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Utasitasok

Az emberi er6forrasok minisztere 5/2016. (I. 29.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. &
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szélé 2010. évi
XLIIl. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2016. januar 1. napjatél 2016. junius 30. napjaig
terjedé idétartamra Gyetvai Arpddot a PPP konstrukcidban megvaldsult felsoktatasi létesitmények kivaltasaval

kapcsolatos feladatokért, valamint a Testnevelési Egyetem Uj kampuszédért felel6s miniszteri biztossd nevezem ki.

A miniszteri biztos feladatai:

a)

az egyes PPP konstrukcioban megvalosult felséoktatasi létesitményekkel kapcsolatos intézkedések
megtételérdl szold 1341/2015. (V. 27.) Korm. hatarozat alapjan javaslatot tesz az allami felséoktatasi
intézmények PPP beruhdzasaihoz kapcsol6dd kivaltasi feladatok Utemezésére, a kormdanyhatdrozattal
kapcsolatos egyéb feladatokra,

javaslatot tesz a PPP beruhazasok kivaltasi sorrendjére,

kapcsolatot tart a felséoktatast érinté PPP projekteket Gizemelteté gazdasagi tarsasagokkal, a finanszirozd
pénzintézetekkel, valamint a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel,

javaslatot tesz a felséoktatast érinté PPP projektek kivaltasi megallapodasainak megkotésére,

javaslatot tesz az egyes felséoktatasi intézmények ingatlan- és vagyongazdélkoddsanak racionalizélasara,
valamint a kivéltott ingatlanok hasznositasara,

kozremUikodik a feladataval 0sszefliggé jogszabalytervezetek kidolgozaséban,

felligyeli a Testnevelési Egyetem Uj kampusza, valamint a hozza kapcsolédo sportlétesitmények, szallashelyek
és szolgadltatéegységek létrehozdsdhoz sziikséges beruhdzasok megvaldsitasat,

elldtja az a)-g) pont szerinti feladatkorokkel 6sszefliggésben a miniszter altal meghatérozott eseti, egyedi
feladatokat.

A miniszteri biztos egyebekben ellatja az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatardl
sz616 33/2014. (IX. 16.) EMMI utasitds miniszteri biztosra vonatkozé feladatait.

A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrasok minisztere a felsGoktatasért felelés allamtitkdar atjan irdnyitja.

A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (9) bekezdés a) pontja szerint megbizatdsa alatt havi brutté 100 000 Ft &sszegl
dijazasra és az allami vezetéi juttatasokrol sz6lé 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés 6. pontjaban
meghatarozott juttatasokra jogosult.

A miniszteri biztost tevékenysége elldtasaban a Ksztv. 38. § (8) bekezdés szerinti titkdrsdg nem segiti.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl szol6 34/2015. (VII. 28.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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A foldmiivelésiigyi miniszter 3/2016. (I. 29.) FM utasitasa
a XIl. Féldmiivelésiigyi Minisztérium koltségvetési fejezethez tartozé fejezeti és kozponti kezelésii
eléiranyzatokkal kapcsolatos gazdalkodasrol sz616 16/2015. (IX. 30.) FM utasitas médositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan — figyelemmel az dllamhaztartasrol szolé térvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdésében foglaltakra — a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

A XII. Féldm{veléstigyi Minisztérium koltségvetési fejezethez tartozé fejezeti és kdzponti kezelési elSirdnyzatokkal
kapcsolatos gazdalkodasrol sz6l6 16/2015. (IX. 30.) FM utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 14. § (1) bekezdése helyébe
a kovetkezé rendelkezés lép:

,(1) A KF altali nyilvantartasba vételt kovetéen a kotelezettségvallalds dokumentumanak pénziigyi ellenjegyzésére
a kotelezettségvallalas értékének fliggvényében a kovetkezé személyek jogosultak:

a) 5 millié forintig a KF kijelolt osztalyvezetéje, féosztalyvezetd-helyettese, féosztalyvezetdje,

b) 5 millié forint felett 50 milli6 forintig — a gazdaségi tigyekért felelds helyettes allamtitkar felllvizsgalatat kdvetéen —
a KF féosztalyvezetdje,

¢) 50 millié forint felett — a gazdasagi igyekért felelés helyettes allamtitkar és a kozigazgatasi allamtitkar feltlvizsgalatat
kovetden — a KF f6osztélyvezetdje,

d) a KF féosztalyvezetdjének tavollétében a b) és c) pontokban foglalt értékhatdrd dokumentumok ellenjegyzésére
ab)ésc) pontokban eléirtfelllvizsgéalatokat kdvetéen —amennyiben adokumentumon ellenjegyzéként aféosztalyvezetd
neve szerepel, akkor ,h” jelzéssel ellatva — a KF féosztélyvezeté-helyettese, osztalyvezetbje!

Az Utasitas 25. § (9) bekezdés a)-c) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

(A kiaddsi utalvdny utalvdnyozdsdnak jogkorét)

»a) 5 millié forintig a KF kijel6lt osztalyvezetdje, féosztalyvezet6-helyettese, féosztélyvezetdje,

b) 5 millié forint felett 15 millié forintig — a gazdasagi tigyekért felelés helyettes allamtitkar feltlvizsgalatat kovetéen —
a KF féosztalyvezetdje,

c) 15 millié forint felett — a gazdasagi ligyekért felel6s helyettes allamtitkdr, valamint a kdzigazgatési allamtitkar
felllvizsgalatat kovetSen — a KF féosztalyvezetéje,”

(gyakorolja.)

Az Utasitas 76. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,76.8 (1) A 20/03/05/00 Tanyafejlesztési Program el&irdnyzat esetén a tdmogatas rendelkezésre bocsatasa

a) a hatosagi szerz6dés megkotését kovetden kdzvetlen modon, fejezeti kifizetéssel torténik,

b) a tdmogatdi okirat kibocsatasat kdvetden elbirdnyzat-atcsoportositassal torténik,

c) sordn a pénzeszkdz az egyiuttmlkddési megallapodds megkotését kdvetden ataddsra keril a végsé kifizetést
teljesit6 lebonyolitd szerv részére a Herman Otto Intézet kifizetési utasitdsainak megfeleléen.

(2) Az el6iranyzat szakmai kezel6je az Agrérfejlesztési Féosztaly.

(3) Az el6iranyzat tekintetében lebonyolité szerv az MVH.

(4) A tdmogatas kifizetdje

a
b

=

az (1) bekezdés a) és b) pontja esetén a KF, valamint
az (1) bekezdés c) pontja esetén az MVH."

=

Az Utasitas 95. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(1) A 20/04/11/00 Iskolagylimdlcs-program el&iranyzat esetén

a) unids tarsfinanszirozas keretében a pénzeszk6z a program és az ahhoz kapcsolddo kisérd intézkedések,
kommunikacios és értékelési feladatok végrehajtasara az egytittmuikodési megallapodas megkotését kdvetden kerdl
4tadasra a végso kifizetést teljesitd lebonyolitd szerv részére,
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b) kizardlag tagallami finanszirozas keretében megvalésulé kommunikacios és kisérd intézkedésekhez kapcsolddd
technikai segitségnyujtas és az értékelési feladatok végrehajtdsara a témogatas rendelkezésre bocsatdsa elbiranyzat-
atcsoportositassal torténik az FM lgazgatds részére, ezt kdvetéen a Minisztérium mint megrendel6 véllalkozasi
szerz6dést kot a vallalkozdval a feladatok végrehajtasara, vagy

c) kizérdlag tagallami finanszirozas keretében megvalésulé kommunikacios feladatok és kisér6 intézkedések
végrehajtdsdra a tamogatds rendelkezésre bocsitdsa a tdmogatdsi szerz6dés megkotését kovetben, kozvetlen
maodon, fejezeti kifizetéssel torténik.”

5.8 Az Utasitas 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

6.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
foldmuiveléstigyi miniszter

1. melléklet a 3/2016. (I. 29.) FM utasitdshoz
1. melléklet a 16/2015. (IX. 30.) FM utasitdshoz

Teljesitésigazolas és kifizetés engedélyezése adatlap

A teljesitésigazolas FM iktatorendszerbdl szarmazé iktatédszama: //201....
TELJESITESIGAZOLAS
Alapadatok
Szerz6dé fél (partner) megnevezése: Kot.vall. azonositdszam:

Szerz6d6 fél cime:

Szerzéd6 fél (partner) AHT azonositéja:

Szerz6d6 fél addszama:

Kotelezettségvallalas targya:

Szerz6d6 fél bankszamlaszama:

Kotelezettségvallalas datuma:

Kotelezettségvallalas szama:

Kormanyzati funkcié (megnevezés és szam):

Kifizetés/elGiranyzat- Teljesitésigazol6* Szakmai lUgyintézé
atcsoportositas
engedélyezéje

Szervezeti egység
megnevezése:

Név:

Beosztas:

*Teljesitésigazolas esetén kitoltendd!
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Kifizetés/elSiranyzat-atcsoportositas forrasa
Az el6irdnyzat megnevezése: AHT azonosité:
Terhelend6 elSirdnyzat bankszamlaszama: Klﬁzetes/elmranyzat-atcso*gortosnas
pénzneme (Ftvagy ...... ):
Forras: A szerz6dés ezen pénziigyi Nettd 6sszege: | Bruttd dsszege:
o - , teljesités utan még
[] Targyév [] 201..... évi maradvany kifizetheté/fennmaradé része
(Ftvagy ......... )**
o ) Teljesités Osszeg pénzneme (Ftvagy ......... )**
Teljesités/tamogatas tartalma . ; - -
datuma nettd afa brutté
Osszesen:

A teljesités megtortént, a feladat szakszer( elvégzését, a szolgaltatas teljesitését/a tdmogatasi 6sszeg/azonositas alatt
all6, mds szervezetet megilletd bevételek/el6leg kifizetésének jogossagat igazolom.***

El6leg kifizetése esetén a teljesitésigazolas nem értelmezhetd.***

Budapest, 201... ............ ho ... nap

teljesitésigazolo alairdsa

KIFIZETES/ELOIRANYZAT-ATCSOPORTOSITAS ENGEDELYEZESE

A mellékelt szamla/szamldk/tamogatas/tamogatasi elbleg kifizetését/az elSirdnyzat-dtcsoportositast a szerzédés
......... pontja alapjan engedélyezem.***

Budapest, 201... ............ hé ... nap

kifizetés/el6iranyzat-atcsoportositas
engedélyezéjének alairdsa

** Megfelel6 devizanem alkalmazandd!
*** A megfelel6 aldhtizandd!”
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A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 1/2016. (I. 29.) KKM utasitasa
az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés egyes kérdéseirél sz616 7/2015. (lll. 26.) KKM utasitas médositasarol

Azideiglenes kulfoldi kikiildetés egyes kérdéseirdl sz616 7/2015. (11l 26.) KKM utasitast (a tovabbiakban: utasitas) az aldbbiak szerint
maddositom:

1. Az utasitas az alabbi 3/A. ponttal egésziil ki:
,3/A. Jelen utasitds alkalmazasaban repiilési idének minésil a hivatalos utazas céljabdl a repiilégép fedélzetén toltott
id6”

2. Az utasitds 18. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
,18.Replilégéppel torténd utazés esetén a repuléjegyre vonatkozo igényt az Utaztatas felé a kikuldetési rendelvényen
akikildottnek kelljeleznie. Az Utaztatas gondoskodik a legelénydsebb dijtételeket és feltételeket nyujto 1égitarsasagok
(beleértve a ,fapados” légitarsasdgokat is) ajanlatainak 0sszegydijtésérél, az elézetes foglalas intézésérdl, tovabba
adott napon belil torténd induldsi idé kivalasztasardl, figyelembe véve a kéltséghatékonysagot. A szabalyzatban
eldirt 6sszes sziikséges aldirast tartalmazo eredeti rendelvény kézhezvételekor az Utaztatas gondoskodik a jegyek
megrendelésérdl”

3. Azutasitas 19. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,19. Replil6géppel torténd hivatalos utazés esetén
a) a miniszter és egy kisérdje részére,
b) az allamtitkdr részére négy 6ra replési id6t meghaladdan,
¢) diplomaciai futarszolgalatot teljesité kiklldottek esetében [a Kiilligyminisztérium diplomaciai és konzuli
futdrszolgalatardl sz616 11/2006. (V. 16.) KUM utasitas 12.5. pontjaban foglaltak esetén],
d) a kdzigazgatasi allamtitkdr vagy a gazdasagi Ugyekért felel6s helyettes dllamtitkar egyedi elbiralasa alapjan, ha
a protokollaris eldirdsok és az elldtandd feladatok azt kiléndsen indokoljak, vagy egyéb indokolt esetben
(pl. egészséguigyi) jelen utasitas hatalya ald tartozé személy részére
business osztalyu repuléjegy vasarolhatd.”

4. Az utasitds 20. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,20. A 19. pontban nem emlitett esetekben csak turista osztalynak megfelelé repiil6jegy vasarolhato.”

5. Azutasitds 21. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
,21. Miniszteri delegacios utazasok replil6jegy foglalasakor a turista osztalyu repiléjegy helyett — a Miniszteri Kabinet
elektronikus levélben torténé jovahagyasaval — a Pénzligyi és Szamviteli Fosztaly féosztalyvezetdje engedélyezheti
magasabb osztalyu jegy foglaldsat.”

6. Az utasitas 22. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»22.Valsdghelyzet, haborus fenyegetettség, illetve sulyos, azonnali egészségiigyi beavatkozas szlikségessége esetén
a lehetd leggyorsabban beszerezheté utazasi jegy illeti meg a kikuldottet és kisérdjét, fiiggetlenil az utazasi jegy
jogosultsagi kategoriajatol.”

7. Az utasitas 24. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,24. A miniszter és az 6t kiséré egy f6, az dllamtitkdr és az 6ket kisér6 egy 6, a helyettes dllamtitkér és a miniszteri
biztos kilfoldre torténd hivatalos utazasa és kilféldrél térténd hivatalos hazautazasa esetén jogosult a kormanyvaro-
helyiség hasznélatara”

8. Az utasitas az aldbbi 24/A-24/C. pontokkal egészil ki:
+24/A. A 24. pontban fel nem sorolt személyek részére a kormanyvérd haszndlatat egyedi elbirdlds alapjan
a kozigazgatasi dllamtitkar vagy a gazdasagi tigyekért felel6s helyettes allamtitkar engedélyezheti.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

24/B. A budapesti kormanyvaré megrendelését a protokoll feladatokat ellatd szervezeti egység végzi. A kormanyvard
hasznalataval jaro koltségeket, valamint a protokolldris/diplomaciai szokdsoknak megfeleléen térténd fogyasztast
csak a 24. pontban meghatdrozott személyek hivatalos utazasa vonatkozasaban fizeti a Minisztérium. Magancélu
utazas esetén a korményvaré haszndlatara a miniszter jogosult.

24/C.Kilfoldi VIP varé megrendelését a protokoll feladatokat ellato szervezeti egység — szlikség esetén a kiilképviselet
bevonasaval - végzi. Tekintettel a magas koltségvonzatra ez csak a kdzigazgatasi allamtitkar vagy a gazdasagi
Ugyekért felelds helyettes allamtitkar engedélyével torténhet, ez aldl csak a miniszteri delegacio képez kivételt”

Az utasitas 35. pontja helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:
,35. A szallaskoltséget — kilképviselet igénybevételével foglalt szallas esetén is — a felvett Utiel6legbdl vagy VIP
kartyaval kell a kikiild6ttnek megfizetnie”

Az utasitas 36. pontja helyébe az aldbbi rendelkezés [ép:

,36. A kikuldott az el6leg felhasznélasardl — a protokoll feladatokat ellétd szervezeti egység kezelésében levé utazasok
kivételével — a visszaérkezését kdvetd ot napon beliil koteles elszamolni. Tobb, egymast kévetd kikildetés esetén
a hataridé szamitasanal az utolsé kiklldetést kell figyelembe venni. Amennyiben elszdmolasi kotelezettségének
a kikuldoétt mentheté okbol hataridében nem tud eleget tenni, tajékoztatnia kell az Utaztatast, és az akadaly
elharulasat kovetéen haladéktalanul teljesitenie kell elszamolasi kotelezettségét. A protokoll feladatok ellatasaért
felel6s szervezeti egység kezelésében 1évé utazasok elszamolasara a visszaérkezést kovetd tiz napon belil kételezd
sort keriteni.”

Az utasitas a kovetkez6 42/A. ponttal egésziil ki:

,42/A. Ha a kikildottnek az elszamolasabol nem keletkezik pénzforgalmilag visszafizetend6 kotelezettsége vagy
koltségtérités cimén kovetelése, akkor az Utaztatas az utalvanyozott bizonylatok alapjan technikai zarassal a felvett
el6legeket végleges kiadasként elszamolja a hazipénztarban.”

Az utasitas a kovetkez6 47/A. ponttal egésziil ki:

A7/A. A Minisztérium Kozponti Igazgatds allomanydba tartozé - a kilképviseletekre munkavégzés céljabdl
ideiglenesen kirendelt - kormanytisztvisel6k, kormanyzati Ugykezel6k, munkavallalok potlékra jogosultak,
amennyiben miszaki (biztonsagtechnikai, informatikai felmérés, munkavégzés), technikai (szallitasi, anyagmozgatasi,
kézbesitési feladatellatas), adminisztrativ (leltarozasi, gazdasagi, titkarsagi) feladatokat latnak el

Az utasitas a kovetkezé 47/B. ponttal egésziil ki:
,47/B. A potlék napi brutté mértéke a napi négy 6rat meghalado, de nyolc 6rat el nem éré kiklldetés esetén 44 euro,
nyolc érat meghaladd kiklldetés esetén 88 eurd!”

Az utasitas a kdvetkez6 47/C. ponttal egésziil ki:

A7/C. A potlék forintra dtszamitott havi 6sszege kormanytisztvisel6k, ligykezel6k szdmara nem haladhatja meg
a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 201 1. évi CXCIX. torvény szerinti illetményalap négyszeresét. A pétlék havi 6sszege
munkavallalok esetében legfeljebb a kotelezé legkisebb munkabér kétszerese lehet. A potlék felsé hatérat elérd
munkatarsak esetén a potlék folyodsitasat az adott naptari hénapban meg kell sziintetni.”

Az utasitas a kdvetkezé 47/D. ponttal egésziil ki:
,47/D. A potlék a napidij 6sszegével egy id6ben, elére is kifizethetd!”

Az utasitas a kovetkez6 47/E. ponttal egésziil ki:
JA7/E. A pbtlékra vald jogosultsdgot a kikiildetési rendelvényen fel kell tiintetni. Pétlék igénylése esetén a kikiildetési
rendelvényt a gazdasagi Uigyekért felelds helyettes allamtitkar részére is meg kell kiildeni jévahagyas céljabal”
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Az utasitas a kdvetkezé 47/F. ponttal egészil ki:
,A7/F. A jogosultak részére kifizetett potlék 6sszegét havonta, a napidijfeladassal egyitt az illetményszamfejtés
szamfejti, és ekkor keril levonasra az adéeldleg.”

Az utasitas az aldbbi 77/A. ponttal egészil ki:

,77/A. Az ideiglenes kulfoldi kiklldetés soran, a kilfoldon igénybe vett vendéglatasi koltségek (reprezentacio,
kormanyvard stb.) fedezetét az érintett kiilképviselet kdltségvetésébdl kell biztositani, kivéve az allamfi és kormanyféi
protokoll terhére torténé utazasokat. A kilképviselettél igényelt szolgéltatasokrol, annak koltségeirdl az ideiglenes
kilfoldi kikiildetést elrendeld szervezeti egység el6zetesen egyeztetni koteles a kilképviselettel.”

Az utasitas az aldbbi 77/B. ponttal egészil ki:

,77/B. Kilképviselet részére zéradékolast vagy elbiranyzat-dtaddast a Kilképviseletek Igazgatasa koltségvetésébdl,
csak rendkivll indokolt esetben, a Kozpont kilon utasitdsa alapjan az allamféi és kormanyféi protokoll esetén,
tovdbbd a miniszteri delegdcié utazasaival kapcsolatos egyéb felmerilt koltségek vonatkozasaban lehet
kezdeményezni.”

Az utasitas az aldbbi 77/C. ponttal egésziil ki:

,77/C. A Minisztérium kdzponti szervezeti egységeinek felkérésére a Kiilképviselet munkatarsanak hazarendelésével
vagy harmadik orszagba torténd utazasaval kapcsolatos koltségek fedezetét elsésorban az érintett kilképviselet
koltségvetésébdl kell biztositani. Kivételes jelleggel a gazdasdgi tgyekért felelés helyettes allamtitkar el6zetes
engedélyével az utazasok koltségeinek fedezete a Kiilképviselet részére Kézpontbdl torténd zaradékolas/elSiranyzat-
atadas utjan kerdl biztositasra.”

Az utasitas 2. melléklete helyébe a jelen utasitas 1. melléklete lép.

Az utasitas 5. melléklete helyébe a jelen utasitas 2. melléklete 1ép.

Ez az utasitas 2016. februdr 1-jén lép hatélyba.

Szijjdrto Péter s. k.,
kulgazdaségi és kiltigyminiszter
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1. melléklet az 1/2016. (1. 29.) KKM utasitdshoz
,2. melléklet a 7/2015. (lll. 26.) KKM utasitdshoz

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

KULFOLDI HIVATALOS KIKULDETESI RENDELVENY
IDEIGLENES UTAZAS ALKALMAVAL

Az adéeléviilési id6 végéig megdrizendd!

