13 Bérkartonok 50 -
P14 Bérfeladasok 10 -
P15 Bérrel kapcsolatos informacios iratok 5 -
P16 Evkozi bérstatisztikai adatszolgéltatas iratai 10 -
P17 Eves bérstatisztikai adatszolgaltatas iratai nem selejtezhet6 15
P18 Bérelszamolasi nyilvantartdsok 50 -
P19  |Tarsadalombiztositasi elldtassal kapcsolatos iratok 50 -
P20 Auditalasi anyagok 10 -
P21 Szamviteli elszamolasra vonatkozo szakmai allasfoglalasok és 5 _
levelezések
A nem Nyugdijbiztositasi Alapbdl finanszirozott ellatasokkal
P22 kapcsolatos megallapodasok, szerzédések (hatalyvesztést 15 -
kovetd)
P23 Megsz(int tételszam - -
Fékonyvi kivonatok:
- fékonyvi kivonatok,
P24 - napldk, 10 -
- szamlalapok,
— évkozi és év végi kivonatok
Analitikus kivonatok:
- naplok, _
P25 - kartonok, 10
— évkozi és év végi fékonyvvel egyeztetd kivonatok
P26 Leltérozas, selejtezés iratai 10 -
P27 Megsz(int tételszam - -
P28  |Vegyes konyvelési bizonylatok 8 -
Igazgatosagok beszamolasi kotelezettségével kapcsolatos
P29 . 8 -
bizonylatok
P30 Féléves beszamolok, jelentések, adatszolgaltatasok 10
- negyedéves mérlegjelentés
P31 Auditélt éves beszamolok nem selejtezhet6 15
P32  |Targyi eszkdzok aktivaldsa, izembe helyezése 8 -
P33 Szamlarendek 10 -
P34 Beruhdzasi statisztikai jelentések 8 -
P35 Dolgozdi lakasépitési tamogatas nyilvantartasa (futamidd 3 _
lejartat kdvetd)
P36  |ONYF-OEP elszdmolas bizonylatai 8 -
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P37 NGM havi informacids adatszolgéltatas 5 -
P38 NAV jarulék elszamolas bizonylatai 8 -

Magyar Allamkincstarral torténé egyeztetési és kincstari
P39 < . (s 10 -
beszamolé dokumentacio
P40 Megsz(int tételszam - -
P A szamviteli feldolgozasnal alkalmazott mikoddképes 10 B
szamitégépes program
P42 Cafeteria-juttatashoz kapcsolédo alapbizonylatok 8 -
P43-100 |Szabadon hagyott tételek
Gazdasdgi, beruhdzasi és vagyonkezelési iratok
Az ellatasi szektor részére a jarulék és korengedményes
R1 tartozasok fejében megitélt vagyonelemekkel kapcsolatos nem selejtezhet6 15
megallapodasok, hasznositasok, egyeztetések iratai
R Kormany-el6terjesztések, torvényjavaslatok, 5 ~
jogszabaly-tervezetek
R3 Megsz(int tételszam - -
Ra AudItOI”I vizsgélatok dokumentumai és ezzel kapcsolatos nem selejtezhets 15
levelezések
R5 Leltar 15 -
R6 Megsz(int tételszam - -
R7 Megsz(int tételszdm - -
R8 Szakért6i anyagok 10 -
R9 Megsz(int tételszdm - -
Igazgatosagokkal kapcsolatos szerz6dések, megallapodasok,
R10 e i . L 15 -
pénzlgyi kifizetések (hatalyvesztést kbvetd)
R11 lgazgatosagokkal kapcsolatos egyéb levelezés 5 -
R12  |Tenderdokumentécidk nem selejtezhet6 15
R13 Mukode’a5| vagyongazdalkodassal kapcsolatos anyagok, nem selejtezhets 15
levelezések
R14  |Vagyonkezel6 szervezetekkel kapcsolatos levelezések 15 -
R15 Beszerzéssel kapcsolatos tigyek levelezései 5 -
R16 Raktarkezeléssel, anyaggazdalkodassal kapcsolatos tigyek 5 -
R17 Leltarozasi, selejtezési tevékenység 10 -
R18 Ebédjegyellatas 8 -
R19 Koézponti nyomtatvanyellatas 5 -
R20 GépjarmUpark lizemeltetés 8 -
Gépjarmd és szolgalati lakas Gizemeltetésével kapcsolatos
R21 8 -
dokumentumok
R22 Uzemeltetési tevékenység 2 -
R23 Garancialis jogosultsagok levelezései, anyagai 10 -
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Gazdasdgi, beruhdzasi és vagyonkezelési feladatok
R24 végrehajtasdhoz sziikséges koltségvetési tervek és a nem selejtezhet6 15
koltségvetés végrehajtasaval 6sszefliggé dokumentumok
R25-100 |Szabadon hagyott tételek
Informatikai iratok
S1 Igények (eszkdz, jogosultsag, el6adoterem) 2 -
S2 Megsz(int tételszdm - -
S3 NYUGDMEG levelezések 5 -
S4 Megsz(int tételszam - -
S5 Ellenérzés, Belso Ellendrzés levelezései 2 -
S6 Pénziigyi adminisztracios levelezés 5 -
S7 Leltar 10 -
S8 Biztonsaggal, mentéssel kapcsolatos anyagok nem selejtezhets, -
g9ah P vad hatarid nélkilli
S9 Halozatok (LAN, WAN helyi és orszagos halézatok) 5 -
510 KELEN-rendszer (a k6zponti elektronikus nyilvantartassal 5 _
kapcsolatos levelezés)
S11 Megsz(int tételszdm - -
512 LOTUS NOTES (iktaté-levelezd programmal kapcsolatos 5 _
levelezés)
S13 Jogosultsdg igények 5 -
S14 Elektronikus irat kikérésekkel kapcsolatos levelezés 5 -
S15 Mobiltelefonokkal kapcsolatos levelezés 5 -
S$16-100 |Szabadon hagyott tételek
Rendszerfejlesztési iratok
T1 Informatikai tervek 10 -
T2 Informatlkall tendergk,,slzerzodes,ek, megallapodasok, nem selejtezhetd 15
megrendelések, teljesités igazoldsok
Informatikai fejlesztések dokumentacioi, szoftverek
T3 e S 3 -
(hasznalatbol torténd kivonds utan)
T4 Kutat?ﬂ fejlesztési ’talnEJImany.c.)lies vnlagtfankl kolcsonok nem selejtezhets 15
keretében megvalositasra kerllé tanulméanyok
Szolgalati id6 és/vagy kereseti adatokat tartalmazé nyilvantartasi nem seleitezhetd
T5 lapok legaldbb a biztositott, volt biztositott 85. életéve s J L -
s hatéridé nélkuli
betdltéséig
T6 Nyilvantartasi formanyomtatvanyok, foglalkoztatdi programok nem selejtezhetd, _
specifikacioi hataridé nélkuli
T7 Programtesztelési jegyz6kdnyvek 2 -
T8 Megsz(int tételszam - -
NYUGDMEG-rendszer moédositasaval, fejlesztésével
T9 kapcsolatban keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések, 5 -

allasfoglalasok (a rendszerhasznalatbdl torténd kivonas utan)
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Tételszam

Targy

Megdrzési id6é
(év)

Levéltarba adas ideje
(év)

T10

Lotus Notes levelezérendszer, IKTAT-rendszer,
Nyomtatvany-Adatbazis fejlesztésével, médositasaval
kapcsolatban keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések

T

Thj. alapjan kétheté megallapodéasokkal kapcsolatos MEGALL
program tesztanyagai, ezzel kapcsolatos levelezések
(a rendszerhasznalatbol torténé kivonds utan)

T12

Tny. alapjan végzett méltdnyossagi nyugdijemeléssel
kapcsolatos MELTAN és EGYSZERI SEGELY, KRIZIS-rendszer
fejlesztésével, médositasaval kapcsolatban keletkezett
papiralapu tesztanyagok, levelezések (a rendszerhasznalatbol
torténd kivonas utan)

T13

ELLENORI rendszer fejlesztésével, modositasaval kapcsolatban
keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések
(a rendszerhasznalatbdl térténd kivonas utan)

T4

NYUGDMEG-KELEN interfész fejlesztésével, modositasaval
kapcsolatban keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések
(a rendszerhasznalatbdl torténd kivonas utén)

T15

Kovetelés-nyilvantarté modul fejlesztésével, médositasaval
kapcsolatban keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések
(a rendszerhasznalatbdl torténd kivonas utén)

T16

Megsz(int tételszam

T17

Megsz(int tételszam

T18

Nyugdij-folydsitasi funkciok megvaldsitasaval, fejlesztésével,
modositasaval kapcsolatban keletkezett papiralapu
tesztanyagok, levelezések (a rendszerhasznalatbdl torténd
kivonas utan)

T19

Az elektronikus igyintézés (Dokumentum Kapu és e-NYENYI-
rendszerek) fejlesztésével, médositasaval kapcsolatban
keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések

(a rendszerhasznalatbol torténé kivonds utan)

T20

KELEN-rendszer fejlesztésével, moédositasaval kapcsolatban
keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések (a rendszer
hasznalatbol torténé kivonas utan)

T21

KELEN kodzponti adatbazis-korrekciok dokumentumai

nem selejtezhetd,
hatarid6 nélkali

T22

A NYUGDMEG-rendszer orvosi moduljaval kapcsolatos fejlesztési

tesztanyagok, levelezések, allasfoglalasok
(a rendszerhasznalatbdl torténd kivonas utan)

T23

A NYUGDMEG és a NYUGDMEG-KELEN interfész rendszerekre
vonatkozé hibajelzések munkalapjai

T24

A NAV-t6l érkez6 nyugdij-biztositasi adatszolgaltatassal
kapcsolatos egyeztetések jegyzékdnyvei, az adattadassal
kapcsolatos szakmai és informatikai megallapodasok
dokumentacioi

10

T25

A NYUGDMEG-rendszer nemzetkdzi moduljéval kapcsolatos
fejlesztési tesztanyagok, levelezések, allasfoglalasok
(a rendszerhasznalatbol torténé kivonas utan)

T26

A Dokumentérral kapcsolatos fejlesztések, tesztelések,
allasfoglalasok (a rendszerhasznalatbdl torténd kivonas utan)

T27-100

Szabadon hagyott tételek
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Tételszim Targy Megé’(rézvé;si idé Levéltértzz va)dés ideje
Adatvédelemmel, adatbiztonsédggal kapcsolatos iratok
U1 Adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos dokumentéaciok 10 -
U2 Kozponti rendszerek, rendszer-felligyeleti, Gzemeltetési, 5 ~
adminisztraciés dokumentumai
U3 Rendszer-felligyeleti fejlesztések, felmérések, tanulmanyok, 3 _
tervek
U4-100 |Szabadon hagyott tételek
Jogorvoslati iratok
V1 Nem nyugdijtargyu fellebbezések 8 -
V2 I’(ell’esetlevtelekkel, birésagi hatarozatokkal kapcsolatos nemlsgle)'te%h?ts"), B
allasfoglalasok hatériddé nélkuli
V3 quzétartozéi igények és az elbiralas iratai (igazolasok, 15 B
nyilatkozatok)
V4 Ellatasok folydsitdsaval kapcsolatos tigyek 15 -
V5 Visszafizetési és megtéritési ligyek 15 -
V6-100 |Szabadon hagyott tételek
Biztonsagtechnikai iratok
Z1 Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatasi naplo és nyilatkozat 15 -
Z2 Tlzvédelmi, munkavédelmi, rendészeti ellenérzés jegyzékonyvei 5 -
Z3 Létesitmények vizsgalati jegyz&konyvei (lejarat utan) 5 -
Z4 T(z-, munkavédelmi, rendészeti levelezés 2 -
Z5 Munkabaleseti jegyz6kdnyv 5 -
Z6 Megsz(int tételszdm - -
77 Riasztasi, berendelési tervek, levelezés 2 -
Z8 Irodai kulcsok kiadasi és visszavételi nyilvantartasa 1 -
79-100 |Szabadon hagyott tételek
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1. Személyiigyi hirek

Allaspalyazatok

A Rendortiszti Féiskola rektora palyazatot hirdet az Alkotmanyjogi és Kézigazgatasi Jogi Tanszék
allomanyaban 1 f6 féiskolai docensi munkakor elnyerésére

A Renddrtiszti Féiskola rektora, a felsGoktatdsrol sz616 2005. évi CXXXIX. torvény 88. § (1) bekezdésében, valamint a
katonai és rendvédelmi felsGoktatasi intézmények vezetdinek, oktatdinak és hallgatdinak jogallasarol sz6l6 1996. évi
XLV. térvény 4.8 (2) bekezdésében foglaltak alapjan palyazatot hirdet az Alkotményjogi és Kézigazgatasi Jogi Tanszék

allomanyéaban 1 6 féiskolai docensi munkakor elnyerésére. A status a féiskoldra berendelt hivatasos allomanyu

féiskolai adjunktussal betoltott. A kinevezés hatarozatlan idére létesiil.