Kikuldott neve: Addazonosito: Enged. Ggyirat sz.:

Hivatali beosztas: Kiklldott szervezeti egysége: Pénziigyi fedezet:

Projekt-/RKl azonosito:

Célorszag:

Célvaros:

Utazas ideje: -

Utazas célja: Célkéd:

Az utazés céljanak pontos megnevezése:

. Széma: [ .
Kiemelt (Protokoll Kormanyzati
utazas: Féo. dltal funkcié kod:

megadott)

Kotelezettségvallalo szervezeti egyséq: (akinek a keretét terheli az utazds koltsége)

Utazasi tervben szerepel: Tervhivatkozas: egység sor

* Rendkivili (pl. miniszter altal delegdlt, elrendelt) utazas,

Igény rendkivili keret . o (. N e ,,
illetve a sajat utazasi keret kimertilése esetén igényelhetd.

hasznalatara*:

A kotelezettségvallalé minden esetben a kdzigazgatasi allamtitkar.
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Koltségtérités:

Koltségtérités kiterjed:

Koltségtérité szerv:

Utazasi adatok (A kikuldott tolti kil). A gépkocsival torténd utazaskor az indulds idépontja a hatarrdl torténé
indulds, az érkezés idépontja a hatdrra érkezés idépontja. A nem gépkocsival torténd utazasoknal a repilé-,

vonat-, illetve hajojegyen feltiintetett id6pontokkal megegyezéen kell rogziteni az 6ra- és percadatokat.

Utazas maédja:

Business osztély igénylése:

Igen, egyedi
engedély alapjan

Egyedi engedély szdma vagy modja:

INDULAS

ERKEZES

orszag év

ho nap

ora

perc

orszag év

ho nap

ora

perc

Az utazéshoz sziikséges jegy megrendelése:

Csomagfeladas:

Szalldsmegrendelés maodja:

Szallasfizetés moédja:

Kormanyvaroé-igénylés:

Egyedi engedély szama

vagy modja:

Napidijigény:

Napidijra jogosult napok szama:

Napidijpotlékra jogosultsag/igény:

Elézetes koltségkalkulacié — igényelt devizanemben. Az utazasi koltségkalkulacié az utaztatas informaciodja

alapjan igényelt devizanemben. Az elézetesen varhatd koltségek 6sszesen forintban.

Kdzponti lgazgatés koltségei

Megjegyzés

El6I Vegyes finanszirozas (pl. projektbdl finanszirozott
Kéltségnem Oleget Osszeg Valuta Szamitott Ft és EU Tanacsi koltségtérités) esetén kérjiik
kérek az adott kdltségnél megjeleniteni a forrast.
Brutté napidij: Igen 0 EUR -
Napidijpotlék: Nem EUR -
Szallaskoltség: lgen -
Nem HUF
Egyéb dologi Igen -
koltségek: Nem HUF
Utazasi koltség Nem -
(replil6, vonat): HUE
Utazasi koltség Igen -
(gépkocsi): Nem HUF
Korményvaré Nem -
Osszege: HUF
Az el6zetesen varhaté koltségek dsszege: HUF 0
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Korébbi utazdsomhoz/utazésaimhoz igényelt el6leggel
elszamoltam:

,Tudomasul veszem és hozzdjarulok a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 149. §-a alapjan, hogy
amennyiben a napidij-elszamolas soran megallapitasra keril, hogy a hazipénztarban netté napidij cimen felvett 6sszeg
magasabb az llletményszamfejtési Osztalyon bérszamfejté program éltal szamfejtett napidijnal, gy a kiilonbozet levonasra
keriiljon a nettd illetményembdl!” (kiilsés személynek nem sziikséges aldirni)

Uti jelentés készitésére | |
kotelezett: A kikilldott alairasa

Kiklldetési rendelvényt kidllitotta: (név, telefonszém)

Budapest, 201... év ......... ho...... nap

A kikuldetési rendelvény tovébbitdsdnak igymenete, aldirdk sorrendje a, kiklildott aldirdsa (datummal)” cella
megjegyzés részében talalhato.

kikuldott kikuldetést elrendel6 vezetd neve (nyomtatottan)
alairasa (datummal) és alairdsa (datummal)

..................................... kotelezettségvallalo aldirasa
Pénziigyi és Szamviteli F6osztaly DAtuM: 20T ... e
- KOZPONTI IGAZGATAS
pénzugyi ellenjegyzd neve (nyomtatottan)

és aldirasa (datummal)

kozigazgatasi dllamtitkar/gazdasagi tigyekért
felel6s helyettes dllamtitkdr aldirasa
(egyedi engedélyezés esetén)”
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2. melléklet az 1/2016. (1. 29.) KKM utasitdshoz

5. melléklet a 7/2015. (lll. 26.) KKM utasitdshoz

Hivatalos kulfoldi kiktldetés elszamolasa

Az adéeléviilési id6 végéig megdrizendd!
A kikildetésre vonatkozé rendelkezések:

neve:
A kikaldott

beosztasa:

Szervezeti egység:

Kikiildetés helye:

Enged. lgyirat sz.:

Utazas célja:

Utazas ideje:

NYILATKOZATOK

Ellatasrol/napidijrol lemondds:

Egyéb megjegyzések, nyilatkozatok (szallaskoltségben foglaltak elldtasok, szalloda magasabb kategdriak
indoklasa stb.):

Uti jelentés késziilt:

Megvaloésult utazas induldsi, érkezési adatai:

Indulas Erkezés
Utazas mikor mikor
médja honnan ora, hova ora,
hé nap hé nap
perc perc
A hataratlépés idépontja nap ora, perc
Odaut
Visszaut
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UTAZO KIADASAI
Kikildetési kiadasok elszamolasa:
A felmertilés Az utazé bizonylatai szerint a valuta PSZF tolti ki!
Az Utielszamolas
jogcime neme Osszege soran elfogadott

0sszeg

Biintetdjogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy az elszamolt tételek a kikiildetés érdekében torténtek, és

a valésagnak megfelelnek. Tudomdasul veszem, hogy az elszdmolasban kozolt valétlan adatok fegyelmi, illetéleg

bilintetdjogi eljarast vonnak maguk utan.

Kelt20....ccovivivninennnn, ho ...... nap, ......... dbmelléklet
kikildott alairasa

A kikuldetésben eltoltott id6 sziikségességét, a feladat elvégzését, a feltlintetett koltségek jogossagat igazolom:

20...... V.t ho...... NAP e
kotelezettségvallaldsra/teljesitésigazolasra
jogosult vezet6 aldirdsa
PSZF tolti ki!
Valutanem FeIYett eldleg Elszdmolt 6sszeg Kerekités Elsza'mo'lés B %Jtélagos Elszamolas - visszafizetendé eléleg
Osszege kifizetés
EUR
usD
forint

Az elsZAMOIASE: e

szamfejtd ellenér
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 3/2016. (I. 29.) NKFIH utasitasa
a pénzkezelési szabalyzatrol sz616 4/2015. (V. 15.) NKFIH utasitas médositasarél

A jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a tudomanyos kutatasrol, fejlesztésrél és innovaciordl

sz616 2014. évi LXXVI. torvény 6. §-a és 8. § (1) bekezdése, valamint a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdés
d) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.

A pénzkezelési szabdlyzatrol sz616 4/2015. (V. 15.) NKFIH utasitas (a tovabbiakban: Szabalyzat) 52. pontja helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»52. A hazipénztarbdl eléleget — az allando eldleg kivételével — felvenni irdsbeli elélegigénylés alapjan, a szervezeti
egység vezetdjének vagy az altala meghatalmazott személy alairasaval lehet.”

A Szabdlyzat 110. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,110. A készpénzelbleg felvétele — az dllandd elbleg kivételével - irasbeli elélegigénylés alapjan torténhet.
Az el6legigénylésnek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a) az igényld neve, szervezeti egysége;

b) az igénylés datuma;

c) az el6legfelvétel indoka, a hozzé kapcsolddé tgyirat iktatészamaval;

d
e

) az el6leg 6sszege;

) az igényld szervezeti egysége vezetbjének vagy az dltala meghatalmazott személy aléirasa”

A Szabdlyzat a kdvetkez6 110a. ponttal egészdil ki:

,110a. Az NKFI Hivatal elndke elndkhelyettes és féosztalyvezetd irasbeli kérelme alapjan az NKFI Hivatal
kormanytisztvisel6je részére —a szakterileti hatdskorben rendszeresen elé6fordulé kiadasokra —allando készpénzeldleg
felvételére engedélyezhet jogosultsdgot. Az el6leg mértékét a Koltségvetési Féosztaly vezetdje éllapitia meg,
figyelembe véve a likviditast, a benyujtott irasbeli kérelmet, a szabdlyzatokat, valamint a pénzkezelés és megdrzés
biztonsagi feltételeit is. A kérelmet évente egyszer kell el6terjeszteni, és az adott koltségvetési évre vonatkozdan
érvényes. Az dllandé eléleggel rendelkezé személyek altal teljesitett kiadasok elszamoldséanadl és bizonylatolasanal
a kifizetésekre vonatkozé altaldnos el6irdsok szerint kell eljarni és a kifizetésekrél a megfeleld bizonylatot kiéllitani.
Az elszdmolési kotelezettség mellett kiadasra kerlil6 6sszeg felvételére az allandd eléleggel rendelkezd
kormanytisztvisel jogosult.”

A Szabdlyzat 129. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
,129. A kiilfoldi kikuldetések napidij- és dologi kiadasok elélege a 128. ponttdl eltéréen, a kikiildott valasztasa szerint
készpénzben is felvehetd a hazipénztarbol.”

. A Szabalyzat 131. pont b) alpontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

,b) utazasi bérletek, utazasi kartyak;”

A Szabdlyzat 141. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:

,141. AVIP arany-, illetve ezlstkdrtya reprezentécids és utazasi kiadasok, valamint készletek, kis értékd targyi eszk6zok
beszerzésére, nem rendszeres szolgaltatdsok ellenértékének kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgald,
kllfoldon és belfoldon egyarant hasznalhatd, elektronikus és készpénzt helyettesité médon is elfogadhaté fizetési
eszkoz!

A Szabdlyzat 142. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:

,142. A kincstari kdrtya hasznalatdra jogosultak korét és a napi limitek 6sszegét az elndk hatdrozza meg kartydnként.
A kdrtyahaszndlatra sz616 jogosultsagot és kotelezettségeket a munkakori leirdsban régziteni kell. A kartyabirtokosok
kotelességeik és felelsségiik elismerésérdl a 2. mellékletben meghatarozott formaban kotelesek a kartya atvételével
egyidejlleg nyilatkozni. Kincstéri VIP aranykdrtya hasznalatdra az NKFI Hivatal elnoke és elndkhelyettesei, valamint
a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly vezetdje kiilon engedélyezés nélkiil, VIP ezlistkartya hasznélatara az erre irdnyuld
kérelem elndk éltali jdvahagyasa alapjan jogosult az NKFI Hivatal kormanytisztvisel&je és munkavallaléja”
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8.

10.

11.

A Szabdlyzat 161. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,161. VIP kdrtya belfoldi haszndlata kizdrélag a 141. pontban meghatdrozott célu kiadasok fedezetére hasznélhato
abbanazesetben, haatermékvagy szolgaltatas dtutaldssal torténd fizetése nemlehetséges. AVIP kartya felhasznélhato
napi kerete nem lehet tobb 500 000 forintnal.”

A Szabdlyzat 164. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,164. VIP kartya belfoldon készpénzfelvételre kizardlag a 141. pontban meghatéarozott célu kiadasok fedezésére
hasznalhaté abban az esetben, ha a termék vagy szolgaltatds dtutaldssal vagy VIP kartydval torténé fizetése nem
lehetséges. A VIP kértya készpénzfelvételi napi kerete nem lehet tébb 200 000 forintnal.”

A Szabdlyzat

a) 128. pontjaban az ,utazasi hatarozat” szovegrész helyébe a ,kilfoldi utazasi engedély” szovegrész, az ,utazasi
hatarozaton” szovegrész helyébe a, kiilfoldi utazasi engedélyen” szévegrész, valamint

b) 168. pontjaban az,utazasi hatdrozatban” szévegrész helyébe a  kilfoldi kikiildetési engedélyben” szévegrész

Iép.

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Pdlinkds Jozsef s. k.,
elnok

A Nemzeti Valasztasi Iroda eln6kének 1/2016. (1. 29.) NVI utasitasa
a Nemzeti Valasztasi Iroda iratkezelési szabalyzataroél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban

foglalt feladatkoromben eljarva a Magyar Nemzeti Levéltarral és a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szolé 152/2014.
(V1. 6.) Korm. rendelet 21. § 14. pontjdban meghatarozott feladatkorében eljaré beltigyminiszterrel egyetértésben — figyelemmel
a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése c) pontjara — a Nemzeti Valasztasi Iroda iratkezelési szabélyzatat
az aldbbiak szerint dllapitom meg:

|. Fejezet
Alapvet6 rendelkezések

1. Az iratkezelés elektronikus rendszere

ANemzetiValasztasi lroddban (a tovabbiakban: Iroda) aziratkezelés tanusitott elektronikus irat- és dokumentumkezeld
rendszerrel torténik. Az elektronikus irat- és dokumentumkezel6 rendszer neve: Irka Irat- és dokumentumkezel6
rendszer (tanusitvany szama: 1-06/2008/ZSZ-H; érvényességiideje: 2018.01. 30.) (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver).
Az iratkezelési szoftver megfelel a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kovetelményekrdl sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendeletben foglalt kovetelményeknek.
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3.8

4.8

5.8

2. Az utasitds hatdlya

Ezen utasitds targyi hatalya kiterjed az Iroddhoz érkez6, valamint szervezeti egységeinél keletkezd, illetve az onnan
kimené valamennyi papiralapu és elektronikus iratra vagy dokumentumra.

Ezen utasitas személyi hatdlya kiterjed az Iroda valamennyi munkatérsara, foglalkoztatési jogviszonyétdl fiiggetlenl,

beleértve az Irodéval megbizasi jogviszonyban 4llé egyéni tigyvédeket és ligyvédi irodakat is (a tovabbiakban egyiitt:
munkatars).
Az ezen utasitdssal nem érintett kérdésekben

a)

b)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltéri anyag védelmérdl sz6éld 1995. évi LXVI. tdrvényben
(a tovabbiakban: Ltv.), valamint

a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Rendelet) foglaltakat kell alkalmazni.

Ezen utasitas hatalya nem terjed ki a mindsitett adatok kezelésére.

3. Ertelmezé rendelkezések

Ezen utasitas alkalmazasaban

1.
2.

© N~ W

10.
11.

12.
13.

15.
16.
17.

20.
21.

alkalmazdsgazda: az iratkezelési szoftverhez kapcsol6dd adminisztracids feladatokat ellatod személy,
dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

dtmeneti irattdr: a Rendelet 2. § 3. pontjdban meghatarozott irattar,

dtvevd: a kiildemény atvételére jogosult személy,

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacid,

elektronikus archivdlds: a Rendelet 2. § 6. pontjaban meghatarozott tevékenység,

elektronikus iktatokonyv: a Rendelet 2. § 8. pontjdban meghatérozott nyilvantartas,

elektronikus levél: az iratkezelési szoftveren kivili szdmitdgépes halézaton keresztiil, egyedi levelezési cimek
kozott, levelez6program segitségével kiildhet6 és fogadhatoé adategydittes,

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

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kildé a kiildeményt nyilvéntartja,
hasznalhatja,

iktatokényv: nem selejtezhetd hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik,
irattdri tételszdmmal valé elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba vald
besorolasa,

kézpontirendszer: az Irodéban integréltan mkodo, az iratkezelés rendszerét érintd vagy azzal 6sszefliggésben
alkalmazott elektronikus informacids rendszerek 0sszessége,

megdrzési idé: az irattéri tervben meghatérozott, az adott tigyiraton elrendelt 6rzési idd,
osztdlyadminisztrdtor: a szervezeti egységnél az ezen utasitasban foglalt iratkezelési feladatokat ellatd személy,
papiralapt dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljrassal keletkezett,

raktdri egység: az irattari anyagnak az dtmeneti és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

ligyintézés: az Iroda szervezeti egysége vagy munkatarsa mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 tigyek ellatdsa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

ligyintéz6: a Rendelet 2. § 50. pontjdban meghatarozott személy,

ligyviteli munkatdrs: a Jogi és Ugyviteli Féosztaly tigyviteli munkakérben foglalkoztatott munkatarsa.

Az ezen utasitdsban meg nem hatdrozott fogalmakat az Ltv.-ben és a Rendeletben meghatéarozottak szerint kell
értelmezni.
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6.8

7.8

4. Az iratkezelés szervezete

Az Iroda iratkezelését ezen utasitdsban meghatérozottak szerint, a szervezeti tagozéddasnak, valamint
az iratforgalomnak megfelel6en vegyes iratkezelési rendben latja el.

Az egyes 6nalld szervezeti egységek iratkezeléssel Gsszefliggd részletes feladatait és azok ellatasanak rendjét
az 1-8. mellékletek tartalmazzik.

Az Uzemeltetés iratkezelési feladatait a Gazdasagi EInékhelyettesi Titkarsag latja el.

A (2) bekezdésben foglalt rendelkezések alkalmazésa aldl kivételt az Iroda elndke (a tovabbiakban: elndk) irasban
engedélyezhet.

5. Az iratkezelés feliigyelete, felelésségi szabdlyok

A Jogi és Ugyviteli F6osztaly vezetéje gondoskodik

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasarol,

b) ezen utasitasban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, a szabalytalansdgok megsziintetésérél,
szlikség esetén ezen utasitds modositasdnak kezdeményezésérdl, az iratkezelést végzé vagy azért felelés
személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl, az iratok szakszerl és biztonsagos kezeléséhez sziikséges
targyi, technikai feltételek biztositasardl, felligyeletérél,

) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarodl, valamint az egyéb, jogszabalyban meghatdrozott, iratkezelést
érint6 feladatokrol,

d) arrél, hogy az Iroda szervezeti egységei rendelkezzenek az iratkezelési szoftver adataihoz torténé hozzaférési
rend meghatarozasdra, mikodtetésére vonatkozé utasitdsokkal, szabalyzatokkal és el6irdsokkal, valamint

e) a hozzéférési jogosultsagok folyamatos karbantartasarél, a Humanpolitikai Féosztaly értesitése alapjan
a kozszolgdlati jogviszony vagy munkaviszony megsz(inésébél, valamint munkakor véltozasabdl eredd
azonnali dtvezetésérdl.

A Jogi és Ugyviteli F6osztaly vezetéje az Irodaval - az iratkezelési feladatok informatikai végrehajtasa érdekében —

szerz8déses jogviszonyban all6 személlyel egyuttmkddve gondoskodik az iratkezelési szoftver

a) biztonsagos mlkodtetésérdl,

b) hozzéférési jogosultsdgainak bedllitadsarol és karbantartasarol az dltala kijelolt alkalmazasgazda utjan, valamint

<) hozzéférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és
cimtéraknak naprakészen tartasarol, az izemeltetési, adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok betartasardl,
valamint az elektronikus dokumentumok fogadasara kijelolt kozponti és személyes elektronikus postafiokok
szabdlyozott mikodésérdl.

Az 6nall6 szervezeti egységek vezetdifelel6sséggel tartoznak a vezetésiik alad tartozé szervezeti egység iratkezeléséért.

E felel6sségi koriikben kételesek

a) ellendrizni ezen utasitas elSirdsainak végrehajtasat, intézkedni a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

b) munkatarsaik Ugyiratkezeléssel kapcsolatos felkésziiltségét ellendrizni és ez irdnyud tovabbképzésiikrél
gondoskodni,

<) szakszer(ien mlkodtetni a vezetésik alatt all6 6nallé szervezeti egység dtmeneti irattarat,

d) kozvetiteni ezen utasitds modositdsara irdnyuld javaslataikat az iratkezelés felligyeletét ellatod altaldnos
elndkhelyettes felé,

e) ellatni a munkakori leirasukban meghatarozott, az iratkezeléssel 6sszefliggd részfeladatokat, valamint
f) avezetésiik alatt 4116 munkatarsak hozzaférési jogosultsdganak valtozasat jelenteni a Jogi és Ugyviteli Féosztaly
vezet6jének.

Az ligyintéz6 az iratkezeléssel 6sszefliggésben
a dont a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérdl,

)
b) elvégzi az irat tisztazasat,
)

C meghatarozza az irat irattari tételszamat,

d) vezeti az el6adodi ivet,

e) az Ugykezel6k részére megadja a szlikséges iratkezelési utasitasokat,
f) biztositja az Uigyiratok nyomonkdvethet6ségét,

gondoskodik a rabizott Gigyiratok szakszerU kezelésérél, megfelel6 taroldsarol,
koteles elszdmolni a rdbizott tigyiratokkal, valamint
elldtja az 1-8. mellékletben meghatérozott feladatokat.

= - Q
= =
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8.8

9.§

10.§

(©)

Az osztélyadminisztrator

a) ellenérzi a kiadményozott iratok megkildését az iratkezelési szoftverben,

b) ellenérzi az tigyintéz6 altal ellatott Gigy nyilvantartasdnak megfeleléségét az iratkezelési szoftverben,
<) lezarja az ligyiratot,

d) kezeli a hatarid6-nyilvantartast,

e) figyelemmel koveti az tigyiratok Gigyintézési hataridejét,

f) ellenérzi az tigyiratok elektronikus nyilvantartasanak vezetését,

9) gondoskodik a bélyegzdk biztonsagos tarolasardl és vezetdi utasitds szerinti hasznalatukrol,
h) az Uigyiratokat d&tmeneti irattarba helyezi, kiadja és visszavételezi, valamint

i) elldtja az 1-8. mellékletben meghatérozott feladatokat.