A palydzéval szemben tdmasztott kovetelmények:

szakirdnyu egyetemi végzettség;

doktori (PhD) tudomanyos fokozat;

legalabb egy idegen nyelvbél ,C" tipusu, kozépfoku nyelvvizsga megléte;

a szakképesités megszerzésétdl szamitott legalabb 8 éves felsGoktatasi, tudomanyos kutatoi, vagy az adott
szakterllet ismeretanyagdnak megfelel6 szakterlleten megszerzett gyakorlat (az egyes terlleteken toltétt id6k
0sszevonhaték);

a tanszék altal oktatott tudomdnyteriletek nemzetkozi 6sszehasonlitasra képes ismerete;

nemzetkozi kapcsolatokban alkalmas legyen szakteriletén a f6iskola képviseletére;

folytasson rendszeres szakmai kozéleti tevékenységet;

a katonai és rendvédelmi felsGoktatasi intézmények vezetdinek, oktatoinak és hallgatdinak jogallasarol szold
1996. évi XLV. térvény 3. § (2) bekezdésében irt feltételek megléte, illetve az ott irtak tudomdsul vétele;

véllalja, hogy munkajat fémunkaiddben ltja el.

Az allas betoltéséhez egészségligyi alkalmassagi vizsgalat, valamint 3 honapnal nem régebbi hatésagi bizonyitvany

szlikséges.

A féiskolai docens altalanos feladatai:

a tanszéken oktatott tantargyak ismerete, azok magas szintli oktatasa és tudomanyteriletiik mivelése;
onallé kutatasok folytatésa;

a tanszéken oktatott tantargyakhoz (6nalléan vagy tarszerzéként) tananyagok, tankdnyvek, jegyzetek irasa;
a tanszék tananyag-kidolgozé tevékenységében meghatarozé szerepvallalas;

rendszeres publikacios tevékenység;

a hallgatdk, illetve a tanarsegédek tanulmanyi, illetve tudomanyos tevékenységének vezetése.

A palydzatnak tartalmaznia kell:

a palyazo nevét, munkahelyét és beosztasat, valamint munkakéri besorolasat;

tudomanyos fokozatat;

eddigi szakmai munkdjanak részletes leirasat; ezen belll:

= oktatdsi és tudomdnyos munkajanak részletes ismertetését,

= tudomanyos, illetéleg szakmai szervezetekben végzett tevékenységét,

= fontosabb tanulmanyutjait,

nyilatkozatat fenndllé foglalkoztatdsi jogviszonyairdl, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyairdl, azok
tartalmardl és idébeni behataroltsagarol.
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A palydzathoz mellékelni kell:

- a palyazo onéletrajzat és részletes szakmai életrajzat;

- az egyetemi végzettséget, tudoményos fokozatot, idegennyelv-ismeretet tanusité okiratok hiteles masolatait;

- afontosabb tudomanyos publikaciok jegyzékét;

— a hozzajarulé nyilatkozatot arrél, hogy a pélyazat tartalmat, illetve a pélyazé palydzatban szereplé személyes és
kilonleges adatait a Szendtus (szavazati, illetve tandcskozasi jogu) tagjai megismerhetik.

Bérezés: a palyazé munkajogviszonyatol fliggéen a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvényben
vagy a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl szélé 1996. évi XLIIl. térvényben
meghatdrozottak alapjan.

A palydzat benyujtdsdnak hatarideje: a KSZK honlapon torténé megjelenéstdl szamitott 30. nap.

A pélydzatot a Renddrtiszti Féiskola Személyligyi Osztalyan (1121 Budapest, Farkasvolgyi ut 12.; postacim: 1534
Budapest, Postafiok: 27) egy példanyban kell benyujtani.

A palydzénak a véleményezést megel6zéen - a fbiskola Szendtusa részére a felsGoktatdsrol széldé 2005. évi
CXXXIX. torvény 27. § (8) bekezdés j) pontjaban biztositott jog gyakorlasa érdekében - a féiskola Szenatusa el6tt meg
kell jelennie.

A palydzat megjelenésének a helye:
KSZK-honlap (www.kszk.gov.hu)

Hivatalos Ertesit6

Rendértiszti Féiskola honlapja (www.rtf.hu)

A palydzat elbirdldsanak hatdrideje: a benyujtasi hataridd lejartat kdvetd 30. nap.
A palyazattal kapcsolatos egyéb informacidk megismerheték a Renddrtiszti Féiskola Személyiigyi Osztalyan dr. Sipos
Csilla osztalyvezeténél, a 392-3517 vagy a 19-105 (rendészeti) telefonszamon.

Prof. dr. Sdrkdny Istvdn ny. r. vezérérnagy s. k.,
egyetemi tanar
rektor

A Rendortiszti Féiskola rektora palyazatot hirdet
a Hatarrendészeti Tanszék allomanyaban 1 f6 tanarsegédi munkakor elnyerésére

A Renddrtiszti Féiskola rektora, a felséoktatasrdl sz616 2005. évi CXXXIX. torvény 88. § (1) bekezdésében, valamint a
katonai és rendvédelmi felsGoktatasi intézmények vezetbinek, oktatdinak és hallgatoinak jogallasardl szolo 1996. évi
XLV. térvény 4. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan palyazatot hirdet a Hatdrrendészeti Tanszék alloméanyaban 1 f6
tandrsegédi munkakor elnyerésére. A status a féiskoldra berendelt hivatasos adllomanyu tanarral betoltott. A kinevezés
hatdrozatlan idére létesdl.

A palydzéval szemben tdmasztott kdvetelmények:

- Arenddrség hivatasos allomanyanal fennallé szolgalati viszony;

— szakirdnyu egyetemi végzettség;

— doktori képzés keretében mar megkezdett (PhD-) tanulmanyok folytatasa;

- legaldbb egy idegen nyelvbdl ,C" tipusu, kdzépfoku nyelvvizsga megléte;

- a szakképesités megszerzésétdl szamitott legaldbb 3 évet meghaladé szakmai gyakorlat;

- akatonai és rendvédelmi fels6oktatasi intézmények vezetbinek, oktatdinak és hallgatéinak jogallasardl szélé
1996. évi XLV. térvény 3. § (3) bekezdésében irt feltételek megléte, illetve az ott irtak tudomasul vétele;

- vallalja, hogy munkdjat fémunkaiddben latja el.
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A tandrsegéd altalanos feladatai:
a tanszéken oktatott tantargyak ismerete, tudomanytertletiik mdvelése;

- szeminariumok, gyakorlati foglalkozasok vezetése;

- kutatasi részfeladat megoldasban valé kbzrem(ikodés;
— rendszeres publikacios tevékenység;

— tudomanyos diakkdri munka segitése.

A pélyazatnak tartalmaznia kell:
- a palydzé nevét, munkahelyét és beosztasat, valamint munkakdri besorolasat;
- eddigi szakmai munkajanak részletes leirasat; ezen beliil:
= oktatdsi és tudomdnyos munkajanak részletes ismertetését,
= tudomanyos, illetéleg szakmai szervezetekben végzett tevékenységét,
= fontosabb tanulmanyutjait,
- nyilatkozatat fennallé foglalkoztatasi jogviszonyairdl, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyairdl, azok
tartalmardl és idébeni behataroltsagarol.

A palydzathoz mellékelni kell:

— a palyadzé onéletrajzat és részletes szakmai életrajzat;

- az egyetemi végzettséget, idegennyelv-ismeretet tanusité okiratok hiteles masolatait;

- a PhD-tanulmanyokban valo részvételrdl kiallitott igazolast;

- afontosabb tudomanyos publikacidk jegyzékét;

- a hozzajarulé nyilatkozatot arrél, hogy a pélyazat tartalmat, illetve a pélyazé palyazatban szereplé személyes és
kilonleges adatait a Rendértiszti Féiskola elbirdlasra jogosult tagjai megismerhetik.

Bérezés: a fegyveres szervek hivatdsos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl szél6 1996. évi XLII. térvényben
meghatarozottak alapjan.

A munkakor betdlthetéségének idépontja: 2011. szeptember 1.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: a Hivatalos Ertesitében térténé megjelenéstél szamitott 30. nap.

A pélydzatot a Renddrtiszti Féiskola Személyligyi Osztalyan (1121 Budapest, Farkasvolgyi ut 12.; postacim: 1534
Budapest, Postafiok: 27) egy példanyban kell benyujtani.

A palyazat megjelenésének a helye:
Hivatalos Ertesit6
Rendértiszti Féiskola honlapja (www.rtf.hu)

A palydzat elbirdlasanak hatarideje: a benyujtasi hatarid6 lejartat kdvetd 30. nap.
A palyazattal kapcsolatos egyéb informacidk megismerheték a Renddrtiszti Fdiskola Személyiigyi Osztalyan dr. Sipos
Csilla osztalyvezeténél, a 392-3517 vagy a 19-105 (rendészeti) telefonszamon.

Prof. dr. Sdrkdny Istvdn ny. r. vezér6érnagy s. k.,
egyetemi tandr
rektor
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Hajdinanas Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete palyazatot hirdet

aljegyzoi allashely betoltésére

Hajdunanas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete palyazatot hirdet aljegyzdi allashely betdltésére a
koztisztvisel6k jogadlldsarol szolé 1992. évi XXII. torvény (a tovdbbiakban: Ktv.) 10. § (1) bekezdése alapjan,
hatarozatlan id6tartamu, teljes munkaiddre sz616 foglalkoztatassal, 3 hénap prébaidé kikdtésével.

Az aljegyz6 jogallasara, az illetmény megallapitdsara és a juttatasokra a Ktv., a vonatkozé dnkormanyzati rendelet
rendelkezései és a hatdlyos belsé kdzszolgélati szabalyzatok az irdnyaddak.

Ellatando feladatok: az Igazgatasi és Okmanyiroda vezet6je az aljegyz6, aki a jegyz6 tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén a jegyz0 helyettese. Az aljegyz6 feladata a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 munkajanak segitése,
a hataskoriikbe tartozé ligyek el6készitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtas ellenérzése. Mint irodavezetd, feladata
kilonosen az ltaldnos igazgatasi feladatok, valamint az okmanyligyintézés irdnyitasa, szervezése, 0sszehangolasa.
A munkavégzés helye: Hajduinanas Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala, 4080 Hajdinanas, Kdztarsasag
tér 1.

Palyazati feltételek:

— magyar adllampolgérsag,

- bintetlen el6élet,

- cselekvéképesség,

- igazgatasszervez6i vagy allam- és jogtudomaényi doktori képesités vagy okleveles kdzigazgatdsi menedzser
szakképesités,

- jogi vagy kozigazgatasi szakvizsga, vagy az Orszagos Kdzigazgatési Vizsgabizottsag elndksége dltal a teljeskdrien
kdzigazgatasi jelleglinek mindsitett tudoményos fokozat alapjan adott mentesités,

- legalabb harom év kdzigazgatasi szakmai gyakorlat,

- legalabb egy év kbzigazgatasban eltoltott vezetdi gyakorlat,

- vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa.

A palydzathoz csatolni kell:

részletes szakmai 6néletrajzot,

végzettséget, képesitést igazolod oklevelek 3 hdnapnal nem régebbi, kdzjegyz6 altal hitelesitett méasolatat,
a legaldbb 3 éves kodzigazgatasi gyakorlatot igazolé okirat masolatat,

harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkolcsi bizonyitvanyt,

az aljegyz6i munkakor elldtasaval kapcsolatos szakmai, vezetési elképzeléseket,

- a palyazé nyilatkozatat arrdl, hogy a palydzati anyagdban foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal
osszefliggésben sziikséges kezeléséhez hozzajarul,

- apalyazé nyilatkozatat arrél, hogy Hajdinanas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a palyazat elbiralasara
vonatkozé elSterjesztést nyilvanos vagy zart (ilés keretében targyalja.

A palyazat beérkezésének hatarideje: a palyézati kiirds Hivatalos Ertesitében torténé megjelenésétél szamitott 15. nap.
A palyazat elbiralasarol Hajdunanas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a palyazat benyujtasi hataridejének
lejartat kovetd rendes UGlésén dont, az eredményrél a palydzok az elbirdlast kovetden irdsban téjékoztatast kapnak.
Az aljegyz6i éllds 2011. junius 1-jétdl télthetd be.

A pélydzati kiirds tovabbi kdzzétételének helye, ideje:
- www.hajdunanas.hu — 2011. majus 14.
- Hajdunanasi Ujsag — 2011. majus 14.

A pélyazatokat Széllath Tibor, Hajdinanas Varos Onkormanyzata polgarmesterének nevére az aldbbi cimre kérjiik
benyujtani: 4080 Hajduinanas, Koztarsasag tér 1.
A palyazattal kapcsolatos tovabbi felvilagositas az (52) 381-411-es telefonszamon kérhetd.
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Kozarmisleny Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete palyazatot hirdet
jegyz6i munkakor betoltésére

A munkakor betdlthet6 a koztisztvisel6k jogallasardl sz616 1992. évi XXIII. térvény 10. § (1) bekezdése alapjan.

A kozszolgalati jogviszony idétartama: hatdrozatlan idejd, teljes munkaidés kdzszolgalati jogviszony.

A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal, 7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.

Ellatando feladatok: a helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. torvény 36. §-a szerint.

A munkakorhoz tartozo fébb tevékenységi korok: a jegyzé altal elldtandé feladat- és hataskorok.

Jogdllds, illetmény és juttatasok: a jogalldsara, az illetmény megdllapitasdra és a juttatdsokra a koztisztvisel6k
jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény rendelkezései az irdnyaddak.

Palyazati feltételek:

- magyar adllampolgarsag,

- cselekvéképesség,

- bintetlen el6élet,

— allam- és jogtudomanyi doktori képesités,

- kozigazgatasi szakvizsga,

- jogi szakvizsga,

- felséfoku ,C" tipusu, dllamilag elismert angolnyelv-vizsga,

- legalabb kozépfoku ,C” tipusuy, dllamilag elismert németnyelv-vizsga,
- B-kateg6rids jogositvany,

- legalabb 8 éves dnkormanyzati igazgatdsi szakmai gyakorlat,
- legaldbb 1 éves jegyzéi vagy aljegyz6i szakmai gyakorlat,

- vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatdsa.

A pélyéazat elbirdlasanal el6nyt jelent:

- felhasznaldi szinti MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete,
- EU-palydzati projektmenedzseri képesités,

— sajat gépjarmu hasznalata,

- helyismeret.

A palydzathoz benyujtandé iratok, igazolasok:

- harom hénapnal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizonyitvany,

- végzettséget, képesitést igazolé bizonyitvanyok, oklevelek mdsolata, valamint a szakmai gyakorlat letdltését
igazold okirat masolata,

— aszakmai 6néletrajz, amely tartalmazza a munkakor elldtasara vonatkozoé konkrét szakmai, vezetési elképzeléseket,
- hozzdjarulé nyilatkozat arrél, hogy a palyazat elbirdlasaban részt vevd személyek a teljes palyazati iratanyagba
betekinthetnek, valamint hogy a személyével kapcsolatos dontés nyilvanos képvisel6-testiileti tlésen kerdljon
megtdargyalasra.

A palydzat benyujtdsdnak hatarideje: 2011. szeptember 5.

A palyézat elbirdlasanak hatarideje: 2011. szeptember 30.

A munkakor betdlthetéségének idépontja: a munkakor legkorabban 2011. oktéber 1-jétdl télthetd be.

A kiiré fenntartja magénak a jogot a palyazat eredménytelenné nyilvanitasara.

A palyazatok benyujtasanak médja: postai Gton a palyazatnak a Kozarmisleny Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala cimére torténé megkiildésével (7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.), vagy személyesen a fenti cimen Volgyesi
Gyula polgdrmesternél.

Kérjuk a boritékon feltiintetni a munkakdr megnevezését: ,Jegyzdi palyazat”.

A palyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi felvilagositéds a (72) 570-910-es telefonszamon kérhet6.




5952 HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi31.5zam

Siklés Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete palyazatot hirdet
a Siklési Kozoktatasi Intézmény féigazgatéi munkakorének betoltésére

A palyézat kiirdsara a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. §-a alapjan kerdlt sor.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama: hatdrozatlan idej(i kzalkalmazotti jogviszony.

Foglalkoztatés jellege: teljes munkaidds.

A vezet6i megbizas id6tartama: 2011. augusztus 1-jétél 2016. julius 31-ig szél.

A munkavégzés helye: 7800 Siklos, Gy(idi u. 2.

A munkakorbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaro lényeges feladatok: a féigazgato felel a vezetdi feladatok
szakszer( ellatdsaért és 6sszehangoldsaért; iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét;
gondoskodik a nevelési és pedagogiai program megvaldsitasanak személyi, targyi és mddszertani feltételeirdl,
a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.

llletmény és juttatasok: az illetmény megdllapitasara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXIII. térvény rendelkezései az irdnyaddk.

Palyazati feltételek:

- szakirdnyu egyetemi végzettség és pedagdgus szakvizsga;

- a fels6foku szakirdnyu végzettségének és szakképzettségének vagy szakvizsgajanak és egyben az intézmény
alaptevékenységének megfelelé jogviszonyban legalabb 6t év feletti vezetdi gyakorlat.

A pélyazat részeként benyujtandé iratok, igazoldsok:

- részletes szakmai 6néletrajz,

- iskolai végzettséget, szakképesitést igazold iratok masolata,

- 3 hoénapnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvany,

- azintézmény vezetésére vonatkozo, szakmai elképzeléseket tartalmazé program,
a szakmai gyakorlatot igazolé dokumentumok,

nyilatkozat arrél, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggésben
szlikséges kezeléséhez hozzdjarul,

- nyilatkozat arrél, hogy a palydzé a palydzatdnak targyaldsat nyilt vagy zért tlésen kéri,

- nyilatkozat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének vallaldsarol.

A munkakor betdlthetéségének idépontja: legkorabban 2011. augusztus 1-jétél.

A palydzat benyujtasanak hatarideje: a Nemzeti Kdzigazgatasi Intézet (NKI) honlapjan val6 kdzzétételtdl szamitott
30. nap.

A palyazati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informdciét dr. Marenics Janos polgdrmester nyujt a (72) 579-500-as
telefonszamon.

A pélyazatok benyujtasanak maédja: postai Gton, a palyazatnak a Siklés Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
cimére tortén6 megkildésével (7800 Siklds, Kossuth tér 1.). Kérjlk a boritékon feltlintetni a munkakdr megnevezését:
,SKI féigazgatd”.

A palyézat elbirdldsdnak médja, rendje: a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan.

A palydzati kiirds tovabbi kozzétételének ideje és helye: az NKI honlapjan, a helyben szokdsos médon, valamint a
Magyar Kézlény mellékleteként megjelené Hivatalos Ertesitében.

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio: A fenntarté a palydzati eljarasban biztositja, hogy a palyazat
irant érdekl6ddk a palyazathoz sziikséges tdjékoztatast megkapjak.

A palyazati feltételek a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a mivészeti,
a kozmuvel6dési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes
kérdések rendezésére sz616 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet szerint kerultek kiirasra.
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Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgyiilése palyazatot hirdet
Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban aljegyz6i munkakor betoltésére

A munkakor betoltésére a helyi dnkormdanyzatokrdl szolé 1990. évi LXV. térvény 36. § (1) bekezdése és 61. §
(6) bekezdése alapjan keriil sor.

A kozszolgalati jogviszony idétartama: hatarozatlan idejd kdzszolgélati jogviszony.

Foglalkoztatés jellege: teljes munkaidd.

A vezet6i megbizas id6tartama: a vezet6i megbizatas hatdrozatlan idére szdl.

A munkavégzés helye: 9400 Sopron, F6 tér 1.

A munkakorhoz tartozé fébb tevékenységi korok: a jegyz6 helyettesitése, az altala meghatarozott feladatok ellatasa.
Jogallas, illetmény és juttatdsok: a kdztisztvisel6k jogalldsarol szold 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), Sopron Megyei Jogu
Véros Kozgyllésének a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és ligykezel6i kozszolgdlati jogviszonydnak egyes
kérdéseirdl sz6l6 44/2001. (X. 1.) dnkormanyzati rendelete és Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Kozszolgdlati Szabélyzata szerint.

Palyazati feltételek:
magyar allampolgérsag,
cselekvéképesség,
buntetlen eléélet,

igazgatdsszervezéi vagy allam- és jogtudomanyi doktori képesités, vagy okleveles kézigazgatdsi menedzser
szakképesités,

- jogi vagy kozigazgatdsi szakvizsga, vagy az OKV elndksége éltal teljeskoriien kdzigazgatasi jelleglinek mindsitett
tudomanyos fokozat alapjan adott mentesités, elényt jelent a jogi szakvizsga,

- legaldbb haroméves kozigazgatasi gyakorlat,

- vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasa,

- elényt jelent a kozbeszerzési referensi OKJ-képesités.

A palydzat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- részletes szakmai 6néletrajz,

— iskolai végzettséget, szakképzettséget, szakvizsgat tanusité okiratok mésolata,

- 3 hoénapnal nem régebbi hatdsagi erkodlcsi bizonyitvany masolata,

- kozigazgatasi gyakorlatot igazold okiratok masolata,

- nyilatkozat a palydzati feltételek és a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség vallalasarol,
- nyilatkozat arrél, hogy a palyéazat nyilt Gilésen torténd targyaldsdhoz hozzajarul-e,

— hozzdjarulds a palyazat keretében személyes adatok kezeléséhez.

A munkakor betdlthetéségének idépontja: a munkakor legkordbban 2011. julius 1-jétél tolthet6 be. A Ktv. 11/B. §
(1) bekezdése alapjan hat honap probaidé kerdl kiktésre.

A pélyazat benyujtdsdnak hatdrideje: 2011. majus 31.

A paélyazati kiirassal kapcsolatban tovabbi informacio kérhet6 dr. Dobos Jézsef jegyz6tél.

A palyézat benyujtadsanak médja: postai Uton vagy személyesen: dr. Dobos J6zsef jegyz6, Sopron Megyei Jogu Véros
Polgdrmesteri Hivatala (9400 Sopron, F6 tér 1.). Kérjiik a boritékon feltiintetni a munkakdr megnevezését.

A palyazati eljaras, a palyazat elbirdlasanak maédja: az aljegyz6 személyérdl a jegyz6 javaslatara Sopron Megyei Jogu
Véros Kozgydlése dont.

A palyézat elbiralasanak hatarideje: 2011. junius 30.
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lll. Alapité okiratok

A Nemzeti Er6forras Minisztérium iranyitasa ala tartozé koéltségvetési szerv alapité okirata
A Magyar Allami Operahaz Alapité Okirata

Az dllamhaztartasrél szold 1992. évi XXXVIII. toérvény 88-90. §-aiban foglaltak végrehajtdséra, az egyes miniszterek, valamint
a Miniszterelnokséget vezet6 allamtitkdr feladat- és hatadskorérél sz616 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 51. § a) pontjaban foglalt
feladatkéromben eljarva az aldbbi egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratot adom ki:

Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv

1.1. neve: Magyar Allami Operahaz

1.2. hivatalos neve: Magyar Allami Operahaz

1.3. réviditett neve: MAO, Operahaz

1.4. idegen nyelvi elnevezése:
angol nyelven: Hungarian State Opera
német nyelven: Ungarische Staatsoper
francia nyelven Opera Nationale de Hongrie

2. Székhelye: 1061 Budapest, Andrassy ut 22.
3. Akoltségvetési szerv gazdalkodasa: 6nélléan miikodo és gazdalkodo.

4. A létrehozasarol rendelkezd jogszabdélyra (hatdrozatra) vald hivatkozas: Ferencz Jozsef engedélye a magyar Kirdlyi
Operahdz megnyitésa targydban. 3288-884. (1884.09.19.)

5. MUkodési kor: orszagos.
6. Irdnyitod szerv neve, székhelye: Nemzeti Eréforrds Minisztérium, 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

7. Azintézmény mukodési helye:
Telephelyek: 1065 Budapest VI. kertilet, Hajés utca 11. [Il. szamu éplilet]
1081 Budapest VIII. kerlilet, Koztarsasag tér 30. [Erkel Szinhaz]
1066 Budapest VI. keriilet, Jokai u. 2-4. [Probaterem]
8220 Kaptalanfiired, Firedi ut. 20.
8242 Balatonudvari, Ady u. 18.