Az tgyviteli (igykezel8) munkatars

a) ellatja az 1-8. mellékletben meghatérozott feladatokat,
b) az Ugyiratokat hataridébe helyezi, nyilvantartja és kiadja,
c) ezen utasitdsban foglaltak szerint az lgyiratokat kdzponti irattdrba helyezi, nyilvantartja; gondoskodik

a kolcsonzés, Orzés, selejtezés, valamint a levéltarba adas biztositasarol.

6. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az iratkezelési szoftverben, annak hozzaférési jogosultsagairdl az alkalmazdsgazda nyilvéntartast vezet.

legyenek az egyes iratkezelési feladatokra, illetve szerepkorokre. Az iratkezelés felligyeletét ellaté altaldnos
elndkhelyettes dontésének megfeleléen az alkalmazdsgazda a hozzaférési jogosultsdgokbdl csoportositott
szerepkoroket alakit ki, majd ezeket a kijelolt munkatdrsakhoz, illetve iktatokonyvekhez rendeli.

szerinti adatlap kitoltésével és az iratkezelés felligyeletét ellaté altaldnos elndkhelyettes részére torténd eljuttatasaval.
A hozzéférési jogosultsagok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.

Az iratkezelés felligyeletét ellatod altaldanos elnokhelyettes dontése alapjan az alkalmazdsgazda gondoskodik
az iratkezelési szoftver paramétereinek beallitasairol.

7. Az irattdri tételek kialakitdsa

Az Iroda irattari tervét a 9. melléklet tartalmazza.

II. Fejezet
Az iratkezelés folyamatdra vonatkozé éltalanos rendelkezések

8. Az iratok rendszerezése

A papiralapu tgyirat fizikai egyuttkezelése az el6adoi ivben térténik. Az el6adoi ivben az ligyintézés soran a kezdGirat
a legalsé, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmanytervezet a legfelsd. Irattarba helyezés el6tt az iratokat
az alszdmozéasnak megfelel, emelkedd sorrendbe kell elhelyezni. Az el6addi ivben elhelyezett iratok rendjérdl
az ligyintézo koteles gondoskodni.

Az iktatassal nyilvantartott iratokat legkésébb irattarba helyezésiik el6tt az irattari terv alapjan az ligyintézdk irattari
tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjak el.

Az lUgyben keletkezett iratokbdl 6sszedllé ligyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Ha az tigyirat targya szerint tobb
tételbe is besorolhatd, mindig a leghosszabb 6rzési id6ét biztositd irattari tételszdmot kell adni.

Az Ugyintézéshez méar nem szlikséges, irattarozési utasitassal ellatott Ugyiratokat az Ugyviteli munkatarsnak
az irattarban az irattari tételszam szerinti rendszeren beliil, emelked6 iktatészam szerinti sorrendben kell elhelyeznie.
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12. 8§

13.8§

14.§

)

(1

(12)

9. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az Irodahoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot az azonositashoz sziikséges és az ligy
intézésére vonatkozd legfontosabb adatainak iktatokdnyvben rogzitésével, az iratkezelési szoftverrel vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani.

Az érkezd, illetve keletkezd iratokat, ha jogszabaly vagy ezen utasitds masként nem rendelkezik, iktatdssal kell
nyilvéntartani.

Ill. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

10. Kiildemények dtvétele

Kuldeményeket postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgdlat, informatikai-telekommunikaciés eszkodz, illetve
természetes személy személyes benyujtasa utjan fogadja az Iroda.

sz6l6 jogszabalyban meghatdrozottak szerint torténik. A postai kiildemény atvételére jogosult személyek kotelesek
tételesen atvizsgdlni a Magyar Posta Zrt. 4ltal kézbesitett kiildemények teljes korét, meggy6z6dve eziltal arrél, hogy
valamennyi irat kézbesitése hidnytalanul megtortént.

A futdrszolgalat utjan érkezé killdemények atvétele a futdrjegyzéken torténik.

A személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén az atvételre jogosult a 11. melléklet szerinti atvételi
elismervény kiaddasara is jogosult.

Azelektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére kbzponti elektronikus postafiokokat kell a kdzponti rendszerben
Uzemeltetni.

A faxon érkezett kiildemények atvételére kozponti fax fogaddasara alkalmas rendszereket kell Gzemeltetni.

A Valasztasi Ugyviteli Rendszerben (a tovébbiakban: VUR) érkezett kiildemények atvételére a VUR-ben postafiékokat
kell izemeltetni.

Az tigyfélkapus azonosités felhasznédlasaval érkezett kiildemények atvételét a kdzponti rendszer biztositja.

A (2) és (4)-(8) bekezdésben foglalt kiildemények atvételére az 1-8. mellékletben meghatarozott munkatars jogosult
és koteles. A (3) bekezdésben foglalt kildemények atvételére a munkakori leirdsban erre kotelezett Ugyviteli
munkatdrsak jogosultak és kotelesek.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni az elektronikus adathordozon lévé irat targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal
és az adathordozé tipusat. Az elektronikus adathordozéra maradandé maodon, arra alkalmas eszkdzzel (alkoholos
tollal) az iktatd- vagy érkeztetési szamot rogziteni kell. Atvételkor az atvevé ellendrzi a kisérélapon feltiintetett adatok
valésagtartalmat. Egy elektronikus adathordozén csak egy ligyhoz tartozoé iratokat lehet atvenni.

Ha az atvételre nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles az atvétel napjan, de legkésébb a kovetkezé
munkanap kezdetén az atvételre jogosult munkatars részére atadni.

Az érkez6 kildeményeket atadokonyvvel, az iratkezelési szoftverben régzitve kell tovabbitani a szignalasra jogosult
személyhez. Az dtvevd a kiildeményeket naponta legaldbb két alkalommal, a taviratokat, elsé6bbségi kiildeményeket,
,azonnal’,,slirgés” vagy mas hasonlé jelzésu kiildeményeket soron kivil tovébbitja.

A Nemzeti Vélasztasi Bizottsag (a tovabbiakban: NVB) részére érkezd kildemények atvételének részletes szabdlyait
a 19. melléklet tartalmazza.

11. Kiildemények felbontdsa

Az Iroddhoz beérkezd kiildemények felbontasara az 1-8. mellékletben meghatérozott munkatars jogosult.

A kildemény felbontésakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom meglétét és olvashatdsdgat. Az esetlegesen
felmerdld irathianyt a kiild6 szervvel vagy személlyel — soron kiviil - tisztazni és ennek tényét az iraton régziteni kell.
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16.§
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A kuldemény felbontdasara jogosult a sérilt

a) papiralapu kiildemények dtvétele esetén a Rendelet 23. §-dban foglaltak szerint,

b) elektronikus kildemények atvétele esetén a Rendelet 31. §-adban foglaltak szerint

koteles eljarni.

A mellékletek, mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hianypdtlast
az ligyintézének kell kezdeményeznie.

A kildemények téves felbontasakor a boritékot Ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét. A felbontd
a tévesen felbontott kiildemény tovébbitdsakor az dtadokdnyvben, illetve az iratkezelési szoftverben az dtvétel és
a felbontds tényét — az atvétel datumanak megjeldlésével - koteles régziteni.

Ha a kiildeményrél csak felbontas utan dertl ki, hogy mindsitett adatot tartalmaz, a téves felbontasrél két példanyban
jegyzokonyvet kell felvenni, a boritékot vissza kell zarni, és az Iroda biztonsagi szabdlyzatardl sz6lé6 normativ
utasitdsnak megfeleléen kell eljarni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

a) az Ugyirat benyujtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrodl lehet megallapitani,
<) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel, valamint

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

Ha az elektronikusan érkezett kiildemény a rendelkezésre &ll6 eszkdzzel nem nyithaté meg, gy a kiildét a beérkezést
kovetden soron kivil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az Iroda ltal hasznélt elektronikus uton
torténd fogaddas szabalyairdl. llyen esetben az érkezés idépontjdnak az Iroda altal is értelmezheté kildemény
megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikus iratot aldird azonositdsa az elektronikus aldirds ellenérzésének keretében, a hitelesitésszolgaltato
utjan torténik. Ha az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiroként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen nem lehet végrehajtani. Elektronikus
alairdssal érkezett irat megnyitdsa az erre kijeldlt elektronikus informdciés rendszeren muiikodé programmal
lehetséges.

Ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa
a boriték csatoldsaval is biztosithato. Elektronikus Uton érkezett irat esetében a kdzponti rendszerben automatikusan
naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

A Rendelet 32. § (1) bekezdése szerinti feljegyzés mintdjat a 12. melléklet tartalmazza.

12. Kiildemények érkeztetése

Minden kuldeményt érkeztetd nyilvantartasban hitelesen érkeztetni kell. A kiildemények érkeztetése az iratkezelési
szoftverben torténik.

Az Iroddhoz beérkezé kiildemények érkeztetésére az 1-8. mellékletben meghatérozott munkatérs jogosult. Ha az irat
automatikusan szignalhatd, és a kiildemény azonnali iktatasara lehet6ség van, az érkeztetést végz6 a kildeményt
iktatja.

Az érkeztetésre kerll6 papiralapu iraton az érkeztetd bélyegzé lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell télteni.
Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az érkeztetés adatait az érkeztetd bélyegzé haszndlata nélkil kell az iraton
feltlintetni.

Az érkeztetd bélyegzé lenyomata tartalmazza az,NVI” feliratot, valamint

a) az érkeztetd szamnak és

b) az érkezés datumanak

a feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezd6do folyamatos sorszam és évszam.

A felbontds nélkul tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni.

Az 6nallo szervezeti egységekhez elektronikus uUton érkezé kiildeményeket az osztdlyadminisztratornak ki kell
nyomtatni, és ezen utasitas szerint a feladatkdrének megfelel6en a kildeményt érkezteti vagy érkeztetésre — soron
kivil - tovabbitja.

Az tigyfélkapus azonosités felhasznalasaval érkezett kiildeményeket a kdzponti rendszer érkezteti.



HIVATALOS

ERTESITO .« 2016.évi4. szdm 419

17.8§

18.§

19.8§

9

(10)

(1

Az elektronikus uton érkezé kiildemények fogadasara kijelolt kozponti elektronikus postafiokok cimét a 16. melléklet
tartalmazza.

Elektronikus Uton érkezett kiildemény esetében a Rendelet 21. § (2) bekezdése és 31. § (7) bekezdése szerint kiildendd
elektronikus visszaigazolds mintdjat a 18. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus uton érkez6 kiildeménynek a Rendelet 25. §-a szerinti ellenérzésérdl és a kiildének a Rendelet 25. §
(3) bekezdése szerinti értesitésérdl a cimzett 6nallé szervezeti egység gondoskodik.

13. Az iratok el6zményezése, ligyiratok szerelése, csatoldsa

Az iratok el6zményezésére, szerelésére és csatoldsara az 1-8. mellékletben meghatarozott munkatars jogosult.

Az irat szigndldsa el6tt meg kell dllapitani, hogy az iratnak van-e el6zmény Ugyirata, ha a kiildeménynek a targyévben
van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Ha a kildeménynek korabbi évben van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni, amelynek
tényét az iratkezelési szoftverben és az el6addi iven rogziteni kell. A szerelést kovetéen az el6zmény lgyirat a targyévi
Ugyirat részeként értelmezheté.

Az el6zmény Ugyiratnal a szerelésre vonatkozo jelolés az iktatokonyv megfeleld rovatdban az tigyirat Uj helyének,
iktatoszamdanak rogzitésével torténik. Az elézmény (igyiratok szerelését az Ujabb Ugyiraton az iktatobélyegzé
lenyomata alatt ,EI6zmény szerelve” szoveggel és az el6zmény ligyirat iktatészamanak rogzitésével kell jelezni.
Ha az el6zményirat nem szerelhetd, annak irattéri helyét és iktatészamat az el6addi iven fel kell tiintetni.

Ha az el6zmény lgyirat irattdrban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az tigyviteli munkatars, ha pedig
azel6zmény lgyirat az igyintézénél van, az 1-8. mellékletben meghatarozott munkatars kdteles azt az utdbb érkezett
Ugyirathoz szerelni és ennek tényét az iratkezelési szoftverben és az el6adoi iven is rogziteni.

Ha az el6zményezés sordn megtaldlt Ggyiratrél megallapithato, hogy nem az Uj ligyirat el8irata, de annak ismerete
szlikséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két ligyiratot csatolni kell. Az (igy lezarasa utan a csatolt
Ugyiratot eredeti irattéri helyére kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iratkezelési
szoftverben és az el6adéi iv megfelel$ rovatéban jeldini kell.

14. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az érkezteté munkatars az érkezett iratot az ligyintézé személy kijelolése érdekében koteles az elndknek bemutatni.
Az elndk az lgy elintézése céljabal kijeloli a megfelel szakmai kompetencidval rendelkezé 6nalld szervezeti egység
vezetbjét vagy az Iroda munkatarsat.

Az érkezteté munkatarsnak az (1) bekezdéstdl eltéréen a 14. mellékletben meghatarozott Gigytipusban érkezett iratot
- az elndknek cimzett, valamint a féosztalyvezeténél magasabb hivatali besorolasu személytdl érkezd iratok
kivételével - kiilon rendelkezés nélkiil az ott meghatarozott szervezeti egységhez kell ligyintézésre tovabbitania
(automatikus szignélas) a 14. mellékletben meghatarozott esetekben az iratnak az elndk részére mésolatban torténé
megkildése mellett.

Ha az elnok az 6nallé szervezeti egység vezetbjére szignalja az iratot, vagy ha a (2) bekezdés szerint automatikusan
kerlil szignalasra a szervezeti egység vezet6jére az irat, — ellenkezé rendelkezés hidnydban - a szignaldsi joggal
rendelkezé vezetd tovabbszignalhatja a vezetése ald tartozd szervezeti egység vezetdjére vagy ligyintézdjére.

Ha a szignalasi joggal rendelkez6 vezetd az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységre szigndl kiildeményt, érkeztet6
szamon kell tovabbitani azt.

Téves szignalas felmertilése esetén haladéktalanul értesiteni kell a tévesen szigndld vezetét, aki megvizsgalja
a szignalas helyességét, és sziikség esetén gondoskodik annak javitasarol.

15. Azirat iktatdsa

Az Iroddhoz érkezé, illetve ott keletkezé iratokat — ha jogszabdly vagy ezen utasitds masként nem rendelkezik —
iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat iktatasara az 1-8. mellékletben meghatérozott munkatars jogosult.
Aziktatds aziratkezelési szoftverben megnyitott hitelesitett elektronikus iktatokdnyv(ek) vezetésével f6szdm-alszamos
iktatassal torténik.
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20.§

@)
4

(©)

Iktatds céljara évente Ujonnan megnyitott elektronikus iktatokdnyveket kell hasznalni.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell nyilvédntartani. Egy f6szamhoz

korlatlan szamu alszam, azaz korlatlan szdmu tgyiratdarab tartozhat.

A Rendelet 47. §-dban meghatérozott eseteken kiviil nem kell iktatni, de a jogszabdlyban meghatarozott esetekben

nyilvan kell tartani, illetve a szignal6 vezet6 kilon kérése esetén iktatni kell azokat az elektronikus kiildeményeket,

amelyek

a) a valasztasi informacios szolgalat keretében valasztopolgari megkereséseket és azokra a szolgaltért felelés
szervezeti egység altal sajat hatdskorben adott valaszokat tartalmaznak,

b) a valasztasi igazgatas keretében révid Uton megvalaszolhatd, technikai jellegli megkereséseket és azokra adott
valaszokat tartalmaznak,

<) vezetdi dontést nem igénylé, rovid uton megvalaszolhato, technikai jellegli megkereséseket és azokra adott
vélaszokat tartalmaznak.

Az eredeti iratrél készitett masolatot tilos iktatni, azonban az iktatokdnyvben jelezni kell a példényszamot és

a cimzetteket. A mdsolati példanyokon fel kell tiintetni az erre vonatkozé megjeldlést.

Ha az irat munkaidén kivili idében érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon kell iktatni, és a tényleges érkezési, atvételi

idépontot minden esetben jelezni kell.

Ha a kiildemények felbontasa soran az tgyiratbdl megallapithato, hogy az tigyben soron kivil kell déntést hozni,

az iratot soron kivili jelzéssel iktatni kell. A jelzést az iraton és az iratkezelési szoftverben is fel kell tlintetni. Vezetéi

dontés alapjan soron kiviil kell iktatni az érkezés napjaval hataridés iratokat.

Az irat az iktatast kovetben iktatészamot kap, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni.

Az Ugyirat targyat — illetve annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokdnyv ,targy” rovataba be

kell irni. Az iratkezelési szoftverben ki kell télteni a vonatkozé targymutatdkat is.

Az év végén az iktatokdnyveket és a segédleteket le kell zarni. Biztositani kell, hogy zards utan az iratkezelési

szoftverben az adott évre az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb Ugyiratot iktatni. A felvitt iktatasi adatbazist

- a vonatkozo adatvédelmi szabdlyok betartdsaval — a jogosultak szdmdra hozzéférhetévé kell tenni.

Az iktatds moédositasanak tényét a jogosultsdggal rendelkez6 munkatdrs azonositéjaval és a javitds idejének

megjeldlésével az iratkezelési szoftvernek napléznia kell. A napléban rogzitésre keriilnek az eredeti és a modositott

adatok.

Az iktatasra kerild papiralapu iraton az iktatébélyegz6 lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell tolteni. Ha

ez helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt Ures lap az iktatobélyegzé elhelyezésére, iktatési

adatok régzitésére nem hasznélhato.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza a ,Nemzeti Valasztasi Iroda” feliratot, valamint

a) az érkeztet6 szamnak,

b) az iktatészamnak,
)

C az iktatas datumanak,
d) a mellékletek szamanak, valamint
e) az Ugyintézének

a feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Ha az iktatdsra jogosult munkatérsak nem rendelkeznek iktatobélyegzdvel, szilkség esetén kézi feljegyzéssel is
ravezethetik az iratra az iktatobélyegzd lenyomatanak tartalmat.

Ugyviteli segédeszkdzként az (igyirathoz tartozé iratok iktatasanak, az lgyiratok 6sszekapcsoldsanak és egyéb
nyilvdntartasi adatoknak a feljegyzésére, az lgyintéz6i munka adminisztraldséra, lgyintézéi, vezetdi utasitdsok
rogzitésére, az iratok fizikai egységének biztositasara eléadoéi ivet kell hasznalni. Az eléaddi ivet a hozza tartozéd
iratokkal egyiitt kell kezelni.

A f6szam iktatdsa sordn az el6adoi ivet ki kell nyomtatni az iratkezelési szoftverbél. A kinyomtatott el6adéi iv
tartalmazza

a) a beérkezés vagy iktatas datumat,
b) a bekildé vagy tigyfél nevét,

<) az iktatészamot,

d) az Ugyirat targyat,

e) az el6- és utdirat iktatoszamat,

f) az Ugyintézd nevét,
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a) a kezelési feljegyzéseket,
h) az irattari tételszamot,

i) az expedialas modjat,

j) az elintézési hataridét,

k) azirattari jelet,

) az irattarba helyezés datumat, valamint

m)  azirattarba helyezés engedélyezéjének nevét.

(10) Az el6addi ivet annak az tgyintézének, osztalyadminisztratornak vagy tgyviteli munkatarsnak kell vezetnie, akinél
az lgyirat talalhato.

(11) Az ligy zarasakor az Ugyintéz6 ellendrzi, hogy az eléaddi iv hidnytalanul kitoltésre kertlt-e, és ha sziikséges, pétolja
a hidnyossagokat.

16. Az iktatdészdm

21.8 (1) Aziratiktatdszama tartalmazza az iktatokonyv jelét, a perjellel elvalasztott fészamot, a kotéjellel elvalasztott alszamot,
valamint a fészam perjellel elvélasztott iktatasi évét mint adategytttest. A f6szam és alszam folyamatos sorszam,
melyet az iratkezelési szoftver automatikusan képez, az évszam a targyév négy szamjegye.

(2) Az iktatokényvi jeleket a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetSje hatarozza meg és tartatja nyilvan. A nyilvantartasi
jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében felil kell vizsgalni.

(3) Egy iktatokdnyvon belil a fészamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszémos rendszerben adja ki az iratkezelési
szoftver.

(4) Azlgyirathoz tartozé iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, a kezdéirat 1. alszamatél folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben adja ki az iratkezelési szoftver.

(5) Aziktatds minden év januar 1-jén 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szammal folytatodik.

17. Az iktatokényv

22.8 (1) Azegyesszervezeti egységekheztartozé iktatokonyveket a 17. melléklet tartalmazza. Az iktatokonyvek listajat évente
feltl kell vizsgalni.

(2) Az iktatokonyv lezarasat kovetd év januarjaban a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetdje az Irodaval - az iratkezelési
feladatok informatikai végrehajtasa érdekében - szerzédéses jogviszonyban allé személlyel egyittmikodve
gondoskodik
a) az elektronikus érkeztetékonyv adatallomanyéanak,

b) az elektronikus iktatokonyvek, azok adatdlloményainak (cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom
dokumentélasanak informéacioi) és

<) az elektronikus dokumentumoknak

azév utolsé munkanapiiktatasi allapotat tiikrdzd, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz616 jogszabélyban

meghatarozottak szerinti archivalasarol.

18. Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre
23.8§8 (1) Aszigndlt és nyilvantartasba vett iratokat — az 4tvétel igazoldsa mellett — a szignalassal kijelolt szervezeti egységhez

kell tovabbitani.
(2) Azatvétel igazolasat papiralapu tgyirat esetében

a) az irat iktatészdmanak vagy mas nyilvantartds szerinti sorszaménak,
b) az atvétel idépontjanak, valamint
c) az atvevd olvashatoé nevének

feltlintetésével; ataddkonyvvel, az dtvevd aldirdsaval kell biztositani.
A cimzett szervezeti egységnél az erre kijel6lt munkatars veszi at a kiildeményt.
Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vagy ligyintézé a felelés.

AA
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24.§

25.8§

26.§

Szervezeti egységek kozotti iratatadaskor az iratatadas tényét az dtadokonyvben és az iratkezelési szoftverben is
rogziteni kell.
A szervezeti egységen belili irattovabbitas dokumentaldsérol a szervezeti egység vezetéje gondoskodik.

19. Hitelesités

Az Iroddban 6rzott iratokrol készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat valamennyi oldalan
szerepeljen

a) ,Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat”” zaradék,

b) az Iroda hivatalos bélyegzéjének lenyomata,

) az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdjének vagy az dltala kijelolt személynek az aldirdsa és

d) a masolat készitésének datuma.

Ha a tobb oldalbdl 4ll6 hiteles masolat elkészitése megoldhatd az iratok egybeflizésével, akkor az irat mindegyik
szdmozott oldaldnak tartalmaznia kell az iktatészamot is. Az 6sszefliztt dokumentum elsé oldaldn a fentieken kiviil
a masolatot készitének fel kell tlintetnie, hogy a dokumentum hany szdmozott oldalt tartalmaz.

20. Az iratok expedidldsa és kézbesitése

A kiadmdnyozott iratokat kézbesittetni kell az érintett cimzetthez. Expedialasra az 1-8. mellékletben meghatarozott

munkatdrs jogosult. Az expedialasrdl az e célbol tortént atvétel napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell

gondoskodni.

Az Ugyintéz6 koteles a kiadmanyt az esetleges mellékletekkel egyiitt az iratok expedidlasdra jogosult munkatars

részére el6késziteni.

Az expedidlast végzé munkatérsnak az expedidlas tényét az iratkezelési szoftverben régzitenie kell. A régzitésnek

tartalmaznia kell kiiléndsen

a) a cimzett nevét és cimét, valamint

b) a kuldés modjat és idejét.

Az expedidlé koteles

a) az iratot a cimzettnek a kezelési utasitasban meghatarozottak szerint — az,,azonnal’, illetve a,slirg6s” jelzéssel
elldtottakat soron kivil — kézbesittetni,

b) azirat irattarban maradé példanyan az expediélas idépontjat feljegyezni és alairni, valamint

<) ellenérizni, hogy az iraton az expedialds megvaldsitasahoz sziikséges adatok kitdltése megtortént-e.

Ha az expedidlé megallapitja, hogy a (4) bekezdés c) pontja szerinti adatok kitoltése nem tortént meg, errdl

haladéktalanul tajékoztatja az iratot készité onalld szervezeti egység vezetjét, aki gondoskodik a mulasztdsnak

az osztalyadminisztrator vagy az ligyintézé utjan torténd potlésarol.

Tovabbitas el6tt az osztdlyadminisztratornak kell ellenériznie, hogy az aldirt, illetve hitelesitett és bélyegzélenyomattal

ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az iratot boritékban, szlikség esetén csomagban kell kézbesiteni. Az azonos cimzettnek szél6 iratokat egy boritékba
kell helyezni. Tértivevényes feladas esetén a boritékhoz kell tlizni a kitoltott tértivevényt, amelyen rogziteni kell
az iktatészamot is.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) az Iroda megnevezését és cimét,

b) valamennyi irat iktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szlikség szerint sorszamukat,

) a cimzett megnevezését és cimét, valamint

d) a kézbesitésre vonatkozoé egyéb jelzéseket, kiilonosen az,,s. k. felbontasra’, ,slirgés’, ,ajanlva” jelzéseket.

Ha az expedidldst az lgyviteli munkatars végzi, a kimend, postdzandé iratokat az Ugyviteli munkatars veszi at
az osztalyadminisztratoroktdl.

Az expedialt iratokat — ha az expedialdst az tgyviteli munkatars végzi — az osztdlyadminisztratornak kell atadni.
Az osztdlyadminisztrator csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitassal ellatott iratot vehet at.

Az iratokat atadokonyvvel kell dtadni. Az dtaddkdnyvben az dtvételt az atvevé aldirdsaval, nevének olvashatéd
feltlintetésével és az atvétel datumanak bejegyzésével igazolja.
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27.8

28.§

(6)

@)

A Jogi és Ugyviteli Fosztaly (igyviteli munkatarsai a papiralapli kiildeményeket postakényvben kételesek

nyilvéntartani.

A futarszolgalat Utjan kuldott kiildemények Ugyviteli el6készitése utdn a lezart zsakokbdl iratok cseréje, kivétele

a futar megérkezéséig csak a Jogi és Ugyviteli Féosztaly tgyviteli munkatarsai hozzajarulasaval lehetséges.

A futdrposta atvételével megbizott személy a cimzetteknek személyesen kézbesiti az iratokat — azok érkeztetése

utan - atadokonyvvel.

A kiildemények kézbesitését

a) személyes dtvétel esetén a kiadmany irattari példanydn torténd, a kézbesitési idépontnak és az atvételnek
az aldirasaval,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatdsok nyujtdsdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabalyairdl sz616 jogszabalyban leirtaknak megfeleléen,

) kalon kézbesits, futarszolgdlat igénybevétele esetén a kézbesitésre vonatkozd szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfeleléen,

d) elektronikus Uton torténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolds biztositasaval

kell igazolni.

Elektronikus tgyintézés esetén oly modon kell a kiildemények kézbesitését igazolni, hogy a kdzponti rendszer

automatikusan tajékoztassa a cimzettet az Uigyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetéségekrol, és hitelesen naplozza

a letoltést.

Az ugyfelek részére kiildott minden olyan iratot, amelynek az atvételéhez valamilyen jogkdvetkezmény kapcsolddik,

ajanlott és tértivevény tdbbletszolgaltatds igénybevételével kell feladni.

A kézbesitett kiildemények tértivevényeit - iktatas nélkil, az eléadéi iven dokumentéltan - az ligyirathoz kell szerelni,

és maradandé médon a kikildott kiilldemény irattari példanyahoz kell régziteni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, a kiildeményt az irattal egydtt vissza kell adni

azlgyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. Téves cimzés miatt visszaérkezett kiildemény

esetén egyeztetni kell a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan a cimzés pontossagat, a cimzés elirdsa esetén a javitott

cimzéssel meg kell ismételni a kiildemény elkildését.

A belsé felhasznalasra késziilt iratok a vezetdi aldirdst kdvetéen elektronikus formaban, szkennelt véltozatban

a levelezérendszeren keresztil is kézbesithet6k.

A futdrszolgalat utjan kézbesitett kiilldemények kézbesitését a futarjegyzék igazolja.

IV. Fejezet
Az Ugyirat irattarba helyezése, a levéltari atadas, selejtezés és megsemmisités

21. Irattdr, irattdrozds

Az lgyiratokat az Iroda minden szervezeti egységének munkatérsa koteles az elintézést koveté negyedév utolsé
napjaig irattarba helyezni.
Az Ugyiratok taroldsa torténhet az 6nall6 szervezeti egységek dtmeneti irattaraban vagy a kozponti irattarban.

Az iratok elhelyezésére az Uzemeltetésnek nyitott, stabil rendszerben telepitett, fémbél készitett allvanyokkal kell
az irattdri helyiséget berendeznie.

Az irattari berendezés kialakitdsakor az Uzemeltetésnek a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetéjének egyiittm(kddésével
a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell vennie.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésdgat biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. A tarolasbél adédhaté adatvesztés elétt a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetdje
gondoskodik az adathordozén taldlhatoé informacidk hiteles, biztonsagi masolasardl, konvertalasardl, atjatszasarol.

A 19. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elektronikus kiildeményeket az elektronikus levelezérendszerben vagy
elektronikus adathordozon 1 évig kell meg6rizni.

Az elektronikus adathordozdra felvitt azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat a kdzponti rendszerben az alkalmazdsgazda kezeli. Megfelel6
jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonb6z6 iktatohelyekhez tartozé iratok kdzos rendszerben is tarolhatok.
Az elektronikus adathordozoékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani
kell az erre szolgalé eszkdzok esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrol
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tartos, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett mésolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimen¢ iratait tovabbitottdk, vagy amelyeknek

irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Az elektronikus iktatokdnyv megfelelé rovataba az irattarba helyezés

idépontjat be kell vezetni. Az irattarba helyezést az 6nallé szervezeti egység vezetdje vagy az éltala felhatalmazott

munkatdarsa engedélyezi. Azon ligyiratok vonatkozasaban, amelyek tigyintézdje az 6nall6 szervezeti egység vezetdje,

az irattarba helyezést a szervezeti egység irdnyitasaért felelds elndk, illetve elndkhelyettes engedélyezi.

A kdzponti vagy dtmeneti irattarba helyezés el6tt az tigyintézé

a) megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi szabalyzatok teljeslltek-e,

b) az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel sordn adott irattari
tételszamot jovahagyja vagy feliilbirélja,

<) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat kiemeli, és a selejtezési eljaras mell6zésével — a sziikség
szerinti el6irasok betartasaval — megsemmisiti, valamint

d) az iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adoi ivébe helyezi.

22. Az ligyirat dtmeneti irattdrba helyezése

Az elintézett, lezart, irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat egy évig dtmeneti irattérba lehet elhelyezni. Ha kiilsé
ellenérzés vagy folyamatos feladatellatas indokolja, minden targyév végén tovabbi egy évvel meghosszabbithato
az dtmeneti irattarozas id6tartama a szakmai irdnyitoi feladatot ellaté elnék vagy elndkhelyettesek engedélyével.
Atmeneti irattarba helyezni csak teljes (igyiratot — az ligyben keletkezett &sszes iratot — lehet.

Azalszamosiratok csak afészamhoztartozé 6sszes irattal egyttt irattarazhatok; egy Gigyirathoz tartozé tigyiratdarabok,
iratok nem maradhatnak kiilonb6z6 szervezeti egységnél.

Az dtmeneti irattarban az Ugyiratokat keletkezési évek szerint, az irattari tételszamok, azon belil az iktatészam
iktatokonyveinek és fészamainak emelked6 sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni. A dossziékban 6rzétt Ggyiratoknal
az irattari tételszamot a dosszién is fel kell tiintetni.

Az iktatokonyv megfelel rovataban az irattarba helyezés idépontjat és az irattari tételszamot rogziteni kell.

Az atmeneti irattdrban - a selejtezési szabdlyoknak megfelelé idében és mddon végrehajtott selejtezéseket
kdvetden - visszamarado ligyiratokat az dtmeneti irattarban kell 8rizni a kdzponti irattar részére torténd atadasig.

23. Az ligyiratok dtaddsa a kbzponti irattdr részére, a kbzponti irattdr miikédése

Az dtmeneti irattarat kezelé munkatars a még le nem jart 6rzési idejl és a nem selejtezhetd Ugyiratokat az ligyirat
dtmeneti irattarba helyezését kovetéen az 6nalld szervezeti egység vezetdje altal megallapitott hataridd letelte utan
a kdzponti irattarnak koteles atadni.

A kdzponti irattér a lezart évfolyamu tigyiratokat

a) eredeti alakjukban,

b) eléadoi ivben elhelyezve,

c) nyilvantartasaikkal egyditt,

d) évek és — azon beliil - az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva és
e) - ha azok nem selejtezheték — irattarolé dobozokban elhelyezve

veszi at.

A kdzponti irattdr tigyviteli munkatarsa

a) tarolja és nyilvantartja az Iroda 6nallé szervezeti egységei altal leadott iratokat,

b) gondoskodik az ligyiratok atmeneti vagy végleges kiadasarol,

) az brizetében 1évé lejart megbrzési idejli ligyiratokat dokumentaltan selejtezi, valamint

d) gondoskodik a nem selejtezhetd kodziratoknak a levéltar részére torténé dtadasarol.

A papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni. A nem selejtezhetd, levéltari dtadasra kertld
vegyes Ugyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrdl késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni.
Az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen.

n
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A kozponti irattarban elhelyezett ligyiratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetnie az tgyviteli munkatarsaknak.
Anyilvantartas a raktari egységek szintjén készil. Tartalmazza a raktéri egységben elhelyezettiratok irattari tételszamat
és szlikség esetén az egy adott raktéari egységben taldlhato, azonos irattari tételszdmhoz tartozé iratok elsé és utolso
iktatdszamat, a raktari egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és
a levéltari tadasra kerilt Ggyiratokat.

24, Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattarba helyezett, lejart meg6rzési idejl Ugyiratokat az Iroda valamennyi irattardban (atmeneti, kdzponti)
az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerl eljaras keretében kell selejtezni. A selejtezési eljarasok
elrendeléséért a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetéje a felel6s.

Az dtmeneti irattarakban a kozponti irattar Ggyviteli munkatarsainak felligyeletével és kdzremiikodésével végezhetd
a selejtezés.

Azirat selejtezését az Ugyirat keletkezésekor hatalyos irattari tervben rogzitett megdrzési idé szerint kell végrehajtani.
Az dtmeneti irattarakban az iratselejtezést a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetéje, a kdzponti irattari selejtezést az elndk
altal kijelolt, legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az iktatd-, illetve irattari hely szerinti szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek 2 példanyat
iktatds utén a levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése érdekében. A selejtezési jegyzékonyv kotelezd
és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza

a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, aldirdsat,

<) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes készitdjét,

d) az Ugyiratok évkorét,

e) a selejtezendd iratanyag altaldnos megnevezését,

f) a selejtezésre kerdlo irategytttes terjedelmét (iratfolydométerben),

g) az 6nallé szervezeti egység vezetdje ellenérzési feladatainak megtorténtét,

h) a szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatat, valamint

i) a megsemmisités tervezett idépontjat, a selejtezés alapjaul szolgélé normak megnevezését.

A selejtezési iratjegyzék tartalmazza

a) az irattdri tételszamot,

b) a tétel megnevezését, valamint

<) az Ugyiratok évkorét.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattdri, mind az iktatasi nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

A levéltar selejtezési engedélyének birtokaban a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi
eléirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az elszéllitasig torténd elhelyezésrél és
biztonsagos 6rzésrol. A kiselejtezett ligyiratokat zizéassal vagy azirat anyagétol fliggd egyéb modszerek alkalmazasaval
ugy kell megsemmisiteni, hogy utélag ne lehessen a tartalmukat megallapitani vagy helyredllitani.

A megsemmisitésre var6é papiralapu adathordozdkat zsakokban kell elhelyezni. A zsdkokban mds alapanyagu
adathordozo, egyéb targy elhelyezése tilos. A zsdkokra a megsemmisitend6 papiralapu adathordozét elhelyezd
felelés 6nallé szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszorodasa
kizarhaté legyen.

) A kdzponti irattarbél kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre valé elszallitasat az Uzemeltetés végzi.

Azelektronikus adathordozoén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése az Iroda informatikai
biztonsagi szabdlyzatardl sz6ld normativ utasitdsban meghatarozott biztonsagi torléssel torténik. Az ilyen
dokumentumokhoz kapcsolédé iktatdsi adatok (metaadatok) ,Nincs tgyirat” megjel6léssel tarolandok.

A megsemmisités tényét a selejtezési jegyz6kdnyvben A kiselejtezett iratok megsemmisitése megtortént.”zéradékkal
kell ellatni.
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25. Az ligyiratok levéltdrba addsa

Az Iroda a nem selejtezhet Ugyiratait — a hataridé nélkil érizendék kivételével - el6zetes egyeztetéssel a levéltarnak

atadja. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok rendezett ligyiratai adhatok at.

Az Ugyiratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben kell rogziteni. A levéltarba adas

feltételeinek biztositasaért a Jogi és Ugyviteli Féosztély vezetdje felel.

A Jogi és Ugyviteli F6osztaly vezetdje az ligyiratok levéltari atadasa soran gondoskodik arrél, hogy

a) a levéltar szdmdara dtadandé Ugyiratok az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari
Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az Iroda koltségére az irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében, annak mellékletét képez6 dtadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt,
teljes, lezart évfolyamokban keriiljenek atadasra,

b) a visszatartott tgyiratokrol killon jegyzék késziiljon,

<) az atadasi jegyzék és a visszatartott iratokrol készitett jegyzék — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus
forméban is dtadasra keriljon,

d) az elektronikusan térolt tGgyiratok atadasa kilon jogszabdlyban meghatarozott formatum szerint keriljon
elvégzésre.

V. Fejezet
Az Ugyirat hatarid6-nyilvantartasba helyezése, hozzéférés az iratokhoz, az iratok védelme,
iratkezelési segédletek

26. Az ligyirat hatdridé-nyilvantartdsba helyezése

Hatéridé-nyilvantartast vezetni a Jogi és Ugyviteli Féosztaly tigyviteli munkatarsainal, valamint az 6nallé szervezeti
egység vezetdjének dontése alapjan az éltala vezetett 6nalld szervezeti egység titkarsagan lehet.
Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az ligyiratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesd intézkedés
elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan vélik lehet6vé, és ez az id6 az lGigyintézési hataridét nem
érinti.

Hataridé-nyilvantartasba csak teljes Ggyiratot lehet helyezni. Az esemény régzitése az el6adoi iven - év, hénap és nap
megjeldléssel — az ligyintézé, az iratkezelési szoftverben az osztélyadminisztrator feladata.

A hataridé-nyilvantartasba helyezni kivant igyiratokat az osztalyadminisztrator — kézbesitéskor — az atadékonyvbe
jegyzett szdamsorrend szerint, rendezetten adja at az erre kijelolt Ggyviteli munkatérsnak, vagy — az 6nall6 szervezeti
egységénél miikodé hataridé-nyilvantartas esetén — nyilvantartasaba veszi.

Hatéaridé-nyilvantartasba nem tehetd olyan tgyirat, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbees intézkedés
elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése miatt a leadas datumatdl eltelt tiz napnél korabban valik lehetévé.
Ugyiratot hataridé-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy az erre kijelolt vezeté engedélyével
lehet.

Az engedélyt az tgyiraton fel kell tiintetni. A hatarid6t az elektronikus iktatékonyv vonatkozé rovataban is fel kell
tlntetni.

A hatarid6é-nyilvantartasra atvett Ugyiratot az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridé6ként megjel6lt naptari napok és
aziktatészam sorrendjében kell elhelyezni és nyilvantartani, majd a hataridé napjan kell - ha id6kdzben méasként nem
intézkedtek — az iktatokonyvbdl kivezetni és az ligyintézének atadni.

27. Hozzdférés az iratokhoz

Iratot munkakori feladat elldtdsdhoz kapcsoléddan munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni a vonatkozé adatvédelmi jogszabdlyok figyelembevételével csak a kdzvetlen felettes vezet6
engedélyével lehet.

Az iratokba valé betekintésre az 6nadllé szervezeti egység vezetdje ad felhatalmazast.
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A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgdltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellendrizheté médon, papir
alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentélni kell. A betekintés, a kolcsdnzés, valamint
az adatszolgaltatdsi céli mésolat készitésének eljarasa széban vagy irdsban kérelmezheté.

Ugyiratok irattarbdl torténé kdlcsénzése esetén az ligyirat kiadasat és visszaérkezését az tigyviteli munkatarsaknak
az iratkezelési szoftverben rogziteniik kell.

Az Ugyirat kolcsondzése sordn az ligyviteli munkatérs a kikolcsonzott irat helyére az irattarba ligyiratpotld lapot
helyez el. Az ligyiratpotld lap mintdjat a 10. melléklet tartalmazza.

A kozponti irattér Ugyviteli munkatarsa Ugyiratot nem a készité 6nall6 szervezeti egység részére kizérélag a készitdé
onallo szervezeti egység, illetve jogutddja vezetbjének irasbeli engedélyével ad ki, valamint ugyanilyen médon
készitheté masolat az iratrdl, vagy engedélyezhetd a betekintés. Jogutod nélkil megsziint 6nallé szervezeti egység
esetén az engedélyt a kdzponti irattarat mikodtetd onalld szervezeti egység vezetdje adja meg.

A kozponti irattar Ggyviteli munkatérsa — a levéltarnak, illetve jogszabdly altal meghatérozott szervek részére torténd
4tadason kivil - iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt a megkeresés szerint mas ligyirathoz szerelik.
Az Ulgyintézénél 1évd iratba torténd betekintés, adatszolgaltatdsi céli mdsolat készitésének dokumentaldsa
az ligyintézo feladata.

A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészité biztositja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy minden, az alairas elhelyezését
kovetben az elektronikus mésolaton tett moédositas felismerhetd legyen.

28. Az iratok védelme

Az iratkezelés soran hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstél. Az iktatdhelyiséget ugy kell
kialakitani, hogy aziratok kezelése, tarolasa az egyéb tevékenységtél elkilonitetten torténjen. Az iratkezelési szoftvert
hasznaldk csak a jogosultsaguknak megfelelé mértékben férhetnek hozza a rendszerben tarolt adatokhoz.