8. Jogszabdlyban meghatdrozott kdzfeladat: Zenem(vészet miikodtetése és tdncmlvészet miikodtetése elnevezési
kozfeladatok ellatasa az eléadd-muvészeti szervezetek tdmogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl sz6l6
2008. évi XCIX. torvény alapjan.
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A Magyar Allami Operahdz alap- és vdllalkozdsi tevékenysége

1. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

a)

b)

p)

r

v)

az egyetemes opera- és balettmUvészeti alkotdsok, nemzeti alapintézménynek megfelel6 magas szinvonalu
bemutatdsa, repertodron tartasa, fokozott figyelemmel a magyar szerzék mdveire;

az opera- és balettel6addsok mellett a zeneirodalom més szinpadi mveinek bemutatédsa, zenekari koncertek és
egyéb muivészeti rendezvények, események rendezése;

a mUfaj nemzetkozi jellegére tekintettel egyuttmUikodés kialakitasa és fenntartasa az opera- és balettmuvészet
jelentésebb kiilfoldi intézményeivel;

tehetségkutatds és tehetséggondozés, utanpotlasképzés folytatasa fiatal ének- és tdncmivészek kdrében;
nemzetkdzi hirli operaénekesek és balettmiivészek vendégszerepeltetése;

az ,Operahaz Mesterm(ivésze” dij, valamint az operahazi ,Orékés tagsag” gondozasa;

Uj malvek létrejottének elésegitése és azok bemutatasa;

a Magyar Allami Operahaz épiiletének — amely a nemzeti kulturalis 6rékség, valamint a vilagérokség része —,
valamint a Magyar Allami Operahéz térténetének, mikodésének, tevékenységének a nagykézonség szamara
torténé bemutatasa;

a Magyar Allami Operahéz birtokaban 1évé kulturalis emlékek megdrzése, a miemlék épiilet fenntartésa és
gondozasa;

a Magyar Allami Operahaz kézonségkapcsolatainak folyamatos erésitése, kiilénds tekintettel a vidéken él6kre,
a hataron tuli magyarokra, a kiilfoldi latogatdkra, a mifaj Uj kozonségének kinevelésére, valamint a torzskozonség
megtartasara és novelésére;

egylttmUlkodés a Budapesti Filharmoniai Tarsasaggal;

a nem mesterhangszer kategoéridba tartozé hangszerek beszerzése, kezelése, karbantartasa, leltari nyilvantartasa
és biztositasa;

a Magyar Allamkincstar &ltal beszerzett, illetve annak tulajdondban &ll6 mesterhangszerek kezelése és
karbantartdsa, megd&rzése, valamint a hasznélathoz kotédé nyilvantartasa és biztositasa;

a Magyar Allami Operahdz nemzetkdzi és hazai hirnevének erésitése érdekében kiilféldi és belfoldi
vendégszereplések szervezése, amennyiben ezek nem gatoljdk az évadterv alapjan teljesitend6 feladatok
végrehajtasat;

az opera- és a balettmUvészet utdnpotlasképzésének részeként azoknak a fiatal mivészeknek, akiket sajat
produkciéjaban kivan felléptetni 6sztondij biztositasa, mesterkurzusok szervezése, valamint a fiatal mdvészek
szinpadképességének fokozasara képzés biztositasa a Magyar Allami Operahaz énekstudiéjaban, valamint
balettkardban;

az orszagimage fejlesztése érdekében bekapcsolédds a Magyarorszag kulturélis értékei irant fogékony kil- és
belfoldi k6zonség szamara szervezett kdzponti finanszirozasu kulturdlis programsorozatokba, kiadvanyok
terjesztésébe, Magyarorszag nemzetkdzi kulturdlis kapcsolatait tdmogatd és élénkité akcidkba;

A Magyar Allami Operahaz olyan, az el6zéeken tdlmené feladatokat is ellathat, melyek a Magyar Allami Operahaz
szellemiségével megegyez6 feladatok és szlikséges forras a rendelkezésére all;

A Magyar Allami Operahaz felkérés szerint biztositja a helyszint, valamint a kapcsol6dé szolgéltatasokat és mdsort
nemzeti Ginnepeink mélté megiinnepléséhez;

kilfoldi és belfoldi fellépések alkalmaval — amennyiben az el6adasban csak a balettegytittes miikodik kozre és a
Magyar Allami Operahéz nevében koététt szerz6dés alapjan 1ép fel — a balettegyiittes hasznalja a Magyar Nemzeti
Balett elnevezést;

az intézményben létrehozott el6adasoknak a széles korl nyilvanossaghoz kozvetitése az elektronikus médian
keresztiil, ennek keretében egylittmiikodés a kdzszolgélati rddioval és televizidval;

azintézményben létrehozott eléadasoknak él6 vagy studidban torténé rogzitése és a hang-, illetve képfelvételek
kiterjedt kord terjesztése (beleértve a kereskedelmi forgalomba hozatalt);

a televizidban és a radidban az opera és a balett m(ifajat népszersité mdlsorok létrehozasa.

2. Avadllalkozasi tevékenységbdl szarmazé éves kiadas nem haladhatja meg a koltségvetési szerv 6sszkiaddsanak 30%-at.
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3. Azalaptevékenység és vallalkozasi tevékenység dllamhaztartdsi szakfeladatrend szerinti megjeldlése:
Az alaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrendi besoroldsa:

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése Alaptevékenység t\éjgi!(:;j;;
900113 K&szinhazak tevékenysége X
900121 Zenem{(vészeti tevékenység X
900122 TancmUvészeti tevékenység X
900124 Egyéb el6add-miivészeti tevékenység X
552001 Udiiléi szallashely-szolgaltatas X
581900 Egyéb kiadéi tevékenység X
592014 Zenemukiadas X
682001 Lakoéingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése X
682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése X
900400 Kulturélis musorok, rendezvények, kidllitdsok szervezése X
140000 Ruhdazat gyartasa X
150000 Bértermék, labbeli gyartasa X
182000 Egyéb sokszorositas X
476100 Koényv-kiskereskedelem X
476200 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem X
476300 Zene-, videofelvétel kiskereskedelme X
477800 Egyéb m.n.s. Gj aru kiskereskedelme X
591302 Film-, video- és televizio-msor terjesztése X
591411 Film-, video- és egyéb képfelvétel vetitése mozikban, "
filmklubokban, szabadtéren, nyilvanos vetitési helyeken
702100 PR, kommunikacié X
731100 Rekldmugynoki tevékenység X
731200 Médiareklam X
749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, mUszaki tevékenység X
772900 Egyéb személyi hasznalatu, haztartasi cikk kdlcsonzése X
823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése X

4. Azintézmény dllamhaztartési szakdgazati besorolasa: 900100 El6ado-muivészet.

.
A Magyar Allami Operahdz mikédése
1. A Magyar Allami Operahaz élén a f6igazgato &ll, akivel - nyilvanos palyazat alapjan — a nemzeti eréforras miniszter

(a tovabbiakban: miniszter) az el6ado-muivészeti szervezetek tdmogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl
sz616 2008. évi XCIX. torvény 39. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint a Munka Torvénykonyvérél sz616
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1992. évi XXII. torvény vezet6 allasu munkavallalokra vonatkozd rendelkezései alapjan létesit munkaviszonyt, illetve
szlinteti meg azt, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

2. Af6igazgatd munkajat a gazdasagi igazgato, és az intézmény tovabbi magasabb vezetéi segitik.

3. A gazdaségi vezet6t az Aht. 93. § (1) bekezdés c) pontja alapjan a miniszter - a féigazgato javaslata alapjan - palyazat
utjan, hatarozott idére bizza meg, valamint vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), és
gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a féigazgaté gyakorolja.

4. Azintézmény tovabbi magasabb vezetdit — a miniszter egyetértésével — palyazat utjan, hatarozott id6re a féigazgatd
bizza meg, valamint vonja vissza megbizasukat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felettiik
a munkaltatdi jogokat.

5. A foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya: a Magyar Allami Operahaz alkalmazottai a kézalkalmazottak
jogallaséarol szolo 1992. évi XXXIIl. torvény és a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIIl. torvény
végrehajtasarol a muvészeti, a kozmuvel6dési és a kozgyUjteményi teriileten foglalkoztatott kodzalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefliggé egyes kérdések rendezésére cimi 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozé
kozalkalmazottak.

6. A Magyar Allami Operahdz szervezeti felépitését és miikddésének rendjét, a vezeték kdzétti feladatmegosztast,
a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé tovabbi jogszabdlyok éltal el6irt rendelkezéseket a Szervezeti és Mkoddési
Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A féigazgatd koteles az SZMSZ-t és mellékleteit, tovabba annak
moédositasait az Alapité Okirat hatdlybalépését koveté 60 napon belil elkésziteni és a miniszterhez jévdhagyas
céljabol felterjeszteni.

V.

Zdré rendelkezések

Jelen Alapit6 Okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejlleg a Magyar
Allami Operahéz 2010. november 2-4n kelt, 6853-9/2010. iktatészamu egységes szerkezet( Alapité Okirata hatélyat
veszti.

Budapest, 2011. marcius 8.

Szam: 104094/2011.

Dr. Réthelyi Mikl6s s. k.,

nemzeti er6forras miniszter
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A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium iranyitasa ala tartozé koltségvetési szerv alapité okirata

A Nemzeti Informacios Infrastruktira Fejlesztési Intézet Alapité Okirata
(a modositasokkal egységes szerkezetben)

Az éllamhaztartasrél sz6ld 1992. évi XXXVIIL. tdrvény (a tovébbiakban: Aht), valamint a Nemzeti Informéaciés Infrastruktdra
Fejlesztési Programrol szolo 5/2011. (Il. 3.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 5/2011. Korm. rendelet) 2. §-dban foglaltak alapjan a

Nemzeti Informdcids Infrastruktira Fejlesztési Intézet Alapitd Okiratat — az &llamhdéztartasért felel6s miniszter elézetes
egyetértésével - moédositadsokkal egységes szerkezetben a kdvetkezék szerint adom ki.

10.

Altaldnos rendelkezések

. A koltségvetési szerv:

Teljes neve: Nemzeti Informéacids Infrastruktura Fejlesztési Intézet
Roviditett neve: NIIF Intézet
Angol nyelvi elnevezése: National Information Infrastructure Development Institute

A NIIF Intézet székhelye: 1132 Budapest, Victor Hugo u. 18-22.

. llletékessége, mlkoddési kore: orszagos

A NIIF Intézet alapitoja: az oktatasi miniszter
Az alapitds idépontja: 2001. oktdéber 2.

A NIIF Intézet [étrehozasarol rendelkez6 jogszabaly megnevezése:
A Nemzeti Informacios Infrastruktura Fejlesztési Program mukodtetésérél szolo 95/1999. (VI. 23.) Korm. rendelet.

A NIIF Intézet irdnyité szerve:
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
1054 Budapest, Akadémia u. 3.

A NIIF Intézet gazdalkodasi besoroldsa:
A NIIF Intézet a nemzeti fejlesztési miniszter altal iranyitott onalléan miikodd és gazdalkodd kdzponti koltségvetési
szerv.

A NIIF Intézet jogszabalyban meghatarozott feladata:
A Nemzeti Informacids Infrastruktura Fejlesztési Program (a tovabbiakban: Fejlesztési Program) végrehajtasa.

A NIIF Intézet vezetdjének és gazdasagi igazgatdjanak kinevezési és megbizasi rendje:

A NIIF Intézet egyszemélyi vezetés alatt all, tevékenységét magasabb vezeté beosztasu kodzalkalmazottként az
igazgato irdnyitja. Az igazgatot nyilvanos palyazati eljards alapjan, az 5/2011. Korm. rendelet 2. § (4) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen o6t évre, a Nemzeti Informacids Infrastruktira Fejlesztési Program Programtanacsa
véleményének ismeretében a nemzeti fejlesztési miniszter bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat.

A NIIF Intézet gazdasdgi igazgatdja magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Palydzati eljaras alapjan a fejezetet
iranyitd szerv vezetGje nevezi ki, bizza meg legfeljebb 6t évre, illetve menti fel és vonja vissza vezetéi megbizasat,
valamint allapitja meg dijazasat. A gazdasagi igazgaté tekintetében a kinevezés és vezetdi megbizas, a felmentés és
vezet6i megbizas visszavonasa, illetve a dijazds megdllapitasa kivételével a munkaltatéi jogokat a NIIF Intézet
igazgatoja gyakorolja a NIIF Intézet Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdban meghatdrozott médon.
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11.

12.

3.

A NIIF Intézet foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
A NIIF Intézetben foglalkoztatottak kozalkalmazottak, tekintetlikben a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. térvényben és annak végrehajtasi jogszabalyaban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

A NIIF Intézet szervezeti, mikodési és véllalkozasi tevékenységének rendjét, a véllalkozasi tevékenységek korét és
azoknak az allamhdztartasi szakfeladatok rendje szerinti szamat, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat tartalmazza, amelyet a fejezetet irdnyit6 szerv vezetdje hagy
jova.

A NIIF Intézet alaptevékenysége

ANIIF Intézet alaptevékenysége az 5/2011. Korm.rendelet 1. §-dban meghatarozott Fejlesztési Program mukddésével,
forrasainak felhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Ezen felil feladata a kormanyzati célu halézatokrdl sz616
346/2010. (XIl. 28.) Korm.rendeletben (a tovabbiakban: 346/2010. Korm. rendelet) foglalt vonatkozé feladatok ellatasa,
teljesitése.

. ANIIF Intézet 5/2011. Korm. rendeleten alapulé tevékenysége:

a) afels6- és kozoktatasi intézmények, kutato-fejleszté helyek, kozgyljtemények és egyéb oktatasi, tudomanyos és
kulturalis szervezetek informacids infrastruktirajanak 6sszehangolt fejlesztése és orszagos infrastrukturajanak
osszehangolt fejlesztése és orszagos szamitdgép-haldzati rendszerének muikodtetése nemzetkdzi kijarataval
egyutt;

b) az a) pontban megjeldlt intézményi kor szamdra orszagos és nemzetkdzi szamitdogép-haldzati kapcsolatok,
valamint az eurdpai oktatdsi-kutatasi szamitogép-haldzatok szinvonaldnak megfelel szolgaltatasok biztositasa;

c) a szamitdgép-halézati technoldgidk alkalmazasanak és fejlesztésének végrehajtasa, tovabba az eredmények
széles kor( elterjesztése az a) pontban megjeldlt intézményekben;

d) a nemzetkdzi és hazai szamitogép-haldzati szervezetekkel vald egylttmdlkodés, illetve a magyar részvétel
koordinalasa;

e) anemzetkozi informatikai és kommunikacids kutatasi programokban valé magyar részvétel elésegitése;

f) a kormanyzati szamitdégépes haldzat tlizfala és a NIIF Internet kozétti (belfoldi és kilfoldi), az igényeknek
megfelel6 savszélességli IP-kapcsolatanak biztositasa;

g) aNIIF Program korébe tartozé feladatok megvalésitasara a Magyar Koztarsasag mindenkori éves koltségvetésérdl
sz6l6 torvényben a NIIF Intézet cimszamon megallapitott intézményi el6iranyzat, illetve a NIIF Intézet ltal
bevételként fogadott egyéb forrdsok felhasznaldsdnak lebonyolitasa, és ezekkel kapcsolatos ellenérzési feladatok
ellatasa, a pénziigyi nyilvantartasok elkészitése, vezetése, pénziigyi beszdmoldk elkészitése, az ezen feladatokkal
kapcsolatos pénziigyi, adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa.

A NIIF Intézet 346/2010. Korm. rendeletbdl ered6 feladatai:

a) a kormanyzati célu hirkozlési szolgaltaté szamdra a szabad kapacitds erejéig az igényeknek megfeleld
savszélesség biztositasa;

b) a346/2010. Korm. rendelet 1. melléklet f) pontja alapjan a HBONE IP gerinchalézatdnak dtaddsa a kormanyzati
célu hirkozlési szolgaltatd szamara.

A NIIF Intézet szakdgazati besorolasa:
721900 Egyéb természettudomanyi, muszaki kutatas, fejlesztés
Alaptevékenységi szakfeladatok:
721972 Mlszaki tudomdnyi alkalmazott kutatas
611010 Vezetékes tavkozlés
612000 Vezeték nélkili tavkozlés
631100 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas
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Il
A NIIF Intézet vdllalkozdsi tevékenysége

A NIIF Intézet vallalkozasi tevékenységet folytathat a szabad kapacitdsok hasznositdsa érdekében, koltségvetése
tervezett 0Osszkiaddsdhoz viszonyitottan, legfeljebb 20%-os mértékig, amely nem veszélyeztetheti az
alaptevékenységbdl fakadd kotelezettségei teljesitését. A vallalkozasbdl szarmazd bevételeket és a vallalkozasi
tevékenységek kiadasait az alaptevékenységektdl elkiilonitetten kell megtervezni és elszamolni.
A NIIF Intézet véllalkozasi tevékenysége:

582900 Egyéb szoftverkiadas

620100 Szamitdgépes programozas

620200 Informacidtechnoldgiai szaktanacsadas

620900 Egyéb informéaciétechnoldgiai szolgaltatas

711200 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

V.

A NIIF Intézet azonosité adatai

Koltségvetési fejezet: XVII. fejezet Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

Koéltségvetési cim: 3.c¢im

Koltségvetési szektor: 1051

Koltségvetési szakdgazat: 721900 Egyéb természettudomanyi, muszaki kutatas, fejlesztés
PIR-térzsszam: 329387

Allamhaztartasi egyedi azonosito: 204231

Addszam: 15329389-2-41

Statisztikai szamjel: 15329389-7219-312-01

Kincstéri szdmla szama: 10032000-01733088

Jelen Alapité Okirat a torzskonyvi nyilvantartasba vétel napjaval 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a Nemzeti Informacios
Infrastruktura Fejlesztési Intézet 2010. oktdber 27. napjan kelt, E-1336/2010. szdmu, egységes szerkezet(i Alapitd
Okirata hatélyat veszti.

Budapest, 2011. marcius 7.

Dr. Fellegi Tamds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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A Vidékfejlesztési Minisztérium iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek alapité okiratai

A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatésag modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
alapito okirata

Az allamhaztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény (Aht.) 88. § (2) bekezdésében, az allamhaztartas mikddési rendjérdl sz6ld
292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendeletben és a kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatdsagi és igazgatasi feladatokat ellatd

szervek kijelolésérél szolo 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltakat figyelembe véve
- az dllamhaztartasért felelés miniszterrel egyetértésben — a Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatdsag alapitd okiratat a kovetkezdk
szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv elnevezése: Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatdsag
A koltségvetési szerv roviditett neve: DINPI

A kéltségvetési szerv neve angolul: Duna-Ipoly National Park Directorate

2. Akoltségvetési szerv székhelye: 2509 Esztergom, Strazsa-hegy

3. A Duna-lpoly Nemzeti Park lgazgatdsdg létrehozésarol rendelkez6 jogszabaly megnevezése:
A 3/1990. (XI. 27.) KTM rendelet.

4. A Duna-lpoly Nemzeti Park Igazgatésag jogszabdlyban meghatarozott kdzfeladata:
Természetvédelmi kdzszolgéltatas és jogszabalyban meghatarozott kbzhatalmi tevékenység.

5. A Duna-lpoly Nemzeti Park Igazgatésag makodési kore: a Korm. rendelet 3. szamu melléklet 11/5. pontja szerinti

terilet.

6. A Duna-lpoly Nemzeti Park Igazgatésag iranyitd szervének neve, székhelye: Vidékfejlesztési Minisztérium, 1055
Budapest, Kossuth tér 11.

7. AKkoltségvetési szerv gazdélkodasi jogkore: 6nélléan miikodo és gazdalkodo.

8. A Duna-Ipoly Nemzeti Park Ilgazgatdsag miikodésének rendje:

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjére, valamint a munkaltatdi jogok gyakorldsara vonatkozo szabdlyokat az
igazgato altal elkészitett és a vidékfejlesztési miniszter altal jovahagyott Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
tartalmazza.

9. A Duna-Ipoly Nemzeti Park lgazgatdsag vezetdinek kinevezési rendje, valamint a kinevezés id6tartama:
A DINPI igazgatojat a vidékfejlesztési miniszter — hatarozatlan idére — nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

10. A Duna-lpoly Nemzeti Park Igazgatdsag foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonya:
A DINPI dolgozéinak munkaviszonydra a kormanytisztvisel6k jogalldsardl sz6l6 2010. évi LVIII. térvény, valamint a
Munka Toérvénykonyvérél szold 1992. évi XXII. térvény vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni. A DINPI dolgozéi
felett a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

11. A Duna-lpoly Nemzeti Park Igazgatdsag alaptevékenysége:
Kozszolgaltatd alaptevékenysége korében ellatja:

a terlletek védetté, illetve Natura 2000 teriiletté nyilvanitasaval, tovabba az érzékeny természeti teriiletek, magas
természeti értékl terliletek, okoldgiai haldzat kijeldlésével, létesitésével, kapcsolatos — kiilon jogszabalyokban
meghatarozott - feladatokat;

a védett és fokozottan védett természeti értékek, védett és fokozottan védett természeti teriiletek, a Natura 2000
teriletek, valamint a nemzetkdzi természetvédelmi egyezmény hatdlya ald tartozé teriiletek és értékek
természetvédelmi kezelésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, kivéve azokat a feladatokat, amelyeket mas
szerv vagy természetes személy koteles ellatni;

a vagyonkezel6i feladatokat a vagyonkezelésében |évé allami vagyontéargyak tekintetében;

a korzeti erdGtervezés folyamatéban a természetvédelmi érdekek képviseletét, valamint a miniszter korzeti erd6- és
vadgazdalkodasi tervezéssel kapcsolatos jogkorét érinté el6készité feladatokat;
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Kozszolgaltatd alaptevékenysége korében:

- kozrem(kodik a természet és a tj védelmére iranyuld allami kutatasok tervezésében és megvaldsitasaban, valamint
a nem allami kutatasok szervezésében;

- gondoskodik az él6helyek kialakitasaval, kedvezé természetvédelmi helyzetének fenntartasaval és javitasaval,
valamint a sérdlt, kdrosodott él6helyek helyredllitdsdval kapcsolatos feladatok ellatasarol;

— akuldn jogszabalyban meghatérozott eljardsi rend szerint el6késziti a természetvédelmi kezelési terv tervezetét és
felterjeszti a vidékfejlesztési miniszternek, tovabba gondoskodik a természetvédelmi kezelési tervdokumentacio
megdrzésérol;

- elkésziti a fokozottan védett, megkiilonboztetett védelmet igényld, illetdleg a kornyezeti artalmak altal kozvetlenl
veszélyeztetett barlangok allapotfelvételét és kezelési tervét;

— atelepilési 5nkormanyzat jegyzéjének, féjegyzéjének megkeresése esetén véleményezi a helyi jelentéségi védett
természeti terliletekre vonatkozo természetvédelmi kezelési terv tervezetét;

- kozrem(kodik a Natura 2000 teriletek fenntartasi tervének elkészitésében;

- szlikség szerint gondoskodik a védett természeti értékek, tarsuldsok fenntartdsara, kezelésére vonatkozé terv
(pl. védett novénytarsulas, fajmegorzési terv) elkészitésérol;

- vezeti a mikodési teriiletén |évé védett természeti terliletek és természeti értékek nyilvéntartdsat, gondoskodik
a természetvédelmi céld nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges elsédleges és mdsodlagos adatgydjtésrol,
illetve mikdodteti a feladatkorével 6sszefliggd teriileti monitoring és informacids rendszert, egylttmuikodik mas
informacids és ellenérzé rendszerekkel;

- Uzemelteti a természetvédelmi informdcids rendszer (a tovabbiakban: TIR) alkdzpontjait, biztositja a mikodési
teriletére vonatkozo TIR-adatbazisok frissitését, illetve a VM TIR kdzponttal valé adatharmonizaciéjat;

- részt vesz a Nemzeti Biodiverzitds-monitorozé Rendszer (NBmR) és egyéb monitorozd rendszerek mikodtetésében
és folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési terliletén taldlhato természeti értékek és éléhelyek dllapotat;

- megallapitja és nyilvantartja az egyedi tajértékeket;

- természetvédelmi bemutatd, ismeretterjesztd, oktatasi céld, valamint dkoturisztikai létesitmények fenntartasaval
és miikodtetésével természetvédelmi oktatdsi, nevelési és ismeretterjesztési tevékenységet lat el;

- kozremUkodik az erdévagyon-védelmi tevékenységben;

- kozrem(kodik a természetvédelmi szempontbdl védetté nem nyilvanitott vadon él6 novény- és dllatvilag
(hasznositas alatt nem all6 fajainak, valamint vadaszhato, haldszhaté vad- és halfajok) védelmében;

- kozrem(kodik a tdjak természetes, illetve természetkozeli dllapotdnak megdrzésében, a tdj jellegét meghatérozo
természeti értékek, rendszerek, és esztétikai adottsagok védelmében;

- kozrem(kodik a teriiletrendezési, teriiletfejlesztési, vizrendezési, melioracios és a tdj jellegét megvaltoztatd egyéb
terv véleményezésében;

- gondoskodik az elkobzott és jogszabédlyban meghatarozott esetekben a visszatartott, valamint a lefoglalt természeti
értékek 6rzésérél;

- kozrem(kodik a természetvédelmi célu agrar-vidékfejlesztési tdmogatasok elékészitésében és a végrehajtdshoz
kapcsolodé feladatok ellatasaban, kiilondsen az agrar-kdrnyezetgazdalkodasi intézkedések tekintetében;

- kozrem(ikodik az 6si magyar haziallatfajok és fajtak megdérzésében, azok egyedei torzskonyvezésére vonatkozo
szabalyok kialakitdsaban és végrehajtasaban, tenyésztési és teljesitményvizsgalati elvek megallapitdsaban;

- kezdeményezi a védettségi szint helyredllitadsa érdekében sziikséges kisajatitasi eljarasokat, tovdbba gyakorolja a
tulajdonosi jogokat a védett természeti teriiletek védettségi szintjének helyreallitasardl sz616 1995. évi XClII. torvény
2. § (1) bekezdésében meghatarozott azon féldrészlet vonatkozasaban, amelynek részarany-féldalapba térténd
kijeloltsége megsz(int;

- kozremUkodik kdrnyezeti vizsgalat elvégzésében;

- kozrem(ikodik a Natura 2000 terileteken sziikség szerint lefolytatandd hatasbecslési eljarasban;

- kozrem(kodik a kdrnyezeti hatasvizsgalati, egységes kdrnyezethasznalati engedélyezési eljdrasban;

- egyluttmlkodik a megyei (févarosi) kormanyhivatal kulturdlis 6rokségvédelmi irodéjaval, annak kilon
jogszabdlyban meghatarozott kulturdlis 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatainak elldtasaban;

- kapcsolatot tart természetvédelmi kezelési feladatokat ellatd mas szervezetekkel és természetes személyekkel;

- segitséget nyujt a természet védelmével kapcsolatos feladatok ellatasahoz a helyi nkormanyzatoknak;

- felugyeli és segiti az dnkormanyzati természetvédelmi érszolgélatot.
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12.