Az iktatéhelyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. Az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetd hatarozza meg
a kulcsok térolasanak rendjét. A biztonsagi vezetd elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és munkaidén kivil
meghatarozott helyen torténd tarolasat.

Az iktatohelyiség munkaidén kivil torténé kinyitasardl az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdt értesiteni kell.
A helyiség kinyitasarol, ha az oda beosztott tigyviteli munkatérs nincs jelen, jegyzékdnyvet kell felvenni. A felligyelet
nélkil hagyott iratokat, illetve az iratkezeléshez sziikséges technikai eszkozoket tartalmazd helyiségeket
a munkatdrsaknak munkaidé alatt is be kell zarni.

Az elektronikus iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatos védelmi
intézkedéseket az Iroda informatikai biztonsagi szabélyzatardl sz616 normativ utasitas tartalmazza.

Az iratok kezelése soran mellézni kell a ragasztészalag és mas ragasztdanyagok alkalmazasat.

29. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
célja, hogy az iratok teljes korl nyilvantartasa - iktatokonyvbe torténé iktatassal vagy nyilvantartasba torténd
feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok dtaddsdnak-atvételének utja
dokumentaltan torténjen.
Az iratok nyilvéntartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznélt segédletek az aldbbiak:
a) az elektronikus érkeztetékonyv,
b) az elektronikus iktatokdnyvek,

) a papiralapt iktatokoényv,

n

d) az dtadokonyyv,
e) a kézbesit6 iv,
f) a futarjegyzék, valamint

g) a bélyegzé-nyilvantartasi konyv.
Az iratkezeléshez hasznalt segédletek beszerzésérél az Uzemeltetés gondoskodik.
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30. Ugyiratok iktatdsi szabdlyai a kézponti rendszer lizemzavara esetén

Papiralapu iktatékonyvet (e fejezet alkalmazasaban a tovabbiakban: iktatékonyv) kell nyitni arra az esetre, ha barmely
oknal fogva a kdzponti rendszerhez valé hozzaférés 24 érat meghaladdan nem biztositott.
A,slirg6s’;,,azonnal”és,soron kivil”jel6léssel ellatott — bejové, kimend és belsé iratforgalom lebonyolitasara szolgalo -
iratokat az adott évben 1-t8l kezdédé iktatdszammal erre a célra megnyitott, hitelesitett,UZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lzemzavar a 4 6rat meghaladja.

A (2) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészamban ,UZ” egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni.
Az ,UZ" egyedi azonositasi jeldléssel ellatott papiralapu iktatokényvek beszerzésérdl és nyilvantartasardl, valamint
az UZ-iktatokényvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetéje gondoskodik, azok
hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni. Az ,UZ” egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokonyv kdzponti nyilvantartasba vételérdl az iratkezelés felligyeletét ellatd
vezet6 gondoskodik.

Az lizemzavar megsz(inését kdvetéen minden Ugyiratot at kell iktatni az iratkezelési szoftverbe. Az dtvezetés tényét
a két nyilvéntartasban - a kdlcséndsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell. Ha ismert az iratkezelési szoftverben
rogzitett iktatészam, azt az iktatas sordn minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,Megjegyzés”
rovatdban.

Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot koveté aldhuzassal
kell az év végi zarast elvégezni azzal, hogy a hitelesitést a keltezést kdvetden aldirdssal és az 6néllé szervezeti egység
hivatalos bélyegzéjének lenyomataval kell elvégezni. Alap aljat vizszintes vonallal le kell zarni. Ha a lapon fennmaradtak
Ures tartalmu, de felvezetett iktatoszamok, a lezaras atlés vonallal torténik. A lap aljara ra kell vezetni a zaras datumat
és az utolso kiadott iktatdszamot. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktudlis év Ugyiratai mellett kell
tartani.

A papiralapu iktatékdnyvbe ceruzéaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznélt lapokat 6sszeragasztani
vagy a bejegyzett adatokat barmely médon olvashatatlanna tenni tilos. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell &thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és a javitd
kézjegyével kell igazolni.

VI. Fejezet
Intézkedések az Iroda feladatkdrének megvaltozasa, munkakor dtadasa esetén

31. Intézkedések az Iroda és szervezeti egysége feladatkdrének megvdltozdsa esetén

Az Iroda és szervezeti egysége feladatkorének megvaéltozasa esetén az Ltv.-ben és a Rendeletben foglaltaknak
megfeleléen kell intézkedni a kezelésébe tartozd valamennyi kiildemény és ligy iratainak tételes elszamoltatasardl,
ataddas-atvételérdl, tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagardl.
Az 4tadas soran az errél felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tlintetni az Ggyiratok utolsé iktatészamat, és
tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett Gigyiratokat és az tigyirathatralékot.

32. MegszlinG szervezeti egység iratainak kezelése

A szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt és tigyek iratait dtadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, tételes iratjegyzékkel egyiitt kell 4tadni a megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevd
szervezeti egységeknek (e fejezet alkalmazasaban a tovédbbiakban: atvevo szervezeti egyséqg).

Ha a megszlind szervezeti egység kiilonallé iktatokonyvvel rendelkezett, az iktatokdnyvében a végleges dtadast
jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott, folyamatban 1évé tigyek iratait az atvevd szervezeti egység
iktatokonyvébe — az Ugyirat kordbbi iktatészamanak és az iktatokdnyve azonositdjanak feltlintetésével — be kell
iktatni.

Ha a megsz(iné és az atvevd szervezeti egység kozos iktatdkonyvet hasznalt, az iktatdkdnyvben az atvevd szervezeti
egységet mint felelést rogziteni kell, és az dtvevé szervezeti egység szdmdra hozzaférést kell biztositani.
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Ha a megszlind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az dtmeneti irattari anyagot
a feladathoz kapcsoléddan kell megosztani. Ha ez valamely oknal fogva nem lehetséges, az iratanyagot a kozponti
irattarba kell elhelyezni.

Ha a megsz(iné szervezeti egység feladatkdrét nem veszi &t mas szervezeti egység, iratanyagat a kdzponti irattarban
kell elhelyezni lezart iktatokonyvével egylitt.

A megszlnd szervezeti egység Ugyiratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet érintd
feladatkor atadésa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

33. Munkakér dtaddsdval kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat valamennyi szerepl6jét megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben
|évé iratokkal — nyilvéantartasok alapjan — az Iroda kdzszolgalati szabalyzatarol sz616 normativ utasitdsban rogzitettek
szerint tételesen el kell szamoltatni.

Az dtadds-atvétel tényérdl az érintett 6ndllé szervezeti egység vezetbje az atadds-atvételi jegyzékdnyv masolatanak
megkiildésével értesiti a Jogi és Ugyviteli F6osztalyt, amely gondoskodik az atadott, folyamatban Iévé ligyek atvevére
torténd iktatasardl, amelyrél a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezet&je igazolast &llit ki. Az elveszett ligyiratokrol
a 13. melléklet szerinti jegyz6konyvet kell felvenni.

VII. Fejezet
Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések és az elektronikus rendszereken keresztiil érkezett iratok
kezelésének rendje

34. Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

A masolo- és sokszorositogépet az 6néllé szervezeti egység vezetdje altal megbizott személy kezeli. Ha a vezet6 a gép
kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden munkatars maga végzi.

Sokszorositani kizarélag az Iroda feladataival 6sszefliggé iratokat, anyagokat lehet. A hivatali munkaval 6ssze nem
fliggd, a hivatalon kiviil végzett oktatdsi vagy tudomanyos tevékenységgel kapcsolatos anyag sokszorositasat
az elndk engedélyezheti.

35. Hitelesitési eszk6z6k nyilvdntartdsa

Az Iroda hivatalos hitelesitési eszkozeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb azonositdssal ellatott
bélyegzékrél, valamint a hivatalos célra felhasznéalhaté elektronikus alairasokrdl a Jogi és Ugyviteli Féosztély erre
kijeldlt munkatarsa (a tovébbiakban: bélyegzé-nyilvéntartd) nyilvantartast, bélyegzé-nyilvantartd konyvet koteles
vezetni. Az Iroda a hivatali miikodés tdmogatésa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzéket is alkalmazhat.

A bélyegzé-nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) a bélyegzé-nyilvantartas sorszama,

b) a bélyegzé lenyomata és a lenyomat szoveges leirdsa, a hasznalatra jogosultak alairdsmintdja,
<) az atvevd neve, munkakore, szervezeti egységének megnevezése,

d) az adtadas és atvétel idépontja, valamint

e) az atadé és az atvevo aldirasa.

A bélyegzé-nyilvantarté kényvet a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetéje alairasaval hitelesiti.

A bélyegzék rendeltetésszerl hasznélataért a kiadmanyozasi jog gyakorldja a felel6s. A bélyegzékkel valo esetlegesen
felmeriilé szabdlytalansag, igy kilonosen elvesztés, gondatlan &rzés, visszaélés, mulasztas esetén szabalytalansagi
eljarast kell lefolytatni, amelynek eredményérdl a bélyegzé-nyilvantartdt és a bélyegzé-nyilvantartd konyvet hitelesité
vezet6t tdjékoztatni kell.

A hivatalos, esetleges visszaélésre alkalmat add bélyegzét zérhato helyen, illetéktelen személy hozzaférését kizarva
kell tartani. A bélyegzét napkozben is tgy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A tobb
személy dltal hasznélt bélyegzét hasznélat utdn azonnal a kijelolt bélyegzétaroldsi helyre kell visszahelyezni.
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Ha a hivatalos bélyegzé hasznalatéara jogosult személy tavolléte miatt a munkakori feladatainak atadasa sziikséges, és
amunkakort dtvevd személy a feladatok ellatdsdhoz sziikséges bélyegzdkkel nem rendelkezik, egyidejlileg biztositani
kell szdmdra a bélyegzék hasznélatat is.

Az Uj bélyegz6ét a Gazdasagi EInokhelyettesi Titkarsag szerzi be. A bélyegzé-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti,
hogy a megrendelt bélyegzé a kézponti bélyegzé-nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja. Az Uzemeltetés
az elkészilt bélyegz6t atveszi, és majd atadja a bélyegzé-nyilvantarto részére, aki nyilvantartasba vétel utan kiadja
a megrendeldnek.

A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzérél lenyomatot kell késziteni, és azt a megsemmisitésrél készitett
jegyzokonyvvel egyiitt kell megdrizni.

A selejtezés tényét a bélyegzé-nyilvantartasban is jellini kell.

A belsd ellendr évente legaldbb egy alkalommal ellenérzi a hitelesitési eszk6zok hasznalati rendjét.

36. Elektronikus rendszereken kereszttiil érkezett iratok kezelésének rendje

Az elektronikus rendszereken érkezett, illetve kézbesitett iratok kezelését a vonatkozd jogszabalyi el6irasok alapjan,

valamint ezen utasitasban rogzitett rendelkezések alkalmazasaval kell végezni.

Az elektronikus kapuk kezelésére felhatalmazott szervezeti egység vagy az Irodaval szerz6déses jogviszonyban allé

személy nyilvantartast vezet az elektronikus kapuk igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Az adott szervezeti

egység vezetdje az elektronikus kapuk hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsakat érinté valtozasokrdl

(Iétesités, mdédositas, megsziintetés) irasbeli tajékoztatdst ad a nyilvantartas vezet6jének. A nyilvantartds alapjan

tanusithatonak kell lennie, hogy egy adott személy egy adott id6szakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet

nevében. A nyilvantartds ezen utasitas irattari tervében, a jogosultsagok nyilvantartdsaval kapcsolatos lgyekre

meghatdrozott id6tartamig 6rzendé.

Az elektronikus kapu nyilvantartdsanak kezelésére valé jogosultsdg megszlinésekor a kezelt adatok a kijeldlt Uj

kezel6nek atadhatok, uj kezelé hidanydban valamennyi adatot elektronikusan archivalni kell.

Az Irodénak az elektronikus kapuk hasznalatara feljogositott és kdtelezett munkatarsai kotelesek gondoskodni arrdl,

hogy az értesitési tarhelyre érkezett kiilldemények minden munkanapon atvételre és érkeztetésre kertiljenek.

A honlapon a valasztési eljarasrdl szold 2013. évi XXXVI. torvény (a tovabbiakban: Ve.) szerinti, az Iroda feladat- és

hataskorébe tartozd névjegyzékkel kapcsolatos kérelmeket az iratkezelési szoftver automatikusan érkezteti és iktatja,

valamint annak befogadasardl a kozponti elektronikus rendszer visszaigazolast kild a kérelmezének.

Az elektronikus kapu haszndlatdra feljogositott munkatars - szilkség esetén - gondoskodik a befogadott

dokumentumok papir alapra torténé kinyomtatdsarol. Ezt kdvetéen a papir alapon érkezett iratok kezelésére

vonatkozd rendelkezések szerint kell eljarni.

Az irat papir alapon torténé kiadmanyozasat, iktatasat kovetéen az elektronikus kapu haszndlatara feljogositott

munkatdars gondoskodik a kiadmdanyozott irattal azonos tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum

tovabbitdsarol. A zéradék tartalma: A kiadmanyozé altal nem elektronikusan aldirt dokumentummal megegyezik.’

szbveg és a datum.

Az elektronikus kapu hasznélatara feljogositott expedidlé munkatarsnak gondoskodnia kell a kiadményozott irat

expedialdsanak az iratkezelési szoftverben torténd rogzitésérdl, valamint az elektronikus dokumentumnak

az elektronikus kapun torténé tovabbitasat igazold informacidknak, tovabbd a kézbesitést igazold, esetlegesen

a kézbesitési vélelem bealltara vonatkozé adatoknak az iratkezelési szoftverben valo rogzitésérol.

Az elektronikus kapu haszndlatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell az elektronikusan kézbesitett

hivatalos irat kézbesitéssel kapcsolatos, a kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé dokumentumok papiralapu

masolatanak elkészitésérdl, tigyiratban valé elhelyezésérol.

Az elektronikus kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papiralapu kiadmany postai uton

torténd kézbesitésérdl, ha

a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az elektronikus kapuja megszinik,

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

Q) ezt a cimzett kéri,

d) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.
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Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kdvetéen az ligyiratot a papiralapu iratok kezelésére vonatkozd eléirdsok
szerint kell kezelni.

VIIl. Fejezet
Zaro és vegyes rendelkezések

Ez az utasitds 2016. februdr 1-jén lép hatélyba.

Az iratkezelést végz6 munkatdrsak részére az ezen utasitdsban foglaltak megismerése érdekében oktatast kell tartani.
Az oktatas tematikajanak 6sszeallitadsaért és az oktatds megszervezéséért a Jogi és Ugyviteli Féosztaly vezetdje
afelel6s.

Az oktatdsra az utasitads kdzzétételétdl szamitott 30 napon bellil kerdil sor, Uj belépbk esetén az oktatds megtartasara
a belépéstél szamitott 30 nap all rendelkezésre.

Dr. Pdlffy llona s. k.,

elnok



1. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVl utasitdshoz

EInoki Titkarsag
Erkezés/Tovabbitds médja Személyes benyujtas Posta (papir alapui) |Email (kézponti postafiékok) Email (személyes) Fax VUR Honlap (NVR)
Szignalds médja (dltaldnos/automatikus) altaldnos |automatikus |ltalanos |automatikus |dltalanos |automatikus altaldnos |automatikus  [3ltalanos |automatikus |altalanos |automatikus |altaldnos [automatikus
Feladatok:
Erkezd kiildemények kezelése
Nyilvéntartasba vétel (ERKEZTETES) Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Kildemények atvétele Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kiuldemények ellenérzése Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Killdemények dtvételének igazoldsa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Biztonsagi vizsgélat Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények felbontasa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Téves felbontas kezelése Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Erkez6 killdemények tartalmanak ellenérzése Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Téves kiildemény kezelése Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ertékek kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
El6zményezés Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Szerelés/Csatolas Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
El6addi iv készités Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Iktatas - f6szamra Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Iktatds- alszdmra Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Iratok ataddsa ligyintézésre Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Kimené Kiildemények kezelése
Kiildemény atadasanak visszaigazolasa Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Iktatas - f6szamra Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Iktatas- alszamra Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Expedialas Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Boritéknyomtatas Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Tértivevény-nyomtatds Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Postakdnyv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Postéra adds N N Uk Uk N N N N N N N N N N
E-mailkiildés N N N N Uk Uk Oa Oa N N Oa Oa Oa Oa
Faxolas N N N
Helyben késziilt és kikiildésre nem keriil§ iigyiratok Helyben %
Iktatas - f6szamra Uk /
Iktatds- alszamra Uk
Iratok dtadasa ligyintézésre Uk
Roviditések: Ogyintéza: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezels: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezhets: N
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2. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVl utasitdshoz

Szervezeti egység

Gazdasagi EIn6khelyettesi Titkarsag

Roviditések:

Ogyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezels: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhet6: N

. Személyes benyujtas Posta (papir alapu) Email (kSzponti Email (személyes) Fax VUR Honlap (NVR)
Erkezés/Tovabbitas mdodja postafiokok)

Szignalas mdodja (altaldnos/automatikus) altalanos |automatikus |altaldnos [automatikus |dltalanos |automatikus | dltaldnos |automatikus |altalanos |automatikus |altalanos |automatikus | ltaldnos |[automatikus
Feladatok:

Erkezd kiildemények kezelése

Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Kildemények atvétele Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Kildemények ellenérzése Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Kildemények atvételének igazoldsa Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Kildemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) |oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Biztonsagi vizsgalat Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Kildemények felbontasa Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Téves felbontas kezelése Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Erkezd kiildemények tartalménak ellenérzése Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Téves killdemény kezelése Oa. Oa Uk. Uk. N N N N N N N N N N
Ertékek kezelése Oa. Oa Uk. Uk. N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Oa. Oa Uk. Uk. N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Oa. Oa Uk. Uk. N N N N N N N N N N
El6zményezés Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Szerelés/Csatolas Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
El&addi iv készités Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Iktatds - fészamra Oa. Oa Uk. Uk. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Iktatds- alszamra Oa. Oa Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa.
Iratok atadasa ligyintézésre Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa.
Kimens Kiildemények kezelése G
Kuldemény atadasanak visszaigazolasa Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa.
Iktatas - f6szamra Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa.
Iktatds- alszamra Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa.
Expedialas Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk.
Boritéknyomtatas Uk. Uk. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
Tértivevény-nyomtatds Uk. Uk. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
Postakényv készités Uk. Uk. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
Postdra adas N N Uk. Uk. N N N N N N N N N N
E-mailkildés N N N N Ui. Ui. Ui. Ui. N N Ui. Ui. Ui. Ui.
Faxolas N N N N N N N N Ui. Ui. N N N

Helyben késziilt és kikiildésre nem keriil§ iigyiraj Helyben %

Iktatas - f6szamra Oa. /

Iktatas- alszamra Oa.

Iratok atadasa ligyintézésre Oa. %

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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3. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVl utasitdshoz

|Szervezeti Egység

Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga

IE'rkezés/Tova'bbl'ta's modja Személyes benyujtas | Posta (papir alapi) |Email (kézponti postafiékok)| Email (személyes) Fax VUR Honlap (NVR)
ISzignéIés mdédja (dltalanos/automatikus) altalanos |automatikus |altalanos |automatikus |dltaldnos |automatikus altalanos |automatikus |altalanos |automatikus |dltaldanos |automatikus |dltaldnos [automatikus
|[Feladatok: //
|Erkezé’ kiildemények kezelése %
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvétele Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Killdemények ellenérzése Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvételének igazoldsa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Biztonsagi vizsgalat Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények felbontasa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Téves felbontds kezelése Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Erkez6 kildemények tartalmanak ellenérzése Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Téves kildemény kezelése Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ertékek kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
El6zményezés Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Szerelés/Csatolas Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
El6addi iv készités Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
|iktatas - fészamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ilktata's- alszamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ilratok atadasa ugyintézésre Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kimené Kiildemények kezelése
Kiildemény atadasanak visszaigazolasa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ilktata's - f6szamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ilktata's- alszamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
|Expedialas Ui Ui Uk Uk Ui i Ui Ui i Ui Ui Ui Oa Oa
Boritéknyomtatas Ui Ui Uk Uk N N N N N N N N N N
Tértivevény-nyomtatas Ui Ui Uk Uk N N N N N N N N N N
Postakonyv készités Ui Ui Uk Uk N N N N N N N N N N
Postara adas N N Uk Uk N N N N N N N N N N
E-mailkildés N N
Faxolas

Helyben késziilt és kikiildésre nem keriil§ ligyiratok
Iktatas - fé6szamra

Ilktata’s- alszamra

Ilratok atadasa ugyintézésre

|R6viditések:

Ogyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezel6: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhet6: N

1434
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4. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVl utasitdshoz

|Szervezeti Egység

Kommunikacids és Nemzetko6zi Kapcsolatok FGosztalya

Iérkezés/Tova’bbl’tés mddja Személyes benyujtas | Posta (papir alapi) |Email (kdzponti postafiokok)| Email (személyes) Fax VUR Honlap (NVR)
ISzignéIés médja (dltaldnos/automatikus) altaldnos |automatikus | dltalanos |automatikus |altaldnos |automatikus altalanos [automatikus |altalanos |automatikus |altalanos |automatikus |altalanos |automatikus
IFeIadatok:
Erkezd kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk. Uk Uk. Uk Uk. Uk. Uk Uk Uk. Uk Uk. Uk Uk. Uk
Kildemények atvétele Uk. Uk Uk. Uk Oa. Oa. Ui Ui Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa
Kiildemények ellenérzése Uk. Uk Uk. Uk Oa. Oa. Ui Ui Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa
Killdemények atvételének igazolasa Uk. Uk Uk. Uk Oa. Oa. Ui Ui Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa
Kiuldemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Uk. Uk Uk. Uk Oa. Oa. Ui Ui Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa
Biztonsagi vizsgalat Uk. Uk Uk. Uk Oa. Oa. Ui Ui Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa
Killdemények felbontasa Uk. Uk Uk. Uk Oa. Oa. Ui Ui Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa
Téves felbontés kezelése Uk. Uk Uk. Uk Oa. Oa. Ui Ui Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa
Erkez6 kildemények tartalmanak ellendrzése Uk. Uk Uk. Uk Oa. Oa. Ui Ui Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa
Téves killdemény kezelése Uk. Uk Uk. Uk N N N N N N N N N N
Ertékek kezelése Uk. Uk Uk. Ok N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Uk. Uk Uk. Uk N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Uk. Uk Uk. Uk N N N N N N N N N N
El6zményezés Uk. Uk Uk. Uk Uk. Uk. Uk Uk Uk Uk Uk. Uk. Uk. Uk.
Szerelés/Csatolas Uk. Uk Uk. Uk Uk. Uk. Uk Uk Uk Uk Uk. Uk. Uk. Uk.
ElGadoi iv készités Uk. Uk Uk. Uk Uk. Uk. Uk Uk Uk Uk Uk. Uk. Uk. Uk.
|iktatas - fészamra Uk. Uk Uk. Uk Uk. Uk. Uk Uk Uk Uk Uk. UOk. UOk. Uk.
|itatss- alszémra Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa. Oa Oa Oa Oa Uk. Uk. Uk. Uk.
Ilratok atadasa ligyintézésre Oa. Oa Oa. Oa Oa. Oa. Oa Oa Oa Oa Oa. Oa Oa. Oa
||Kimen6’ Kiildemények kezelése
IKﬁIdemény atadasanak visszaigazolasa Ui. Ui. Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
|Iktatés - f6szamra Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk.
|ictatas- alszémra Oa. Oa. Oa. Oa Oa. Oa. Oa Oa Oa Oa Uk. Uk. Uk. Uk.
IExpediéIa’s Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk.
Boritéknyomtatés Uk. Uk. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
Tértivevény-nyomtatas Uk. Uk. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
Postakényv készités Uk. Uk. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
Postéra adds N N Uk. Uk. Uk. Uk. Uk Uk. Uk Uk Uk. Uk. Uk. Uk.
E-mailkiildés N N N N 0i. Ui. Ui Ui. N N Ui. 0i. 0i. Ui.
Faxolas N N N N N N N N Ui. Ui N N N N
Helyben késziilt és kikiildésre nem keriil§ ligyiratok Helyben
liktatés - fészémra Uk.
Ilktatés— alszamra Oa.
|Iratok atadasa ligyintézésre Oa.