13.

14.

Kozhatalmi alaptevékenysége korében:

- gyakorolja a kiilon jogszabalyokban meghatarozott természetvédelmi szabdlysértési ligyekben a szabalysértési
hatésdgi hatdskort;

- szervezi és iranyitja a szervezetében m(ikodé természetvédelmi érszolgélatot;

— akornyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi felligyel6ség (a tovabbiakban: felligyel6ség) megkeresése esetén
alaptevékenysége korében kiilon jogszabaly szerint szakértéként kdzremuiikddik a természetvédelmi hatdsdgi
eljarasokban,

- biztositja a felligyel6ség hataskorébe tartozé természetvédelmi hatosagi eljardsokban a dontéshez vagy a tényallas
tisztazasahoz azt az adatot vagy tényt, amely alaptevékenysége kdrében rendelkezésére all.

Ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly a feladatkorébe utal.

A koltségvetési szerv dllamhdéztartési szakdgazat szerinti besorolasa:
841216 Kornyezet- és természetvédelem igazgatdsa

Az alaptevékenységek besorolasa:
910421 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa
910422 Védett természeti teriiletek és természeti értékek megdrzése és fenntartasa
841225 Kornyezetvédelem és természetvédelem teriileti igazgatasa és szabdlyozasa

A Duna-Ipoly Nemzeti Park lgazgatdsdg vallalkozasi tevékenysége:

A DINPI szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében, az Aht. 92. & (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak szerint
véllalkozhat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységét és ebbdl
fakado kotelezettségeinek teljesitését.

A DINPI vallalkozési tevékenységébdl szarmazé éves bevétel nem haladhatja meg a koltségvetési szerv
Osszkiadasainak 10%-at.

A véllalkozdsbdl szarmazd bevételeket és a vallalkozési tevékenység kiadésait az alaptevékenységektdl elkiilonitetten
kell megtervezni, nyilvantartani és elszamolni.

A koltségvetési szerv igazgatodjanak beszamolasi kotelezettsége:
Az igazgatd a koltségvetési szerv miikodésérdl és gazdalkodasardl sziikség szerint, de legalabb évente egyszer
beszamol a vidékfejlesztési miniszternek.

Vagyonkezelés:

A Duna-Ipoly Nemzeti Park Igazgatdsag kezeli a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges, a magyar allam tulajdonat képezé
ingatlan és ingd vagyont. A vagyonkezel6i jogosultsagot a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. és a DINPI kdzotti
vagyonkezel6i szerz6dés rogziti. A DINPI a rendelkezésére all6 vagyontargyakkal feladatai ellatdsa érdekében
onalléan gazdalkodik.

Az alapité okiratban nem szabalyozott kérdéseket a koltségvetési szerv Szervezeti és M(koddési Szabdlyzata
szabdlyozza.

Jelen alapité okirat 2011. aprilis 1-jén 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatélyat veszti a Duna-lpoly Nemzeti Park
lgazgatdsag XX/1130/5/2010. szdmu alapito okirata.

Budapest, 2011. marcius 31.
JF/535/2/2011.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter
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A Kiskunsagi Nemzeti Park lgazgatosag médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
alapitoé okirata

Az &llamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény (Aht.) 88. § (2) bekezdésében, az &llamhéztartas miikddési rendjérdl szold
292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendeletben és a kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi, vizligyi hatdsagi és igazgatasi feladatokat ellatd
szervek kijelolésérdl sz616 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltakat figyelembe véve
- az adllamhaztartasért felel6s miniszterrel egyetértésben - a Kiskunsagi Nemzeti Park Igazgatésag alapit6 okiratat a kovetkezok
szerint adom ki:

10.

11.

. A koltségvetési szerv elnevezése: Kiskunsagi Nemzeti Park lgazgatdsag

A koltségvetési szerv roviditett neve: KNPI
A koltségvetési szerv neve angolul: Kiskunsagi National Park Directorate

A koltségvetési szerv székhelye: 6000 Kecskemét, Liszt Ferenc utca 19.

A Kiskunsagi Nemzeti Park Igazgatdsag létrehozésarol rendelkezd jogszabaly megnevezése:
Az Orszdgos Természetvédelmi Hivatal eln6kének 1800/1974. szdmu hatérozata.

A Kiskunsagi Nemzeti Park lgazgatésag jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:
Természetvédelmi kdzszolgéltatas és jogszabalyban meghatarozott kbzhatalmi tevékenység.

. AKiskunsagi Nemzeti Park Igazgat6sag miikodési kdre: a Korm. rendelet 3. szdmu melléklet 11/8. pontja szerinti teriilet.

A Kiskunsagi Nemzeti Park lgazgatdsag irdnyitd szervének neve, székhelye: Vidékfejlesztési Minisztérium, 1055
Budapest, Kossuth tér 11.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: 6nélléan mikodé és gazdalkodo.

A Kiskunsagi Nemzeti Park Igazgatésag mikodésének rendje:

Az intézmény szervezeti és m(ikddési rendjére, valamint a munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozé szabélyokat az
igazgato altal elkészitett és a vidékfejlesztési miniszter altal jovahagyott Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
tartalmazza.

A Kiskunsagi Nemzeti Park Igazgatosag vezetbinek kinevezési rendje, valamint a kinevezés idétartama:
A KNPI igazgatéjat a vidékfejlesztési miniszter — hatdrozatlan idére — nevezi ki, menti fel és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

A Kiskunsagi Nemzeti Park Ilgazgat6sag foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonya:

A KNPI dolgozoinak munkaviszonydra a kormanytisztvisel6k jogallasardl sz6l6 2010. évi LVIII. térvény, valamint a
Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni. A KNPI dolgozoi felett
a munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja.

A Kiskunsagi Nemzeti Park lgazgatésag alaptevékenysége:

Kozszolgaltatd alaptevékenysége korében ellatja:

- ateriletek védetté, illetve Natura 2000 teriiletté nyilvénitdsaval, tovabbd az érzékeny természeti terliletek, magas
természeti értékl terliletek, okoldgiai haldzat kijelolésével, létesitésével, kapcsolatos — kiilon jogszabalyokban
meghatarozott - feladatokat;

— a védett és fokozottan védett természeti értékek, védett és fokozottan védett természeti teriiletek, a Natura 2000
teriletek, valamint a nemzetkdzi természetvédelmi egyezmény hatalya ald tartozé teriiletek és értékek
természetvédelmi kezelésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, kivéve azokat a feladatokat, amelyeket mas
szerv vagy természetes személy koteles ellatni;

- avagyonkezel6i feladatokat a vagyonkezelésében lévé allami vagyontargyak tekintetében;
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— akorzeti erd6tervezés folyamatdban a természetvédelmi érdekek képviseletét, valamint a miniszter korzeti erd6- és
vadgazdalkodasi tervezéssel kapcsolatos jogkorét érinté el6készité feladatokat;

Kozszolgdltatd alaptevékenysége korében:

— kozremUkodik a természet és a tdj védelmére iranyuld dllami kutatasok tervezésében és megvaldsitasdban, valamint
a nem allami kutatasok szervezésében;

- gondoskodik az éléhelyek kialakitasaval, kedvezd természetvédelmi helyzetének fenntartdsaval és javitasaval,
valamint a sérilt, kdrosodott él6helyek helyreallitadsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol;

- akuilén jogszabalyban meghatérozott eljarasi rend szerint el6késziti a természetvédelmi kezelési terv tervezetét és
felterjeszti a vidékfejlesztési miniszternek, tovabba gondoskodik a természetvédelmi kezelési tervdokumentacio
megdrzésérol;

— elkésziti a fokozottan védett, megkilonboztetett védelmet igényld, illetSleg a kornyezeti artalmak altal kozvetlendl
veszélyeztetett barlangok allapotfelvételét és kezelési tervét;

- atelepilési 6nkormanyzat jegyzéjének, féjegyzéjének megkeresése esetén véleményezi a helyi jelentéségi védett
természeti terlletekre vonatkozo természetvédelmi kezelési terv tervezetét;

- kozrem(kodik a Natura 2000 terliletek fenntartasi tervének elkészitésében;

— szlikség szerint gondoskodik a védett természeti értékek, térsuldsok fenntartdsara, kezelésére vonatkozé terv
(pl. védett novénytarsulas, fajmegdrzési terv) elkészitésérol;

- vezeti a mkodési teriiletén 1évé védett természeti terliletek és természeti értékek nyilvantartasat, gondoskodik a
természetvédelmi célu nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges elsédleges és masodlagos adatgydjtésrdl, illetve
mikodteti a feladatkorével Osszefliggé teriileti monitoring és informacids rendszert, egylttmiikodik mas
informacios és ellendrzé rendszerekkel;

— Uzemelteti a természetvédelmi informacids rendszer (a tovdbbiakban: TIR) alkézpontjait, biztositja a mikodési
teriiletére vonatkozo TIR-adatbazisok frissitését, illetve a VM TIR kdzponttal valé adatharmonizaciojat;

- részt vesz a Nemzeti Biodiverzitas-monitorozé Rendszer (NBmR) és egyéb monitorozd rendszerek miikodtetésében
és folyamatosan figyelemmel kiséri a miikodési terliletén talalhato természeti értékek és éléhelyek dllapotat;

- megallapitja és nyilvantartja az egyedi tajértékeket;

- természetvédelmi bemutato, ismeretterjesztd, oktatasi céld, valamint okoturisztikai létesitmények fenntartasaval
és mikodtetésével természetvédelmi oktatdsi, nevelési és ismeretterjesztési tevékenységet It el;

- kozrem(kodik az erdévagyon-védelmi tevékenységben;

- kozrem(kodik a természetvédelmi szempontbdl védetté nem nyilvanitott vadon élé noévény- és dllatvilag
(hasznositas alatt nem 4ll6 fajainak, valamint vadaszhatd, haldszhaté vad- és halfajok) védelmében;

- kozrem(kodik a tdjak természetes, illetve természetkdzeli dllapotdnak megdrzésében, a taj jellegét meghatarozd
természeti értékek, rendszerek, és esztétikai adottsagok védelmében;

— kozrem(kodik a teriiletrendezési, teriiletfejlesztési, vizrendezési, melioracios és a tdj jellegét megvaltoztatd egyéb
terv véleményezésében;

- gondoskodik az elkobzott és jogszabalyban meghatarozott esetekben a visszatartott, valamint a lefoglalt természeti
értékek 6rzésérdl;

- kozrem(kodik a természetvédelmi célu agrar-vidékfejlesztési tdmogatasok el6készitésében és a végrehajtashoz
kapcsolodo feladatok ellatasaban, kiilondsen az agrar-kornyezetgazdalkodasi intézkedések tekintetében;

— kozrem(kodik az 6si magyar hazidllatfajok és fajtak megdérzésében, azok egyedei torzskonyvezésére vonatkozo
szabalyok kialakitdsaban és végrehajtasaban, tenyésztési és teljesitményvizsgalati elvek megallapitasaban;

- kezdeményezi a védettségi szint helyreallitadsa érdekében sziikséges kisajatitasi eljarasokat, tovabba gyakorolja a
tulajdonosi jogokat a védett természeti teriiletek védettségi szintjének helyreallitasardl sz6l6 1995. évi XClII. térvény
2. § (1) bekezdésében meghatarozott azon foldrészlet vonatkozasaban, amelynek részarany-foldalapba torténd
kijeloltsége megszlint;

- kozremUkodik kdrnyezeti vizsgélat elvégzésében;

- kozrem(kodik a Natura 2000 teruleteken sziikség szerint lefolytatandé hatasbecslési eljarasban;

- kozrem(kodik a kdrnyezeti hatasvizsgalati, egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljarasban;

- egylttmlkodik a megyei (févarosi) kormanyhivatal kulturdlis 6rokségvédelmi iroddjaval, annak kilon
jogszabalyban meghatarozott kulturalis 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasaban;

- kapcsolatot tart természetvédelmi kezelési feladatokat ellaté mas szervezetekkel és természetes személyekkel;
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12.

13.

14.

- segitséget nyujt a természet védelmével kapcsolatos feladatok ellatasdhoz a helyi 5nkormanyzatoknak;
- felgyeli és segiti az dnkormanyzati természetvédelmi érszolgélatot.

Kozhatalmi alaptevékenysége kdrében:

— gyakorolja a kiilon jogszabalyokban meghatdrozott természetvédelmi szabdlysértési ligyekben a szabalysértési
hatésagi hataskort;

- szervezi és irdnyitja a szervezetében m(ikddo természetvédelmi érszolgélatot;

- akornyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi felligyel6ség (a tovabbiakban: feliigyel6ség) megkeresése esetén
alaptevékenysége korében kiilon jogszabdly szerint szakértéként kdzrem(kodik a természetvédelmi hatdsagi
eljarasokban,

- biztositja a felligyel6ség hataskorébe tartozé természetvédelmi hatosagi eljdrdsokban a dontéshez vagy a tényallas
tisztdzasahoz azt az adatot vagy tényt, amely alaptevékenysége korében rendelkezésére all.

Ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly a feladatkérébe utal.

A koltségvetési szerv dllamhéztartasi szakdgazat szerinti besorolésa:
910400 Novény-, llatkert, természetvédelmi terlilet mkodtetése

Az alaptevékenységek besorolasa:
910421 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatdsa
910422 Védett természeti terliletek és természeti értékek megdrzése és fenntartdsa
841225 Kornyezetvédelem és természetvédelem terlileti igazgatasa és szabélyozasa

A Kiskunsagi Nemzeti Park Igazgatdsag vallalkozasi tevékenysége:

A KNPI szabad kapacitasainak hasznositasa érdekében, az Aht. 92. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak szerint
véllalkozhat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alapité okiratban meghatdrozott alaptevékenységét és ebbdl
fakado kotelezettségeinek teljesitését.

A KNPI véllalkozasi tevékenységébdl szarmazo éves bevétel nem haladhatja meg a kdltségvetési szerv dsszkiaddsainak
10%-4at.

A vallalkozasbol szarmazé bevételeket és a vallalkozasi tevékenység kiadasait az alaptevékenységektdl elkilonitetten
kell megtervezni, nyilvantartani és elszdamolni.

A koltségvetési szerv igazgatodjanak beszamolasi kotelezettsége:
Az igazgatd a koltségvetési szerv miikodésérdl és gazdalkodasarol sziikség szerint, de legalabb évente egyszer
beszamol a vidékfejlesztési miniszternek.

Vagyonkezelés:

A Kiskunsagi Nemzeti Park Igazgatdsag kezeli a feladatainak elldtdsdhoz sziikséges, a magyar éllam tulajdonat képezd
ingatlan és ing6 vagyont. A vagyonkezel6i jogosultsdgot a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. és a KNPI kozotti
vagyonkezel6i szerzédés rogziti. A KNPl a rendelkezésére allo vagyontargyakkal feladatai elldtasa érdekében 6nalléan
gazdalkodik.

Az alapité okiratban nem szabalyozott kérdéseket a koltségvetési szerv Szervezeti és M(koddési Szabdlyzata
szabdlyozza.

Jelen alapitd okirat 2011. aprilis 1-jén |ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a Kiskunsagi Nemzeti Park
Igazgatdsag XX/1130/5/2010. szdmu alapito okirata.

Budapest, 2011. marcius 31.

JF/535/2/2011.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter




HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi31.5zam 5967

Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatosag iranyitasa ala tartozé koltségvetési szerv
alapitoé okirata

A Kozponti Nyugdijnyilvantarté és Informatikai Igazgatésag alapito okirata
a modositasokkal egységes szerkezetben

amely alapokmanyt a kézponti dllamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szél6 2010. évi
XLIII. térvény 2-4. §-aban szabalyozott irdnyitds jogkorére hivatkozo, az Orszdgos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosagrol szélo
289/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. §-aban foglalt feladatkoromben eljarva az alabbi formaban adom ki:

1.

Neve, székhelye és fontosabb adatai:

1.1. Neve: Kdzponti Nyugdijnyilvantarté és Informatikai Ilgazgatésag
1.2. Roviditett megnevezése: KNYI

1.3. Székhelye: 1081 Budapest, Fiumei ut 19/A.

1.4. Levelezési cime: 1426 Budapest, Pf: 39.

Alapitd:

Az Orszaggytilés felhatalmazasa alapjan a Magyar Koztarsasag Kormanya.

2.1. Az alapitds datuma: 2011. januér 1.

2.2. Létrehozéasardl rendelkezd jogszabdly: az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsagrol szol6 289/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet.

. Azlgazgatoésag jogszabdlyban meghatarozott kdzfeladata:

3.1. A fegyveres szervek (a Nemzeti Add- és Vambhivatal, az Alkotmanyvédelmi Hivatal, a Nemzetbiztonsagi
Szakszolgalat, a biintetés-végrehajtasi szervezet, az allami és hivatdsos dnkormdnyzati tlizoltésag, a polgari
védelem) hivatdsos dlloményu tagjat és hozzdtartozéi nyugelldtdsra jogosult hozzatartozojat megilletd
nyugellatasok ligyében, valamint a hivatdsos és szerzédéses dllomanyuak baleseti jaradékdnak megallapitasaval
kapcsolatban a Kézponti Nyugdijnyilvantartd és Informatikai Igazgatésag elsé fokon, az orszag egész teriletére
kiterjedd illetékességgel jar el.

3.2. A szocialis biztonsagi rendszerek koordindlasarél és annak végrehajtasardl sz6lé uniés rendeletek hatalya ala
tartozd hatdsagi ligyekben, a szocidlis biztonsagi (szocidlpolitikai) egyezmények alapjan jaré nyugellatas
megallapitasaval kapcsolatos hatdsagi tigyekben, valamint a kilfoldon él6 vagy tartézkodd személy esetén a
nyugellatas megallapitasaval kapcsolatos hatésagi Ggyekben elsé fokon a Kézponti Nyugdijnyilvantarto és
Informatikai Igazgatdsag jar el.

Az lgazgatdsag a nyugdij-megallapitasi, kozponti nyilvantartasi és informatikai feladat- és hataskorét az orszag
egész teriiletére kiterjedd illetékességgel latja el.

3.3. Az lgazgatésag kozfeladatdt (szakmai alapfeladatait) és hataskorét az Orszégos Nyugdijbiztositasi
Féigazgatdsagroél szolé 289/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet, valamint a tarsadalombiztositasi nyugelldtasrol sz616
1997. évi LXXXI. torvény és az annak végrehajtasarol sz616 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet hatdrozza meg.

Az lgazgatdsdg alaptevékenysége
4.1. Az lgazgatésdg alaptevékenységének, kozigazgatasi kotelezd tarsadalombiztositasi, allamhaztartasi
szakfeladatrend szerinti meghatarozasa (szakfeladat szdma és megnevezése):
843012 Nyugdijbiztositasi szolgaltatasok teriileti igazgatasa
Az lgazgatosag alaptevékenysége szakfeladatrend szerinti meghatarozas alapjan: az ellatasi igények elbiralasa,
megallapodésok kotése, téjékoztatasi és lgyfélszolgalati tevékenység, valamint a visszafizetési és megtéritési
kotelezettséggel 6sszefliggd eljarasok, és a nyugdij-biztositasi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok.
Allamhaztartasi szakagazatrend szerinti besorolasa:
843010 Nyugdijbiztositas szakigazgatasa
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4.2.

4.3.

Az lgazgatdsdgnak — a 3. pontban foglalt jogszabalyokban meghatérozott f6 feladatain tulmenéen - a hatésagi,
szakigazgatasi, szakmai és ellenérzési feladatait részletesen meghatarozzak:

- atarsadalombiztositasi nyugellatasrdl sz616 1997. évi LXXXI. torvény és a végrehajtasardl rendelkezd 168/1997.
(X. 6.) Korm. rendelet,

- a tarsadalombiztosités ellatsaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgéltatdsok fedezetérdl
52616 1997. évi LXXX. torvény és a végrehajtasardl rendelkezé 195/1997. (XI. 5.) Korm. rendelet,

- a kotelez6é egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi LXXXII. torvény és a végrehajtasardl rendelkezé
217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet,

- amagdannyugdijrél és a magannyugdij-pénztarakrél sz616 1997. évi LXXXII. torvény,

- a kozigazgatdsi hatdsdgi eljards és szolgaltatds altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvény,

- a kétoldalu szociélpolitikai, illetve szocidlis biztonsagi egyezmények, valamint az EU/EGT koordindciés
rendeletek,

- afegyveres szervek hivatasos allomdanyu tagjainak szolgalati viszonyardl sz6l6 1996. évi XLIII. térvény,

- a fegyveres szervek hivatdsos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl szélé 1996. évi XLII. térvény
végrehajtasardl sz616 140/1996. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

- a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjai és hozzatartozoi nyugellatasa, valamint a hivatasos és a
szerzédéses dllomanyuak baleseti jaradéka megallapitasanak rendjérél sz6l6 21/2011. (Ill. 2.) Korm. rendelet,

- azok a jogszabalyok, amelyek egyes — nem tarsadalombiztositasi — nyugdijszer(i és egyéb ellatasok elbiralasat
az lgazgatdsag feladatkorébe utaljak.

Az lgazgatdésagnak mint tarsadalombiztositasi koltségvetési szervnek a gazdalkodasi jogkorét, pénziligyi-szakmai
és egyéb feladatait részletesen meghatarozzak:

- azdllamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIII. térvény és az allamhaztartas mdkodési rendjérél sz616 292/2009.
(XII. 19.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezései,

- azallamhdztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet,

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet,

- a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatdnak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és
ellenérzésének bévitésével 6sszefliggd egyes torvények modositdsarol szol6 2003. évi XXIV. toérvény, valamint az
elektronikus informacidszabadsagrol sz6l6 2005. évi XC. térvény,

- tovabba mindazok a jogszabalyok, amelyek az Igazgatésagra mint tarsadalombiztositasi koltségvetési szervre
feladatot hatdroznak meg.

. Azlgazgatdsdg illetékessége, mikodési kore:

Az lgazgatdsdg feladat- és hatdskorét az orszag egész teriiletére kiterjedd illetékességgel latja el.

. Azlgazgatoésag iranyitd szervének neve, székhelye:

A Kozponti Nyugdijnyilvantarté és Informatikai lgazgatésag az Orszdgos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag

(a tovabbiakban: ONYF) kdzvetlen irdnyitasa alatt all.
Az irdnyito szerv székhelye: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

. Azlgazgatoésag gazdalkodasi besoroldsa:

Az lgazgatdsag gazdalkodasi besoroldsa szerint 6nélléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

. Azlgazgatoésag vezetdjének kinevezési rendje:

Az lgazgatosag igazgatojat és annak helyettesét az ONYF féigazgatdja nevezi ki és menti fel, tovabba gyakorolja
felettiik az egyéb munkaltatoi jogkoroket.

. Azlgazgatoésag foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony jelolése:

Az lgazgatdsag foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya kormany-tisztvisel6i jogviszony, valamint a Munka

Torvénykonyvének hatalya ald tartozé6 munkavallalék esetében munkajogviszony.
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10.

11.

12.

Az lgazgatdsag képviselete, alairasi jog:

Az lgazgatdsadg képviseletét teljes jogkorrel az igazgatd latja el. Képviseleti jogat esetenként, vagy az lgyek
meghatdrozott csoportjara nézve atruhdzhatja.

Az lgazgatdsag kiadmanyozasi szabalyait az Igazgatdsag Szervezeti és Mkodési Szabalyzata tartalmazza.

Az lgazgatasi szerv szervezeti felépitése és miikodési rendje:

Az lgazgatosag szervezeti és mikddési rendjét az ONYF féigazgatoja altal jovahagyott Szervezeti és MUkodési
Szabalyzat hatarozza meg.

Az lgazgatésdg igazgatdja a belsé eljarasi (lgyviteli) rendre vonatkozéan - a jogszabalyokkal, valamint az
lgazgatosagra hatdlyos ONYF utasitdsokkal 6sszhangban - igazgatdi utasitast adhat ki.

Zaré rendelkezések

Jelen alapité okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjan [ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a 2010.
december 29. napjén kelt, 2-638-11/2010. iktatészamu alapitd okirat hatalyat veszti.

Budapest, 2011. aprilis 21.

Ikt. szam: 2-6-9/2011.
Alapité Okirat szama: 88/790082/2/2010.

Prof. dr. Mészdros Jozsef s. k.,
féigazgatd
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IV. Palyazati felhivasok

A Debreceni Egyetem palyazati felhivasa helyiségek bérbe adasara

A Debreceni Egyetem nevében eljaré Debreceni Egyetem Tudomdanyegyetemi Karok (székhely: 4032 Debrecen,
Egyetem tér 1., a tovabbiakban: Kiird) az allami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVI. térvény, valamint az allami vagyonnal
valé gazdalkodésrol sz6l6 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan egyfordulés, nyilvanos palyazatot
hirdet (szdma: 1/2011/VG.TEK) a magyar allam tulajdondban és a Debreceni Egyetem vagyonkezelésében lévé alabbi
helyiségek egytttes bérbe adasara, vendéglatd egységek lizemeltetése céljabol:

Sorszam A vagyonelem cime, helyrajzi szama A vagyonelem megnevezése Te:rijzlet
1 4028 Debrecen, Otemet6 u. 2-4. Debreceni Egyetem M(szaki Kar konyha-étterem, 557
’ (5844 hrsz.) és az ezekhez tartozo kiszolgald helyiségek
5 4028 Debrecen, Otemet6 u. 2-4. Debreceni Egyetem MUszaki Kar biifé, 48
’ (5844 hrsz.) és az ehhez tartozo6 kiszolgald helyiségek
3 4028 Debrecen, Kassai ut 26. Debreceni Egyetem Informatikai Kar biifé, 65
’ (10796/10 hrsz.) és az ehhez tartozo6 kiszolgalé helyiségek
4 4028 Debrecen, Kassai ut 26. Debreceni Egyetem Kézgazdasag- és Gazdasdgtudomanyi 30
’ (10796/10 hrsz.) Kar buifé, és az ehhez tartozé kiszolgélo helyiségek

A megkotend6 szerz8dés tipusa: bérleti szerzddés, hatélybalépésének idépontja: 2011. julius 1.