Roviditések:

Ugyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezel6: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezheté: N

Wwezs'yIA9'910C » QL|ISILYT SOTVLIVAIH
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5. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVl utasitdshoz

Szervezeti egység

Jogi és Ugyviteli F6osztaly

|Erkezés/Tovabbitas médja

Személyes benyujtas

Posta (papir alapu)

Email (kézponti
postafiékok)

Email (személyes)

VUR

Honlap (NVR)

ISzigna’Ia’s médja (altaldnos/automatikus)

altalanos |[automatikus

IFeIadatok:

I_Erkezﬁ kiildemények kezelése

%

altal

lanos

automatikus |altalanos |automatikus | altalanos |automatikus |altalanos |au

ikus |altalanos |automatikus |altalanos

automatikus

Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Oa. Uk. Uk. (e} Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Ir Ir
[ildemények atvétele o) Oa. Uk. Uk. [¢] Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Ir Ir
[kildemények ellendrzése Oa. Oa. Uk. Uk. [¢] Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Ir Ir
IKuIdemények atvételének igazolasa Oa. Oa. Uk. Uk. o Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Ir Ir
IKUIdemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) |Oa. Oa. Uk. Uk. (e} Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Ir Ir
IBiZtonsa’gi vizsgdlat Oa. Oa. Uk. Uk. o Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Ir Ir
IKUIdemények felbontasa Oa. Oa. Uk. Uk. o Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Ir Ir
[réves felbontas kezelése Oa. Oa. Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Ui. Ui.
[Erkez6 kildemények tartalmanak ellenérzése  |Oa. Oa. Uk. Uk. Oa. Oa. Ui. Ui. Oa. Oa. Uk. Uk. Ui. Ui.
[Téves kildemény kezelése Oa. Oa. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
[Ertékek kezelése Oa. Oa. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
IBorl’tékok kezelése Oa. Oa. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
[Elektronikus adathordozé kezelése Oa. Oa. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
[ei6zmenyezés Oa. Oa. Uk. Uk. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Uk. Uk. Ui. Ui.
ISzereIés/CsatoIés Oa. Oa. Uk. Uk. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Uk. Uk. Ui. Ui.
[E18adsi iv készites Oa. Oa. Uk. Uk. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
[iktatas - f6szamra Oa. Oa. Uk. Uk. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Uk. Uk. Uk. Uk.
Ilktatés- alszamra Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa.
Ilratok atadasa ligyintézésre Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa.
IKimenfS Kiildemények kezelése G
Kiildemény atadasanak visszaigazolasa Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Ir Ir
Ilktatés - f6szamra Oa. Oa Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Ir |
Ilktatés- alszamra Oa. Oa Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Oa. Ir |
IExpediéIés Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Ir |
[Boriteknyomtatas Uk Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. Uk. N N
ITértivevény—nyomtata’s Uk Uk. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
[Postakenyv készités Uk Uk. Uk. Uk. N N N N N N N N N N
[Postara adas N N Uk. Uk. N N N N N N N N N N
[E-mailkildés N N N N Ui. Ui. Ui. Ui. N N Ui. Ui. Ir Ir
IFaXOla'S N N N N N N N N Ui. Ui. N N N N

- P &

Ugykezel6: Uk

9eY
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6. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVl utasitdshoz

Szervezési FGosztaly

|Erkezés/Tovabbitas médja

Személyes benyujtas

Posta (papir alapti)

Email (k6zponti postafiékok)

Email (személyes)

Fax

VUR

Honlap (NVR)

ISzigna’Iés mdédja (altalanos/automatikus)

IFeIadatok:

||F:rkez6 kiildemények kezelése

altalanos |automatikus

altalanos |automatikus

altalanos |automatikus

altalanos |automatikus

altalanos |automatikus

altalanos |automatikus

altalanos |automatikus

[Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk 0Oa Uk Uk Uk 0Oa Uk 0Oa Uk Oa Uk 0Oa 0Oa 0a
[Kiildemények atvétele Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[xildemények ellensrzése Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
IKL’]Idemények atvételének igazolasa Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
IKUIdemények ellendrzése (jogosultsag, cimzés) |k Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[Biztonsagi vizsgalat Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[xildemények felbontasa Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[Téves felbontas kezelése Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[Erkezs kiildemények tartalmanak ellenérzése  |Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[Téves kiildemény kezelése Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[Ertekek kezelése Uk 0a Uk Uk N N N N N N N N N N

[Boritékok kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N N N

[Elektronikus adathordozs kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N N N

[E16zmenyezés Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[szerelés/csatolas Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[e16adsi iv készités Uk Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
[iktatas - fészamra Uk Oa Uk Uk Uk 0Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa
Ilktata’s— alszdmra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ilratok atadasa ligyintézésre Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
IKiment’S Kildemények kezelése

Kiildemény atadasanak visszaigazolasa Oa Oa Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ilktata's - fészamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ilktata's- alszamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[Expedislas Ok Ok Uk Uk Oa Oa Ui 7] Oa Oa Ui Ui Ui Ui
[Boritéknyomtatas Ok Uk Uk Uk N N N N N N N N N N

[rértivevény-nyomtatas Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N

[Postakenyv készités N N Uk Uk N N N N N N N N N N

[Postara adas N N Uk Uk N N N N N N N N N N

[E-mailkiildés N N N N Ui Ui Ui Ui N N Ui Ui Ui Ui
IFaonés N N N N N N N N Oa Oa N N N N

wHelvben késziilt ligyiratok Helyben

Iktatds - fészamra Oa

Ilktata’s— alszdmra Oa

Ilratok atadasa ligyintézésre Oa

IRiividitése k:

Ugyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezels: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhet6: N

Wwezs'yIA9'910C » QL|ISILYT SOTVLIVAIH
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7. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVI utasitdshoz

Gazdalkodasi FGosztaly

IErkezés/Tovébbl'tés maddja Személyes benyujtas | Posta (papiralapi) |Email (k6zponti postafiokok)| Email (személyes) Fax VUR Honlap (NVR)
ISzigna’Iés médja (altaldnos/automatikus) altalanos |automatikus |altaldnos |automatikus |altaldnos |automatikus altalanos |automatikus |altaldnos |automatikus |altaldnos |automatikus |altaldnos |automatikus
IFeIadatok:

"Ekez& kildemények kezelése

Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[xaldemények stvétele Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[ildemények ellenérzése Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
IKUIdemények 4tvételének igazolasa Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
IKUIdemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[Biztonsagi vizsgalat Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[xildemények felbontasa Oa Oa Uk Ok Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[Téves felbontas kezelése Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[Erkez6 killdemények tartalmanak ellenérzése Oa Oa Uk Ok Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[réves killdemény kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
[Ertekek kezelése Oa 0a Uk Uk N N N N N N N N N N
[Boritékok kezelése Oa 0Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
[Etektronikus adathordozé kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
[e16zményezés Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
ISzereIés/CsatoIés Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[E18adoi iv készités Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[iktatss - f6szamra Oa Oa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[iktatas- alszémra Oa Oa Uk Ok Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ilratok 4taddsa ligyintézésre Oa Oa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
"}imen& Kiuldemények kezelése

Kiildemény atadasanak visszaigazoldsa Oa Oa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[iktatas - f6szamra Oa Oa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[iktatas- alszémra Oa Oa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
[Expedialss Oa Oa Uk Ok Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
IBorl’téknyomtatés Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
ITértivevény—nyomtatés Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
IPostakb‘nyv készités Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
[Postéra adas N N Uk Uk N N N N N N N N N N
IE-maiIkuIdés N N N N Oa Oa Ui Ui N N Oa Oa Oa Oa
IFaonés N N N N N N N N Oa Oa N N N N
"ﬁelyben késziilt és kikiildésre nem keriil§ ligyiratok Helyben

Iktatas - f6szamra Oa

Ilktata's- alszamra Oa

|Iratok 4tadasa ligyintézésre 0a Roviditések: Ugyintézé: Ui Osztélyadminisztrator: Oa Ugykezeld: Uk Informatikai rendszer: Ir

8EY
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8. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVl utasitdshoz

Szervezeti egység Humanpolitikai F6osztaly

. , e L. Személyes benyujtas Posta (papir alapu) Email (kSzponti Email (személyes) Fax VUR Honlap (NVR)
|Erkezés/Tovabbitas médja postafiékok)
ISzignéIa’s médja (altaldnos/automatikus) altalanos |automatikus |altaldnos [automatikus |altaldnos |automatikus |altaldnos |automatikus |dltaldnos |automatikus |dltalanos |automatikus |altaldnos |[automatikus
IFeIadatok: % //
IErkez& kildemények kezelése 4
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kildemények atvétele Uk Uk Uk Uk. Oa. Oa. Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kildemények ellenérzése Uk Uk Uk Uk. Oa. Oa. Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kildemények atvételének igazolasa Uk Uk Uk Uk. Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kildemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) |Uk Uk Uk Uk. Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Biztonsagi vizsgélat Uk Uk Uk Uk. Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kildemények felbontésa Uk Uk Uk Uk. Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Téves felbontas kezelése Uk Uk Uk Uk. Ui Ui Ui. Ui. Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Erkezd killdemények tartalmanak ellengrzése Uk Uk Uk Uk. Ui Ui Ui. Ui. Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Téves kiilldemény kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Ertékek kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
El6zményezés Uk Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Szerelés/Csatolas Uk Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
El6addi iv készités Uk Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
liktatas - fészamra Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
[iktatas- alszamra Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Ilratok 4tadasa ligyintézésre Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
I_Kimen6 Kiildemények kezelése

Killdemény ataddsanak visszaigazolasa Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
[iktatss - f6szamra Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
[iktatas- alszamra Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
IExpediéIés Uk Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Boritéknyomtatds Uk Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Tértivevény-nyomtatds Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Postdra adas N N Uk Uk N N N N N N N N N N
E-mailkuldés N N N N Ui Ui Ui Ui N N Ui Ui Ui Ui
Faxolas N N N N N N N N Ui Ui N N N
I_Helvben késziilt és kikiildésre nem keriil§ iigyirajHelyben %

Iktatds - fészamra Ui
[iktatas- alszamra Ui //
Ilratok atadasa lugyintézésre Ui
IRéviditések: Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezels: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezhets: N

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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9. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVI utasitdshoz

Irattari terv

Agazat Tét’el— Megnevezés SeIeJ:tezés Levéltérfoa atadas
szam (év) (év)
ALTALANOS RESZ
Altalanos iratok
A 001 | Azlroda alapitasaval kapcsolatos iratok NS HN
A 002 | Azlroda mikodésével kapcsolatos alapszabélyozas NS 15
(SZMSZ)
A 003 | Azlroda miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyzatok, 15 MV
utasitdsok, intézkedések, korlevelek, a szervezeti
egységek jévahagyott tigyrendje
A 004 | Hosszu tdva munkatervek, munkaprogramok NS 15
A 005 | Id6szaki jelentések, beszamoldk (munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasarol)
A 006 | Vezetdi értekezlet emlékeztetdi NS 15
A 007 | Szerzddések, egyuttmUikddési megallapodasok és azok 5 -
el@iratai az érvényesség lejartat kovetéen
A 008 | Kdzbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos ligyek NS HN
A 009 | Jogszabaly-alkotési felelésségbe tartozo jogszabalyok NS 15
elGiratai és koordinacids iratai, ha f6- vagy
tarsfelel6sséggel az Iroda késziti el
A 010 | Véleményezésre, javaslattételre érkezett jogszabalyok 1 -
iratai
A 011 | Szakmai tdjékoztatdk, belsé statisztikak, vélemények, 10 -
konferencidk iratai
A 012 | Nemzetkdzi szakmai ligyek 15 -
A 013 | Statisztikai jelentések, elemzések NS 15
A 014 | ASZ, MAK ellenérzési dokumentacioja, jelentései NS HN
A 015 | Egyéb kiilsé szervek ellenérzési dokumentacioja, NS 15
jelentései
A 016 | Belsé ellendrzési dokumentacidk, jelentések 15 -
A 017 | Monitoringvizsgalat 10 -
A 018 | Mindségiranyitas 10 -
A 019 | Adatvédelem 10 -
A 020 | Kozérdeku bejelentések, javaslatok iratai 3 -
A 021 | Kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelem 3 -
A 022 | Személyes adat megismerésére irdnyuld kérelem 3 -
A 023 | Erdekléds, tajékoztato levelek 1 -
A 024 | Fényilvantarté konyv NS HN
A 025 | Iktatékonyvek (papiralapu, tovabba az elektronikus NS 15
iktatds soran az évente archivalt adatallomanyok)
A 026 | Azirat ataddsara, tovabbitdsara vonatkozo lezart 3 -
nyilvantartas (dtadokonyv, jegyzék stb.)
A 027 | Kiadmanyozashoz hasznalt szigoru szamadasu NS HN
bélyegzdk és hivatalos célra felhasznalhaté
elektronikus aldirdsok nyilvantartdsa
A 028 | Elektronikus aldirassal 0sszefliggé tigyek 15 -
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Agazat Té%el— Megnevezés Selej:tezés Levéltér%:)a atadas
szém (év) (év)
A 029 | Belsd egyéb levelezés (igénylések, tajékoztatasok stb.) 1 -
A 030 | Sajtétevékenység — média-kapcsolattartas, 1 -
tajékoztatasok
A 031 | Vagyonkezeléssel kapcsolatos tigyek 10 -
A 032 | Riasztasi, berendelési tervek -
A 033 | Epiiletbe torténd beléptetési és benntartézkodasi 1 -
igények, engedélyek
A 034 | Kisebb jelentéségli szervezési iratok 5 -
A 035 | Bélyegzé-nyilvantartas NS HN
A 036 | Futarjegyzék lezards utan -
3év
Mindsitett iratok
A | Mindsitett iratok futarjegyzéke NS HN
Humanpolitika és munkaligy
A 100 | Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 0sszefliggé 50 -
iratok, személyzeti nyilvantartés (a jogviszony
keletkezésétdl szamitva)
A 101 | Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok 2 -
(pl. illetmény, munkakéri leiras, munkaviszony-igazolds
stb.)
A 102 | Foglalkoztatdsi jogviszony megsziintetésére vonatkozd 10 -
kérelem, javaslat, kikéré
A 103 | Jutalmak, kitlintetések, elismerések 5 -
A 104 | Megbizasi szerz6dések 10 -
A 105 | Szocidlis és joléti intézkedések 15 -
A 106 | Munkakor dtaddas-atvételi jegyz6kdnyvek 5 -
A 107 | Létszdm- és bérgazdalkoddas tervei, statisztikai 3 -
jelentései
A 108 | Fegyelmi ligyek 5 -
A 109 | Szabadsag-nyilvantartas 5 -
A 110 | Munkdba jaras koltségeinek téritése 3 -
A 111 | Munkaltatoi lakaskolcson lgyek 15 -
A 112 | Rendezvényekkel, innepségek elékészitésével és 5 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések,
meghivok, teljesitési igazolasok)
A 113 | Udilési iigyek 3 -
A 114 | Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok 5 -
A 115 | Tanulmdnyi szerzédések 5 -
A 116 | Kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -
A 117 | Osztdndijas foglalkoztatassal kapcsolatos tigyek 1 -
A 118 | Kdzszolgalati jogvita 5 -
A 119 | Egyenlé bdndsmad, esélyegyenléség 5 -
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Agazat Té%el— Megnevezés Selej:tezés Levéltér%:)a atadas
szém (év) (év)
Gazdélkodas

A 200 | Magyar Allamkincstarral kapcsolatos tigyek 15 -

A 201 | Koltségvetések és beszamoldk NS 15

A 202 | Pénzligyi-szamviteli jelentések, addelszamolasi tigyek 10 -

A 203 | Kincstari pénzforgalom bizonylatai 10 -

A 204 | Pénzlgyi-szamviteli jelentések, addelszamolds iratai 5 -
stb.

A 205 | Hazipénztari okmanyok és bizonylatok 10 -

A 206 | Kdnyvelési okmanyok és bizonylatok 10 -

A 207 | Pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasu 10 -
nyomtatvanyok, tépéldanyok

A 208 | Rovancsolasi jegyz6konyvek 10 -

A 209 | Pénzligyi-szdmviteli szakterilet dltalanos levelezései 3 -

A 210 | Targyieszkdz-nyilvantartasi, leltarozasi és selejtezési 10 -
lgyek

A 211 | Fejezeti kezelésU elGirdnyzatok, céleliranyzatok 10 -
felhasznélasa és elszamolasa

A 212 | Tarsadalombiztositasi és nyugdijpénztari ligyek 50 -

A 213 | Eves bérstatisztikai adatszolgéltatas iratai NS 15

A 214 | Kovetelésekkel, kotelezettségekkel kapcsolatos 5 -
pénzigyi levelezések

A 215 | Szdmlarendek 10 -

A 216 | Koltségvetési tamogatasi Ugyek 15 -

A 217 | F6konyvi kivonatok: naplék, szamlalapok, évkozi és év 10 -
végi kivonatok

A 218 | Hozzéaférési jogosultsagok, ligyintézéshez kotédd NS HN
adatszolgaltatas a Kincstarnak

A 219 | GIRO utaldshoz k&téd6 levelezés 10 -

A 220 | Kincstéri utmutatok és utasitasok 5 -

A 221 | Az adé- és jarulékbevallasok, egyenlegkozI6k, 10 -
folyészamla-kivonatok anyagai

A 222 | Analitikus kivonatok: naplok, kartonok, évkozi és év 10 -
végi fékonyvvel egyezé kivonatok

A 223 | Egyéb gazdélkodasi tigyek 5 -

Uzemeltetés

A 300 | Beruhdazasok, felujitasok iratai 25 -

A 301 | Beruhazasok, feltjitasok miszaki és tervrajzai, NS HN
tulajdoni igazolasai