A helyiségek bérlete nem valaszthaté kilon, azok egyiittesen kerilnek bérbe adasra. A helyiségek kizérélag
vendéglatdsra, és ezen tevékenységet kiszolgélo helyiségként hasznalhatok. A bérbe adott helyiségek albérletbe nem
adhatok. A fizetés modja: havonta elére, a Kiird (bérbeado) éltal, bérleményenként kidllitott szamla kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beldl, atutaldssal.

A pélyazatok rangsorolasanak elbiralasi szempontjai: megajanlott bérleti dij (Ft/m?/hé bérleményenként), megajanlott
bérleti idészak hossza (minimum 1 év, maximum 9 év), stabil gazdasagi hattér (gazdasagi mutatészamok).

A palyézati ajanlatnak tartalmaznia kell:

- az ajanlattevd nevét, egyéni vallalkozo esetén vallalkozoi igazolvany masolatat; belfoldi székhelyl jogi személyek,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdalkodd szervezetek esetén 30 napnal nem régebbi hiteles
cégkivonatat; alairasi cimpéldanyt, vagy alairasmintat),

- amennyiben van, az ajanlattevé létesit6 okiratat (tarsasagi szerz6dés stb.),

- az elmult hdrom évrél sz616 szamviteli beszamolot,

— a Nemzeti Adé- és Vamhivatal 30 napndl nem régebbi, eredeti igazoldsét arrél, hogy a palydzénak 60 napnal
régebbi, lejart esedékességl koztartozasa (add-, vam-, th-jarulék és egyéb, az dllamhéztartds mas alrendszereivel
szemben fennallé kotelezettsége) nincs,

- a bérlemények tervezett hasznositasanak rovid ismertetését,

- a havi bérleti dij megjeldlését, a bérleti jogviszony szandékolt hosszat,

- a bérlettel kapcsolatos kikotések elfogadasarol sz616 nyilatkozatot,

— a palydzd nyilatkozatét arrél, hogy nem esik a 2007. évi CVI. torvény 25. § (1) bekezdésében meghatdrozott,
szerz6déskotést kizaro okok ala.

A pélyazatokat személyesen vagy meghatalmazott Utjan, egy darab zart, cégjelzés nélkili boritékban, az ajanlati jelige
(,1/2011/VG.TEK") feltlintetésével, 3 példanyban (egy eredeti, két masolat), 2011. junius 15-én 10 6raig, a Debreceni
Egyetem Tudomdnyegyetemi Karok Gazdasagi lgazgatdsag 2. sz. irodajdba (4028 Debrecen, Kassai u. 26.) kell
benyujtani.
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Ervényes az ajanlattevé pélyazata, ha azt a palyazati eléirasban meghatarozott, illetve szabalyszeriien
meghosszabbitott ajanlattételi hatarid6ig nyujtottak be, a palyazati kiirdsban el6irt médon és helyen, tovabba olyan
ajanlattevé nyujtotta be, akinek a Kiirdval szemben lejért tartozasa nincsen, valamint az ajanlattevé a palyazati
kifrdsban szerepl6 valamennyi mellékletet csatolta és az ajanlatot aldirta, tovabba egyéb, a részletes palyazati kiirdsban
el6irt feltételnek megfelelt.

A palyazati ajanlatok bontdsa az ajanlattételi hataridét kévet6é els6 munkanapon 10 6rakor, a Kiird hivatalos
helyiségében torténik. A palyazatok elbirdldsa a bontéast koveté 5 napon belil térténik, amely hataridét a Kiird egy
alkalommal tovabbi 6t nappal meghosszabbithat. A Kiiré a palydzat eredményét az elbiralast kovetd nyolc napon
belll, irdsban kozli valamennyi ajanlattevével.

Az ingatlanok bemutatasara el6zetes egyeztetés alapjan, munkanapokon kérésre a felhivas megjelenését kdvetd
15 napon belll keriilhet sor. A pélyazati eljarassal kapcsolatban tovabbi felvildgositas, a részletes palyazati feltételek,
illetve a palyazat benyujtasahoz kotelezéen alkalmazandoé formanyomtatvanyok a DE TEK Gazdasdgi lgazgatosagan a
bodrogi-borbas.zsuzsanna@fin.unideb.hu e-mail cimen kérhetd, a palyazati felhivds megjelenésétél szamitott
8 munkanapig.
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V. Kozlemények

A nemzetgazdasagi miniszter k6zleménye a felszamoldék névjegyzékében tortént valtozasokrol

A felszdmolok névjegyzékérdl sz6l6 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan kozoljik, hogy
a felszdmolok névjegyzékét vezetd kozigazgatdsi hatdsadg — 2011. aprilis 27-én — a felszdmoldk névjegyzékében
24. sorszam alatt nyilvantartott ABSOLVENTUM Reorganizacios tanacsado, Vagyonfelligyel$ és Felszamold Kft.
(Cg.: 01-09-463743) adataiban az alabbi valtozasokat jegyezte be a névjegyzékbe.

Bejegyezve:

A felszdmol6 gazdasdgi tarsasdgnal szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé
Dr. Bényi Tamas

Lakohely: 6720 Szeged, Kolcsey u. 13.

1.

A felszdmolok névjegyzékérdl sz6l6 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan kozoljik, hogy
a felszamoldk névjegyzékét vezetd kozigazgatdsi hatésag — 2011. aprilis 6-an - a felszamoldk névjegyzékében
7. sorszam alatt nyilvantartott Alexander & Co. Gazdasagi Szaktanacsadd Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
(Cg.: 01-09-709122) adataiban az aldbbi valtozdsokat jegyezte be a névjegyzékbe.

Torolve:
Fidktelep: 3529 Miskolc, Mikszath Kalman u. 3.

Bejegyezve:
Fioktelep: 3525 Miskolc, Jokai utca 4. fszt. 3.
Fidktelep: 3525 Miskolc, JOkai utca 4. fszt. 4.

A térsasagban 5%-nal nagyobb tulajdoni hanyaddal rendelkezé tulajdonos
NPF Korlatolt Felel6sségU Tarsasag
Székhely: 2119 Pécel, Tas vezér utca 52/B

1.

A felszamolok névjegyzékérdl szold 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan kozoljuk, hogy
a felszamoldk névjegyzékét vezetd kozigazgatdsi hatésag — 2011. aprilis 7-én - a felszamoldk névjegyzékében
50. sorszam alatt nyilvantartott CEG FELUGYELET Felszamolo, Végelszamold, Vagyonrendezé és Csédkezeld Korlatolt
Felel6sségui Tarsasag (Cg.: 01-09-566915) adataiban bekdvetkezett aldbbi valtozasokat jegyezte be a névjegyzékbe.

Bejegyezve:

A felszamol6 gazdasagi tarsasagnal szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé
Matiz Tinde

Lakohely: 3525 Miskolc, Szent LészI6 utca 150.
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V.

A felszamolok névjegyzékérdl szold 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan kozoljiuk, hogy
a felszamoldk névjegyzékét vezet6 kozigazgatasi hatdsag — 2011. aprilis 21-én - a felszamolok névjegyzékében
11. sorszdm alatt nyilvéntartott BIS Csédgondnok és Tandcsadd Zartkoren MOkodsé Részvénytdrsasag
(Cg.: 01-10-043489) adataiban az alabbi valtozasokat jegyezte be a névjegyzékbe.

Bejegyezve:
Székhely: 1123 Budapest, Kékgolyé utca 10. Il. em. 6.
Fidktelep: 6000 Kecskemét, Kisfai 141.

Torolve:
Székhely: 1123 Budapest, Rath Gyorgy u. 1. C ép.

V.

A felszamoldk névjegyzékérdl szold 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan kozoljik, hogy
a felszdmolok névjegyzékét vezetd kdzigazgatdsi hatdsadg — 2011. aprilis 19-én — a felszdmoldk névjegyzékében
55. sorszam alatt nyilvantartott LIKVID-B Cs6édmenedzser és Felszdmolé Kft. (Cg.. 01-09-064951) adataiban
bekovetkezett alabbi véltozadsokat jegyezte be a névjegyzékbe.

Torodlve:
Ugyvezetd: Brédy Péter
Lakéhely: 1165 Budapest, Farkasbab utca 27.

A térsasagban 5%-nal nagyobb tulajdoni hanyaddal rendelkezé tulajdonos
Magnum Marketing Tanacsadé Kft.
Székhely: 1165 Budapest, Farkasbab utca 27.

Bejegyezve:

Fidktelep: 6000 Kecskemét, Dobo korut 12.

Fidktelep: 9970 Szentgotthard, Kossuth Lajos utca 20.
Fidktelep: 7400 Kaposvar, Fé utca 7.

Fidktelep: 4027 Debrecen, Serhaz utca 61/1.

Ugyvezeté: Széphelyi Eva Maria
Lakéhely: 1118 Budapest, Brigdd utca 41/A

A tarsasagban 5%-nal nagyobb tulajdoni hanyaddal rendelkez6 tulajdonos
Dr. Katus Zoltan Istvan
Lakéhely: 6000 Kecskemét, Oz utca 4. A ép.

A felszamol6 gazdasdgi tarsasagnal szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé
Csapo Gabor
Lakohely: 7633 Pécs, Banki Dondt ut 5.

V.

A felszamolok névjegyzékérdl szold 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan kozoljuk, hogy
a felszamoldk névjegyzékét vezetd kozigazgatdsi hatésag — 2011. aprilis 7-én - a felszamoldk névjegyzékében
66. sorszam alatt nyilvantartott RATIS Pénzligyi, Gazdasdgi és Szolgaltaté Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
(Cg.: 01-09-668454) adataiban bekdvetkezett alabbi véltozdsokat jegyezte be a névjegyzékbe.
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Torolve:
Fidktelep: 4400 Nyiregyhaza, Rigd utca 61.

Bejegyezve:
Fidktelep: 4400 Nyiregyhaza, Martirok tere 9.

Vil.

A felszamolok névjegyzékérdl szold 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan kozoljiuk, hogy
a felszamoldk névjegyzékét vezet6 kozigazgatasi hatdsag — 2011. aprilis 22-én - a felszamolok névjegyzékében
75. sorszam alatt nyilvantartott TM-LINE Felszdmol6 és Gazdasagi Tandcsadoé Zrt. (Cg.: 01-10-045659) adataiban
bekovetkezett alabbi véltozédsokat jegyezte be a névjegyzékbe.

Bejegyezve:

A felszamol6 gazdasdgi tarsasagnal szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé
dr. Fekete Laszl6

Lakohely: 5000 Szolnok, Szell6 ut 51.

viil.

A felszamolok névjegyzékérdl szold 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan kozoljiuk, hogy
a felszamoldk névjegyzékét vezet6 kozigazgatasi hatdsag — 2011. aprilis 14-én — a felszamolok névjegyzékében
57. sorszdm alatt nyilvantartott MATRAHOLDING Gazdasagi Tanacsadd Zartkdr(en Mikddd Részvénytarsasag
(Cg.: 01-10-043926) adataiban bekdvetkezett alabbi véltozdsokat jegyezte be a névjegyzékbe.

Bejegyezve:

A felszamol6 gazdasdagi tarsasagnal szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé
Csete Adorjan Gabor

Lakdhely: 7521 Kaposmérd, Vaci Mihdly u. 10.

1X.

A felszamolok névjegyzékérdl szold 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan kozoljiuk, hogy
a felszamolok névjegyzékét vezetd kozigazgatasi hatdsag — 2011. aprilis 1-jén — a felszdamolok névjegyzékében
9. sorszam alatt nyilvantartott A + P MODSZER Gazdasagi Tanacsadé Korlatolt Felel6sségui Tarsasag (Cg.: 01-09-461769)
adataiban bekovetkezett aldbbi valtozasokat jegyezte be a névjegyzékbe.

Bejegyezve:

Fioktelep: 4461 Nyirtelek, Pet6fi Sandor utca 7.
Fioktelep: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 37. fszt. 2.
Fidktelep: 3530 Miskolc, Meggyesalja utca 5. I. emelet 3.
Fidktelep: 6000 Kecskemét, Arpad krt. 4.

Fidktelep: 7621 Pécs, Perczel utca 11.

Bejegyezve:

A felszamol6 gazdasdagi tarsasagnal szakiranyu szakképzettséggel rendelkezék
Pélfiné Titl Anett

Lakéhely: 6000 Kecskemét, Szent Imre u. 2. A ép. I1l/7.

dr. D6zsa Gabor

Lakéhely: 1137 Budapest, Pozsonyi Gt 33/A




A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kdzremUikddésével a Kdzigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel@s: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.
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