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

A 303 | Nagy értéki egyéb targyi eszk6zok beszerzése 10 -

A 304 | Készletgazdalkodasi ligyek 15 -

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

A 306 | Uzemeltetés altalanos levelezései 1 -
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Agazat Té%el— Megnevezés Selej:tezés Levéltér%:)a atadas
szém (év) (év)
A 307 | GépjarmU beszerzésével, lizemeltetésével, 5 -
hasznalataval és javitdsaval kapcsolatos iratok
A 308 | Megrendelés, beszerzés, anyag-, eszkdzigénylésre 5 -
vonatkozé iratok
A 309 | Raktdrozas bizonylatai 10 -
A 310 | Garancialis jogosultsagok levelezései, anyagai 10 -
A 311 | Epiilet, vagyon, elhelyezés biztonsagaval kapcsolatos 15 -
lgyek
Jog
A 400 | Munkajogi peres és nemperes eljarasok 15 -
A 401 | Blnteté feljelentéssel kapcsolatos iratok 5 -
A 402 | Egyéb jogi tevékenység 5 -
Informatika
A 500 | Informatikai felmérések, tanulmanyok, tervek 5 -
A 501 | Informatikai szerz6déskotések, megallapodasok, 15
beszerzések
A 502 | Informatikai rendszerek Gizemeltetésével, adatvédelmi 10 -
kérdésekkel kapcsolatos tigyek
A 503 | Szamitégépes programokhoz és dokumentaciékhoz 5 -
kapcsolodo levelezések
A 504 | Jogosultsagok nyilvantartasa, biztonsaggal kapcsolatos 10 -
tgyek
Kommunikacio
A 600 | Kommunikacidval kapcsolatos tigyek 5 -
A 601 | Tomegkommunikéciéval, médidval kapcsolatos iratok 2 -
(MTl-nek, sajtonak adott tajékoztatdk, kdozlemények
stb.)
A 602 | Adatszolgaltatas 5 -
A 603 | PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos 5 -
feladatok el6készitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos iratok
A 604 | Képviselet, részvétel bizottsdgokban, testiiletekben 5 -
A 605 | Sajtotajékoztatok el6készitésével és lebonyolitasaval 2 -
kapcsolatos iratok
KULONOS RESZ
\Y% 700 | Azelndk dontései, utasitasai, intézkedései NS 15
v 701 | Avélasztasi informatikai rendszer kialakitasaval és NS 15
biztonsagos mikodtetésével kapcsolatos iratok
Vv 702 | Avdlasztas lebonyolitadsahoz sziikséges kozbeszerzési NS 15
eljarasokkal kapcsolatos iratok
\% 703 | Avalasztas kozponti logisztikai feladatai teljesitésével NS 15
kapcsolatban keletkezett iratok
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Agazat Té%el— Megnevezés Selej:tezés Levéltér%)a atadas
szam (év) (év)

Vv 704 | Avdlasztas pénzligyi lebonyolitasa kbzponti feladatai NS 15
elldtasa soran keletkezett iratok

\Y 705 | Avélasztasok hivatalos honlapjanak mikodtetésével 15 -
kapcsolatban keletkezett iratok

\% 706 | Azigazgatasi és informatikai probdakkal kapcsolatos 5 -
iratok

Vv 707 | A kdzponti nyomtatvanyok el8allitasaval és szallitasaval 5 -
kapcsolatos iratok

\Y 708 | AVe. szerinti szavazdkori jegyzékonyvek és NS 90 nap
a vélasztasok, orszdgos népszavazasok
eredményjegyzékonyvei

Vv 709 | Vélasztasokkal kapcsolatos levelezések iratai 5 -

\Y% 710 | A vélasztasi szervek valasztasokkal és helyi 5 -
népszavazasokkal 6sszefligg6 tajékoztatésai,
adatkozlései

\% 711 | Azid6kozi valasztashoz kapcsolodd pénziigyi 5 -
elszamolasok iratai

Vv 712 | Vdlasztasszakmai képzések iratai 5 -

Vv 713 | Kdzponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek a kérelmezé -
elbiraldsa elhaldlozasat

kovetd 1 év
utan

Vv 714 | Vélasztasokhoz kapcsolddd nemzetkozi feladatok iratai 10 -

Y% 715 | Vélasztasi informatikai rendszer adatbazisai NS HN

\ 716 | Vélasztasi informacios tdjékoztatas allampolgarok, 3 -
jelolészervek, tarsadalmi szervezetek részére

Vv 717 | Vélasztasi informacios adatszolgaltatas 3 -

Vv 718 | Az NVB feladat- és hataskorébe tartozoé tigyek és NS 15
az azokhoz kapcsolédé iratok (NVB Ulésjegyzékonyvei
és a hozzajuk kapcsolédo lgyiratok)

\Y 719 | AzNVB elndkének feladat- és hataskorébe tartozéd NS 15
ligyek és az azokhoz kapcsolédé iratok

\Y% 720 | AzNVB nem szakmai feladatelldtdsdhoz kot6dé iratok 5 -
(tagok koltségtéritése, tiszteletdij-folyositas,
Uilésszervezéssel kapcsolatos beszerzések stb.)

\ 721 | Az NVB tagjainak megvalasztdsaval és megbizasaval NS 15

kapcsolatos iratok

NS - nem selejtezhetd, HN — hataridé nélkll 6rzendd, MV — mintavétellel levéltarba adandoé.
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10. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVI utasitdshoz

Nemzeti Valasztési Iroda Ugyiratpétlé lap Készilt:

Kblcsonzott Ggyirat iktatdszama:

targya:

irattari tételszama:

Kdlcsonado:
(név, szervezeti egyséq)

Kolcsonzé:
(név, szervezeti egyséqg)

Kblcsonzést engedélyezé:
(név, szervezeti egyséqg)

Kolcsdnzés idépontja:

Kblcsonzés hatarideje:

engedélyezé

kolcsonadod kolcsonzd
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11. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVl utasitdshoz

Atvételi elismervény kiildeményrél

Atadé neve:
Cime:

Beadvany targya:

Cimzett szervezeti egység:

Mellékletek szama, fajtdja:

Budapest, év hénap nap 6ra perc

Atadé alairasa: Atvevd aldirasa:
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12. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVI utasitdshoz

FELJEGYZES ERTEKKULDEMENYROL

A kiildemény bontasa alkalmaval megallapitottam, hogy az pénzt, illetve egyéb értékkiildeményt tartalmaz.

A pénz 6sszege: ......ceciviiiininnn. Ft,azaz ..ooveeiii forint.
Az egyéb kUldemeény MegNeVEZESE: ........ouiiii e
értéke kb Ll Ft,aZaz .ooeviiiiiiie forint.
Budapest, ......... BV i hénap ......... nap

a feljegyzés készitéjének aldirasa
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13. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVI utasitdshoz

Jegyz6konyv
elveszett lgyiratrdl, -darabrol és irat(ok)rol

amely készilt ......... szamu/alszamu Ugyirat/Ugyiratdarab/irat elvesztésérdl ......... BV i, hénap
............ napjan a Nemzeti Valasztasi Iroda (Budapest V. keriilet, Alkotmany utca 3. sz. alatti) székhelyén
................................................ Féosztaly ............emelet ............ szdmU hivatalos helyiségében.

Jelen vannak:

1. Fosztalyi osztdlyadminisztrator: ...

2.0gyintéz8:

3. 0ndllo szervezeti egység VEZetBj:  ciiiiiiiiieei e

Az ligyintézé és a féosztalyi osztalyadminisztrator eléadasa, valamint az attekintett iratkezelési szoftverbdl kinyerheté
adatok alapjan a résztvevék kdlcsondsen megdllapitjdk, hogy — miutan az tgyirat/ligyiratdarab/irat felkutatdsa nem

vezetett eredményre —a(z) ........cocoveienenene. szamu Ugyirat, Ugyiratdarab, irat elveszett.
k.m.f.
Lattam, ......... BV i hoénap ......... nap

féosztalyvezetd
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14. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVl utasitdshoz

Szignalas
Automatikus szignalds ala tartozé tgytipusok

1. A Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga tekintetében:
1.1.  népszavazési kezdeményezés,
1.2.  eurdpai polgari kezdeményezéssel kapcsolatos ligyiratok,
1.3.  jogorvoslat (kifogas, fellebbezés, birdsagi fellilvizsgalat iranti kérelem),
1.4.  kilképviseleti megfigyeld, jel6l6 szervezet, lista bejelentése,
1.5.  azNVB-nek vagy valamely tisztségvisel6jének cimzett megkeresés,
1.6. mandatumkiaddssal kapcsolatos dokumentumok,
1.7.  mentelmi Ugyekkel kapcsolatos dokumentumok,
1.8  Kdria végzése,

1.9. az NVBfeladat- és hataskorét érint6 dltaldnos megkeresések.

2. A Kommunikaciés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalya tekintetében:
2.1.  asajté tajékoztatasaval kapcsolatos tigyek (pl. Ujsdgirdi megkeresések, sajtotdjékoztatok, kdzlemények),

2.2.  egyéb, a kdzvélemény tajékoztatasaval kapcsolatos tigyek (pl. tajékoztatoé anyagok dsszedllitasa, PR akciok).

3. ASzervezési Fosztély tekintetében:
3.1.  id6kozi nkormanyzati valasztasokkal kapcsolatos tigyek,
3.2.  helyi népszavazéasokkal kapcsolatos ligyek,

3.3.  mandatumvaltozasok bejelentése.

4. A Humdnpolitikai Féosztaly tekintetében:

4.1. foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 0sszefliggd iratok (pl. Onéletrajzok, jogviszony-igazolasok, jogi
szakvizsgahoz, jogtanacsosi bejegyzéshez sziikséges igazolasok kiadasa irdnti kérelmek, személyi anyagok,
vagyonnyilatkozatok),

4.2.  munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, igazolasok),

4.3.  kiirt alladspalydzatokkal kapcsolatos iratok (benyujtott palyazati anyagok, a palyazat kiirasdhoz kapcsol6dd
szamlak),

4.4, 0sztondijas foglalkoztatassal kapcsolatos Gigyek (palyazatok, igazolasok),
4.5. létszdm- és bérgazdalkodas témakorét érinté adatigénylések,
4.6. foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé jogorvoslati kezdeményezések, kérelmek,

4.7. kozszolgdlati képzéssel kapcsolatos dokumentumok (Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem kiildeményei,
pl. tajékoztatok, felhivasok, bizonyitvanyok).
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. A Gazdélkodasi Féosztaly tekintetében:

5.1. szamlak,

5.2.  befizetési bizonylatok.

. Az Uzemeltetés tekintetében:

6.1.  készletgazdalkodasi tigyek,
6.2. lizemeltetési, karbantartasi és biztositasi szerz6dések (szerz6dés lejartat, teljesitését kovetden),
6.3.  raktarozas bizonylatai,

6.4. garancidlis jogosultsdgok levelezései, anyagai.

. A Jogi és Ugyviteli Féosztély tekintetében:

7.1.  elnoki utasitasok, intézkedések, korlevelek, szabalyzatok koordinacidja,

7.2.  szerzédések ellenjegyzése.

. AJogi és Ugyviteli Féosztaly Regisztracios és Elbiralasi Osztalya tekintetében:

8.1.  magyarorszagi lakcimmel nem rendelkezd polgarok névjegyzékkel kapcsolatos (regisztracios) tigyei,

8.2.  kozponti névjegyzékkel kapcsolatos egyéb Ulgyek, kivéve a kozvetlenil féosztalyra iktatandd jogorvoslati
kérelmek,

8.3. avalasztéjoggal nem rendelkezd polgarok nyilvantartasabdl torlési ligyek és igazolas kiadasa iranti kérelmek.

Az Ugytipusok kozll az érkezett irat iktatdsaval egyidejlileg az eIndk részére masolatban meg kell kiildeniaz 1.1., 1.2.,
valamint a 3.1.-3.3. pontokba tartoz¢ iratokat.
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15. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVl utasitdshoz

Jogosult neve:

Hozzaférési jogosultsag kérés

az Irka Irat- és dokumentumkezel 4 rendszerre

Munkakore, beosztasa:

Szervezeti egysége:

Iratkezelési feladat: vezetd/ligyintézé/osztalyadminisztrator/ligykezelé/alkalmazésgazda

Feladat*: Uj jogosultsdg létrehozdsa (L) / jogosultsdg beadllitdsa (B) / jogosultsdg torlése (T) / jogosultsag
megsziintetése (M)

Ssz.

Jogosultsag

Feladat Erkeztets- Iktatokonyv
konyv
mind ‘ ‘
L/B/T/M* L/K/O** L/K/U/0%*

Egyéb

** | : lekérdezd / K: kezelé / U: ligyintézé / O: osztalyadminisztrator

Budapest,

Engedélyezem.

Budapest,

A mai napon a kért beallitasokat elvégeztiik.

Budapest,

igényl6

engedélyezd

igazolo



HIVATALOS ERTESITO -

2016. évi 4. szam

16. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVI utasitdshoz

Elektronikus postafiokok

Postafiok

Cél, tartalom

regisztracio@nvi.hu

Regisztracios iratok

fellebbezes@nvi.hu

Regisztracios fellebbezések

visz@nvi.hu Altalanos, publikus postafiok
jkv@nvi.hu Szavazdkori és eredményjegyzékonyvek fogadasa
nvb@nvi.hu Az NVB tevékenységéhez kapcsolodd tevékenység

szervezes@nvi.hu

Kozponti elektronikus postafiok

humanpolitika@nvi.hu

Onéletrajzi iratok postafidkja

vetelkedo@nvi.hu

Az Iroda altal szervezett vetélkeddk postafidkja

elszamolas@nvi.hu

A valasztasok pénziigyi elszamolasa

a Vélasztas Ugyviteli Rendszer ipalffy levezési
cime

A vélasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos levelezés

a Valasztas Ugyviteli Rendszer imprimalas
levezési cime

A szavazdlapok képének meghatdrozasaval kapcsolatos feladatok

ellatasa

a Vélasztas Ugyviteli Rendszer kuvi levezési
cime

A kiilképviseleti valasztasi irodakkal folytatott kommunikacio

17. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVI utasitdshoz

Iktatokonyvek
Azonosito Megnevezés
NVI NVI féiktatokonyv
NVB Nemzeti Valasztési Bizottsdg tgyiratai
HUM Személyzeti ligyiratok
REG Regisztracios Ggyek iratai
NSZ NESZA iigyek iratai
PRB Préba iktatokonyv
GF Gazdélkodasi Féosztaly iratai
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18. melléklet az 1/2016. (1. 29.) NVI utasitdshoz

Tisztelt Ugyfeliink!

Tajékoztatjuk, hogy kozponti elektronikus levélcimiinkre kiild6tt elektronikus levelét megkaptuk.
Levelének érkeztetési egyedi azonositoja:

A megkeresésében foglaltak feldolgozasa folyamatban van, munkatarsaink a jogszabalyi hatarid6k betartasa mellett,

a lehetd legrévidebb idén belll tajékoztatni fogjak.

Megértését és tirelmét kdszonjiik!

Nemzeti Valasztasi lroda

19. melléklet az 1/2016. (I. 29.) NVI utasitdshoz

A Nemzeti Vélasztasi Irodan keresztiil a Nemzeti Valasztasi Bizottsdaghoz benyujtott beadvanyok
atvételére vonatkozé eljarasrend

1. Az eljdrdsrend hatdlya

1.1.

1.2.

Az eljarasrend személyi hatdlya az Iroda Budapest 1054, Alkotmany u. 3. szam alatti székhazdba érkez6 és
belépd beadvanytevd vagy egyéb kézbesité személyre terjed ki.

Az eljarasrend targyi hatdlya az NVB-nek cimzett, annak feladat- és hataskorébe tartozé vagy az NVB-hez
benyujtott beadvany, irat, kildemény vagy egyéb dokumentum - kiilonésen orszdgos népszavazasi
kezdeményezés, jogorvoslati kérelem - (a tovabbiakban: irat) személyes benyujtasara, illetve kézbesitésére
terjed ki.

Az eljarasrend hatalya nem terjed ki a postai szolgéltatd vagy futarszolgalat utjan torténé kézbesitésre.

2. Altaldnos rendelkezések

2.1.

2.2.

Az eljarasrend alkalmazasaban:

a) munkaidé: munkanapon hétf6tél cstitortdkig 8-16.30, pénteken 8-14 6ra.

b) Biztonsdgi Szolgdlat: az Iroda székhdzdnak &rzését, illetve az Iroda székhazaban vagyon- és
személybiztonsagi feladatokat ellatd, az Irodaval szerzédéses viszonyban allé jogi személynek
az Iroda székhdzaba beosztott alkalmazottai.

Azirat Iroda székhdzaba val6 érkezésének pontos datumat év, hénap, nap, 6ra, perc, masodperc megjeldléssel

rogzité idébélyegzé berendezés (a tovabbiakban: berendezés) lizemeltetése és karbantartasa az Uzemeltetés

feladata.
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3. Azirat dtvételének eljdrdsrendje

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Az Iroda székhdzaba érkezé beadvanytevd vagy kézbesitd személy - fliggetlenil attdl, hogy érkezése
munkaidében vagy munkaidén tul torténik — az irat egy eredeti példanyat az Iroda székhazanak foldszintjén
taldlhaté berendezés nyildsdba helyezi. A berendezés az eredeti beadvanyon rdgziti az iratnak az Iroda
székhazéba val6 érkezését oly mdédon, hogy az iratra rdnyomtatja a,Nemzeti Valasztasi Iroda” jelzést és az irat
érkezésének pontos datumat év, hénap, nap, dra, perc és masodperc megjeloléssel.

Ha az irat eredeti példanya elsé lapjara a berendezés altal a 3.1. pont szerinti informaciok ranyomtatasara nincs
modd, mert az veszélyeztetné az irat adattartalmat, a Biztonsagi Szolgélat tagja vagy a recepciés munkatars egy
Ures A/4-es lapot biztosit a beadvanytevé vagy kézbesité személy szdmdra. A 3.1. pont szerinti adatokat
a Biztonsdagi Szolgaélat tagja vagy a recepcids munkatars altal biztositott A/4-es lapra kell rAnyomtatni, amely
ezdltal az irat elvélaszthatatlan részét képezi.

Az id6bélyegzé berendezés dltal rogzitett érkezési idépont

a) a népszavazasi kezdeményezés esetén azt hatdrozza meg, hogy - tobb kezdeményezés esetén -
milyen sorrendben kerdl sor a hivatalos érkeztetésre,
b) minden egyéb beadvény esetében a benyujtas idépontjat jelenti.

Munkaidében az Iroda székhazdba érkezd iratot kézbesité személy érkezésérdl a 3.1. vagy a 3.2. pontban
foglaltak végrehajtasat kovetéen a Biztonsagi Szolgalat tagja vagy a recepciés munkatars az Iroda illetékes
munkatarsat telefonon értesiti. Ertesités utan az illetékes munkatars jelzi, hogy a beadvanyt a munkaallomasan
vagy az épllet recepcidjan kivanja atvenni. Ha az illetékes munkatdrs az iratot kézbesité6 személyt
a munkaallomasan fogadja, a beléptetésére kizérdlag a személyazonossag hitelt érdemld igazoldsa (személyi
igazolvany, jogositvany, Gtlevél stb.) és az azonosité adatok rogzitése utan, ideiglenes belépdkartyaval kertilhet
Sor.

A munkaiddben érkezett iratok atvétele az Iroda iratkezelési szabdlyzatdnak 13. §-a szerint torténik. Az atvétel
csak az irat érkezési idépontjanak a 3.1. vagy a 3.2. pontban foglaltak szerinti rogzitését kovetéen lehetséges.
Ha a beadvanyozé az idébélyegzési eljarast kovetéen az Iroda épiletébdl eltdvozik, vagy — a Biztonsdgi
Szolgalat felszoélitasa ellenére — a beléptetésben nem mukodik kozre, errél jegyzékonyvet kell felvenni, és az
idébélyegzé altal rogzitett érkezési idépontot semmisnek kell tekinteni.

A munkaidén kivil érkezett iratot —a 3.1. vagy 3.2. pontban foglaltak szerinti rogzitését kovetéen — a Biztonsagi
Szolgalat tagja megd&rzés céljabol atveszi beadvanytevétdl vagy kézbesité személytdl, és elldtja aldirdsaval.
Az érkezett iratrél a Biztonsagi Szolgdlat tagja egy masolati példanyt atad beadvanytevé vagy kézbesitd
személy részére, amelyen a meg6rzésre tortént atvétel tényét és kezd6 idépontjat a Biztonsdgi Szolgélat tagja
igazolja.

Munkaidén kivil érkezett irat benyujtasa esetén a 3.6. pont szerinti masolaton kiviil a megérzésre torténé
atvétel tényét és annak kezdeti idejét igazold egyéb dokumentum kiadasara nincs mad.

A Biztonsagi Szolgalat tagja a 3.6. pont szerint atvett iratot a kdvetkezé6 munkanapon munkaidében soron kivdil
dtadja az Iroda Nemzeti Valasztasi Bizottsdg Titkdrsdga ©ndllé szervezeti egység atvételre jogosult
munkatdarsédnak (a tovabbiakban: titkarsadgi munkatars) érkeztetés céljabol.

A titkdrsagi munkatars koteles a 3.1. pont szerinti adatot tartalmazé iratot az adattartalomnak megfelel6
idérendi sorrendben érkeztetni.
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 1/2016. (1. 29.) OBH utasitasa
a Vl. Birésagok fejezet fejezeti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasanak 2015. évi rendjérol

A jogalkotasrol sz6ld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontja alapjan — a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél
sz6l6 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet 90. & 2. pontjaban meghatarozott feladatkérében eljaré nemzetgazdasagi miniszterrel
egyetértésben — a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.§ Az utasitas hatdlya

a) a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo torvénynek a Birdsagok fejezetében eredeti eliranyzatként
megallapitott fejezeti kezelés( elGiranyzatokra,

b) a koltségvetési évet megeldzd évek kozponti koltségvetésérél szold torvényeiben a Birdsdgok fejezetében
megallapitott fejezeti kezelés( el6iranyzatok koltségvetési maradvanyara és

c) az éllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan a Birdsagok
fejezetében a koltségvetési év soran megallapitott Uj fejezeti kezelés( eléirdnyzatokra

[az a)-c) pont a tovabbiakban egyiitt: eldirdnyzatok] terjed ki.

2.§ A Biréségok fejezetébe tartozé fejezeti kezelés( eliranyzatok felhasznélasanak szabalyait a Melléklet tartalmazza.
3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
4.8 Hatalyat veszti a 2013. évi fejezeti kezelésii eliranyzatok felhasznélasanak rendjérél szold szabalyzatrdl szold

6/2013. (VI. 25.) OBH utasitas.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok



Melléklet az 1/2016. (1. 29.) OBH utasitdshoz

VI. Birosagok 2015. évi koltségvetési kiadasi eliranyzatainak feladatterve

A B C D E F G H J K L M N o
Eurdpai uniés
forrasbol
Aht. Jogcim- Kifizetésben Tamogatas Rendelkezésre finanszirozott
Cim Alcim- Jog- ElGiranyzat Témogatasi Visszafizetés Kezel6 Lebonyolito
1. azono- csop.- részesulok biztositasanak bocsatas Biztositék koltségvetési
név név cimnév célja eléleg hatérideje szerv szerv
sito név kore maodja modja tamogatés
kozremiikodd
szervezete
2. Fejezeti kezelés( elSiranyzatok
3. Beruhdzas
Az elSiranyzat
a Budapest
Kornyéki
Torvényszék
épuletének eldiranyzat-
Budapest rekonstrukcidjaval R o atcsoportositas
L . o Budapest Kornyéki hatdsagi B
Kornyéki osszefliiggésben L i o alapjan vagy
L i N Torvényszék, szerzdés, .
4. | 331228 Torvényszék felmerdilt kéltségek, . i L kozvetlen
o . Magyar Nemzeti tamogatasi ) ,
épllet illetve . o kifizetéssel
L ) Vagyonkezel6 Zrt. szerz6dés .
rekonstrukcidja | a térvényszék egy 0sszegben
mas éplletben vald vagy részletekben
elhelyezésével
Osszefliiggd
kiadasok
fedezetéll szolgal.
Kuria, eldiranyzat-
[télstablak, atcsoportositas
lgazsag- épuletberuhazasok, Torvényszékek, ) o alapjan vagy
o o . tdmogatasi .
5. | 227250 szolgaltatas felujitasok Orszagos . kozvetlen
PP . . L szerz8dés ) )
beruhazasai fejezeten belil Birosagi Hivatal kifizetéssel
(a tovébbiakban: egy 6sszegben
OBH) vagy részletekben

9G¥

* Q0LlIS31Y¥YT SOTVLIVAIH
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A B C D E F G H J K L M N o
Eurdpai uniés
forrasbol
Aht. Jogcim- Kifizetésben Tamogatas Rendelkezésre finanszirozott
Cim- Alcim- Jog- El6iranyzat Tamogatasi Visszafizetés Kezel6 Lebonyolito
azono- csop.- részesiil6k biztositasanak bocsétas Biztositék koltségvetési
név név cimnév célja eléleg hatérideje szerv szerv
sitd név kore maédja maédja tamogatas
kozrem(ikodé
szervezete
. . i el6iranyzat-
kozponti kezelésbe vont ] .
o L . atcsoportositas
Ures allashelyekre jutéd Kuria, B
} (lemrs . - Caarie . . alapjan vagy
lgazsagszolgaltatas torvény szerinti [télétablak, tamogatasi B
347951 _ 3 . i L i o kozvetlen
mukodtetése illetmények, Torvényszékek, szerz6dés . i
B 3 ) kifizetéssel
elére nem lathato OBH R
o egy 0sszegben
dologi kiadasok ]
vagy részletekben
Magyarorszag
2015. évi kdzponti
e o koltségvetésérdl
A koltségvetési o
T 52616 o
térvényben jévahagyott L eléiranyzat-
. . ) . ) o 2014. évi C. torvény i "
284378 Fejezeti tartalék fejezeti tartalékképzési atcsoportositas

kotelezettségre

nyujt fedezetet.

19. § (8) bekezdése
alapjan

az Orszaggy(ilés
hatarozatban adott

jovahagyasaval

alapjan

Wwezs'yIA9'910C » QL|ISILYT SOTVLIVAIH
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 2/2016. (1. 29.) OBH utasitasa
az Orszagos Birdsagi Hivatal Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarél sz616 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitas
modositasarol

Az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke a birdsagok szervezetérdl és igazgatdsardl szolé 2011. évi CLXI. torvény 76. § (2) bekezdés
b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az Orszagos Birdsagi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatat a kovetkezdk szerint
modositja:

1.8 Az Orszégos Birosagi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol szélé 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitas
(a tovabbiakban: SzMSz) 12-13. §-a és az azt megel6z6 alcim cim helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,OBH vezetGi értekezlet
12.8(1) AzOBH elndke a vezetéi munka folyamatossaganak biztositasa érdekében sziikség szerint vezetdi értekezletet
tart. Az értekezlet résztvevéi:
a) az elndkhelyettesek;
b) a féosztalyvezetbk és a féosztalyvezeté-helyettesek;
c) az elnoki biztosok;
d) az elndk altal meghivott mas személyek.
(2) A vezetGi értekezlet napirendjén az OBH mikodésével Osszefiiggé stratégiai és operativ dontéseket igénylé
kérdések, tovabba a tobb szervezeti egység feladatkorét érintd, koordindciét igénylé ligyek szerepelnek. A vezetdi
értekezlet napirendjét az OBH elndke hatdrozza meg.
(3) A vezetdi értekezlet el6készitése, napirendjének Gsszedllitdsa a Szervezetfejlesztési és Koordindcios Féosztaly
feladata.
(4) A vezetGi értekezleten hozott dontések végrehajtasarol a feladat elvégzésére kitlizott hataridé lejartat kovetben,
a soron kovetkezé vezetdi értekezleten kell beszamolni.
F&osztalyi és féosztalykozi értekezlet
13. § (1) Az OBH f6osztélyai legaldbb kéthetente értekezletet tartanak, amelyen egyeztetik a feladatok Gtemezését,
feleldseit, tovabba az OBH elndke részére készitendd heti jelentések eredményeit.
(2) A féosztélyi értekezletet a féosztalyvezet6 vagy a féosztalyvezeté-helyettes hivja dssze.
(3) A féosztalykozi értekezleteket sziikség szerint, de legalabb havonta kell megtartani. A féosztalykozi értekezletet
a Szervezetfejlesztési és Koordinacidos Féosztaly vezet6je hivja Ossze. Az értekezlet napirendjére barmely
féosztalyvezetd, féosztalyvezetd-helyettes javaslatot tehet. Az OBH elndke vagy elndkhelyettese dltal megjeldlt témat
napirendre kell venni.
(4) A féosztalyvezetdi értekezleten valamennyi féosztaly vezetéje jelen van. Egy féosztalyrol indokolt esetben tobb
vezetd is jelen lehet.
(5) A féosztalykozi értekezleten a szervezeti egységek vezetéi meghatarozzék azokat a feladatokat, amelyek tobb
szervezeti egység tevékenységét érintik, és elémozditsak ezek, valamint elémozditjak a kozos feladatok hatékony
végrehajtasat.
(6) Az értekezleteken elhangzottakrél emlékeztet késziil, amelyet
a) féosztalyi értekezlet esetén a féosztalyvezetd;
b) féosztalykozi értekezlet esetén a Szervezetfejlesztési és Koordinacids Féosztaly vezetdje
megkuld az OBH elndkének és elndkhelyetteseinek”

2.8 Az SzMSz 23. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
+23. § (1) Az EInoki Kabinet az OBH elndkének kdzvetlen iranyitasaval komplex médon, kételezd jelleggel kdzvetiti
az OBH szervezeti egységei részére az OBH elndkének utasitasait, és nyomon koveti, valamint ellenérzi azok
végrehajtasat.
(2) Az EInoki Kabinet
a) kdzvetlenill tAmogatja az OBH elndkének munkajat;
b) koézremilkodik az OBH elndke dontéseinek elékészitésében, ennek érdekében koordindlja a dontések
meghozataldhoz sziikséges dokumentécidk 6sszeallitasat, nyomon kdveti a dontések végrehajtasat;
c) kozremUikodik a stratégiai feladatok végrehajtasaban;
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3.8

d) elldtja az OBH elnoke feladatainak teljesitéséhez sziikséges szervezési, ligyviteli, technikai teendéket;

e) egyuttm(kddik az OBH szervezeti egységeivel, a birésdgokkal, az igazsdgszolgaltatdsban kozrem(ikodd
hivatasrendekkel, valamint egyéb hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

f) koordinalja az OBH elndke beszdmolasi kdtelezettségére vonatkozo tevékenységet.

(3) Az OBH elnokének titkarsaga az EInoki Kabinet kdzvetlen iranyitasaval a logisztikai és Gigyviteli feladatok részeként:
a) nyilvantartja, figyelemmel kiséri és szervezi az OBH elndke hivatalos elfoglaltsagait és programjait, ezek
el6készitéseként beszerzi a sziikséges hattéranyagokat, egyéb informacidkat;

b) kezeli az OBH elnokéhez kdzvetlenil érkezd leveleket, meghivékat;

) kezeli az OBH elnokének bemutatott iratokat;

d) figyelemmel kiséri az OBH elnoke altal meghatarozott hataridéket, gondoskodik azok betartasarol”

Az SzMSz 28. §-a és az azt megel6z6 alcim cim helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,Szervezetfejlesztési és Koordinacids Féosztaly

28.5§(1) ASzervezetfejlesztési és Koordindcids Féosztaly végzi az OBH szervezetfejlesztéssel és szervezetszabalyozassal,
rendezvényszervezéssel, valamint az iratok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

(2) A Szervezetfejlesztési és Szervezetszabdlyozasi Osztaly:

a) ellatja az OBH Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak és mellékleteinek kidolgozasat, felllvizsgalatat;

b) végzi a birdésdgok szervezeti és mikodési szabdlyzatai kétévenkénti médositadsanak a jovahagydsra torténd
el6terjesztésével kapcsolatos feladatokat;

c) elkésziti az OBH tovédbbi szabalyzatainak normaszovegét a szabdlyzat szakmai tartalmaért felelés szervezeti
egységekkel egylittmkodve;

d) nyilvantartja az OBH elndkének normativ utasitasait és egyéb intézkedéseit;

e) kidolgozza, és az OBH elnoke elé terjeszti az OBH szervezetfejlesztésére vonatkozo javaslatait;

f) koordinaljaaz OBH elndke éltal jbvahagyott szervezetfejlesztésijavaslatok megvaldsitasahoz szitkséges intézkedések
végrehajtasat;

g) Osszegzi a torvényszékek altal kijelolt birdk titkos informaciogyujtéssel és titkos adatszerzéssel kapcsolatos
igazgatasi tapasztalatait;

h) az OBH elndkének kdzvetlen irdnyitasaval ellatja:

ha) az OBH, az itél6tablak és a torvényszékek honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi tevékenységével kapcsolatos
kodzponti tervezési, igazgatasi és koordinacids feladatokat; kapcsolatot tart a védelmi igazgatas kdzponti szerveivel,
az érintett minisztériumokkal, tovdbba az OBH elndkének kijelolése alapjan munkatérsi tagként részt vesz
a Honvédelmi Igazgatési Koordindacios Tarcakdzi Munkacsoportban;

hb) koézrem(kodik az OBH nemzetbiztonsdgi témakdrrel kapcsolatos feladatainak szabdlyozasaban, és az OBH
elndkének kinevezési jogkorébe tartozo vezetdket illetéen el6késziti a nemzetbiztonsagi ellenérzésre vonatkozo
iratokat;

hc) a mindsitett adat védelmérdl szol6 torvény szabalyainak megfeleléen ellatja az itélétablakon és a torvényszékeken
felallitasra keriil6, a mindsitett iratok igykezelését végzd irodak (TUK) mikédésével, feltételeinek megteremtésével,
szabdlyozdséval kapcsolatos kdzponti igazgatasi feladatokat, tovdbbd az OBH biztonsagi vezet6i tevékenységét;
ennek soran folyamatos kapcsolatot tart a Nemzeti Biztonsagi Felligyelettel;

hd) 6sszedllitja az OBH felsévezetbinek és féosztalyvezetbinek az orszagos ligyeleti beosztasat, és részt vesz annak
végrehajtasaban.

(3) A Rendezvényszervezési Csoport:

a) lebonyolitja az egyes kdzponti, elnoki részvétellel zajlé és mas belsd, dolgozdi rendezvényeket;

b) végzi az ezekhez kapcsolédd protokoll-, kiilsé és belsé rendezvényszervezési tevékenységet, elldtja ezek
adminisztraciéjat, a kdzponti targyaldk foglalasat;

c) ellédtja az OBH értekezleteivel, rendezvényeivel 0sszefliggd szervezdi feladatokat, a kapcsolédoé szolgéltatasok
(4) A Kdzponti Iroda:

a) iktatja, és az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kezeli az OBH szervezeti egységeitdl atvett, illetve kilsé
szervektdl vagy személyektdl érkezett iratanyagokat, intézkedik azok tovabbitdsardl a hivatali szervezetek részére,
végzi azok utasitas szerinti irattarozasat;
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5.§

b) felligyeli a postaeloszto tevékenységét;

) el6késziti az iratkezelési rendszer korszerUsitését;

d) a mindsitett adat védelmérél sz6l6 torvényben és annak végrehajtasi rendeletében, valamint az OBH elnékének
a mindsitett adatok védelmére vonatkozé biztonsagi szabélyzataban foglaltaknak megfelel6en, a biztonsagi vezetd
iranyitasaval, felligyeletével végzi a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos ligykezel6i feladatokat.”

Az SzMSz a kdvetkezd 28/A. §-sal és az azt megel6z6 alcim cimmel egészil ki:

L,Kommunikacids és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztélya

28/A. § (1) A Kommunikacios és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztdlya ellatja az OBH és a birdsagi szervezet kdzponti
kommunikacidjaval kapcsolatos feladatokat, tovabba dpolja és mélyiti az OBH és a birdsagi szervezet nemzetkozi
kapcsolatait.

és belsé kommunikacié fenntartasa. Ennek keretében:

a) szervezi a kdzvélemény el6tt — a hazai és sziikség szerint a nemzetkozi sajté kozremiikodésével — az OBH
és a birésagi szervezet tevékenységének bemutatasat;

b) el6késziti és szervezi az OBH vezetdinek sajtdval kapcsolatos tevékenységét;

c) elkésziti az OBH kdzleményeit, és gondoskodik megjelenésiikrél;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtonak a birésagokkal és az OBH-val kapcsolatos hiradasait, ezek tapasztalatait
elemzi és értékeli;

e) kapcsolatot tart a birésagok sajtdszévivdivel, tovabbd mas allami szervek kommunikacidért felelés szervezeti
egységeivel és a televizidk, a radiok, a hirligynokségek, az internetes és a nyomtatott lapok szerkesztéségeivel;

f) elldtja az OBH rendezvényeinek sajtonyilvanossagahoz kapcsolédo feladatokat;

g) szerkeszti a birésdgok kézponti honlapjat és intranet oldalat, valamint az OBH intranet oldalat;

h) koordindlja az egyes birésagok internetes honlapjainak miikodését;

i) minden év oktdber 31. napjdig kommunikacids stratégiat készit a kovetkezd év vonatkozasaban;

j) gondoskodik a kommunikacios stratégidban meghatarozott intézményi lizenetek rendszeres aktualizaldsarol.

(3) A Nemzetkozi Kapcsolatok Osztélya:

a) szervezi és koordinalja a birésagok, az OBH és az OBT nemzetkozi kapcsolatait;

b) el6késziti az OBH elndkének és elndkhelyettesének, az OBT elndke és tagjai hivatalos kiilfoldi utjait és a hozza
érkez6 kilfoldi vendégek programijait;

c) segiti az OBH kapcsolatépitését a kilorszagi partnerekkel, tovdbba a Budapestre akkreditdlt diplomaciai
képviseletekkel és nemzetkozi szervezetekkel;

d) ellendrzi a nemzetkozi rendezvények, konferencidk megszervezését és lebonyolitasat;

e) kapcsolatot tart a partnerorszagok birdsagi igazgatasi szerveivel és nemzetkozi szervezetekkel;

f) koordinalja az OBH és a birésagok szakértdinek részvételét az eurdpai unidés munkabizottsdgok munkajiban;

g) koordindlja az OBH 4ltal kiirt nemzetkozi 6sztdndij programjait;

h) seqiti az eurdpai jogi szaktanacsaddk koordinatoranak munkajat;

i) minden év oktéber 31. napjaig elkésziti a kovetkez6 év nemzetkozi stratégiajat.”

Az SzMSz 32. §-a helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

,32.8 (1) A MIA az OBH f6osztalyi jogallasu szervezeti egysége, amelyet féosztalyvezet6ként igazgato vezet. Feladata
a birdk és igazsagugyi alkalmazottak, tovabba térvényben meghatirozott mas személyek kdzponti képzésének
biztositasa, valamint a birésagok regionalis és helyi képzési feladatainak 6sszehangolasa.

(2) Ennek érdekében a MIA

a) koordindlja az OBH féosztalyaival és osztalyaival torténd egylttmikodést;

b) gondoskodik a feladatkorébe tartozé OBH elndki intézkedések tervezeteinek el6készitésérol;

c) egylttmikodik az egyetemek jogi karaival, a jogi tovabbképzé intézetekkel és a doktori iskolakkal, valamint
a jogdaszképzésben részt vevé hazai és nemzetkdzi szervezetekkel;

d) a Képzési Osztaly koordindlasaval egylittm(ikodik az igazsaglgyi képzés targyaban a jogdsz- és biroképzést végzd
nemzetkdzi szervezetekkel;

e) véleményezi a miikodését érinté jogszabalyokat, szabalyzatokat és szerz6déseket;

f) kozremiikodik az OBH elndke féléves és éves beszamolodinak elkészitésében.
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(3) A Képzési Osztaly:

a) kidolgozza a birésagi vezetdk, a birdk és az igazsagligyi alkalmazottak kdzponti oktatasanak és tovabbképzésének
modszereit;

b) koordinalja és ellendrzi a torvényszékek és az itél6tablak altal szervezett helyi és regionalis képzéseket;

¢) ellatja a birdk és az igazsagligyi alkalmazottak kbzponti képzésének feladatait;

d) elldtja a képzések akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat;

e) nyilvéntartja az egyéni képzési tervek és a képzéseken részt vevék adatait;

f) el6késziti az éves kdzponti oktatdsi tervet, és elfogadasat kovetéen intézkedik annak végrehajtasardl;

g) megszervezi és lebonyolitja a birésadgi fogalmazok felvételi versenyvizsgajat;

h) kdzrem(ikddik a képzésekkel kapcsolatos tdmogatdsi palydzatok el6készitésében, ésrészt veszazok végrehajtasaban;
i) a képzések témajdban kapcsolatot tart és egyuttmukdodik a felkért el6addkkal, a birésdgok oktatasfelelseivel

)
)

és instruktoraival, valamint az egyetemek és a jogdszi hivatasrendek képviselSivel;

j) ellatja a kozponti képzésekhez kapcsolodd egyéb (pl. rendezvényszervezési) feladatokat;

k) ellatja az igazolasok kidllitadsaval kapcsolatos feladatokat;

I) a nemzetkozi képzésekkel kapcsolatban:

la) ellatja a nemzetkozi képzési programok és 6sztdondijak meghirdetésével és szervezésével kapcsolatos feladatokat;
ennek keretében 6sszehangolja a magyar biréi kar és az eurépai unioés tagallamok képzési, tovabbképzési feladatait,
meghirdeti és 6sszegzi a hazai igényeket, gondoskodik azok végrehajtasardl,

Ib) kdzrem(ikodik a nemzetkozi forrasbol tamogatott képzési projektek birésagi végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
megoldasaban és koordinalasaban,

Ic) 6sszegydjti, rendszerezi, nyilvantartja, és tovabbi hasznositdsra megkdldi a Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalydnak
az utazasok és a fogadasok tapasztalatait,

Id) el6késziti és lebonyolitja a nemzetkdzi rendezvényeket, konferenciakat,

le) intézi a birdsagok munkajahoz sziikséges kiilfoldi dokumentaciok, irdsos informacidk beszerzését,

If) rendszeresen kapcsolatot tart a partnerorszagok birdsagi képzési szervezeteivel;

m) a Kommunikacids és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalydnak munkajat segitve elldtja a szervezési és tigyintézési
feladatokat.

(4) ATudomanyszervezési és Dokumentacios Osztaly:

a) koordindlja a MIA tudomanyszervezési munkajat;

b) a tudomanyszervezési feladatok ellatasa érdekében kapcsolatot tart az egyetemek jogi karaival, doktori iskolaival
és tovabbképz6 intézeteivel;

¢) elldtja az OBH szakmai folydiratdnak szerkesztésével kapcsolatos feladatokat;

d) mikaodteti a birdsagok kdzponti kdnyvtarat, és koordindlja a birdsagi konyvtarak egytttmikodését;

e) egylttmUikodik a birdsagi elnokdkkel a birdsagi kdnyvtari rendszer miikodtetésében;

f) kidolgozza és ellatja a birdsagi kdnyvtarosok tovabbképzési feladatait;

g) rendszerezi és nyilvantartja a nyomtatott és digitdlis jogi szakirodalmat, mdkodteti a birdk szakmai adatbazisat
(Jogi tudasbazis);

h) hazai és nemzetkozi szakirodalmi informéaciés szolgaltatast nyujt a birésagok részére;

i) kdzrem(ikddik a nyomtatott és digitdlis oktatdsi segédanyagok Osszeallitadsaban;

j) részt vesz a tdvoktatasos képzések anyaganak kidolgozasaban és végrehajtasaban;

k) mikodteti az OBH digitélis nyomdajat.

(5) A Szolgaltatasi Osztaly:

a) koordindlja a MIA éplletének fenntartdsaval, lizemeltetésével és karbantartdsaval kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a rendeltetésszert mikodtetésrél és annak ellendrzésérél;

b) ellatja a MIA éttermi részlegének vezetésével és az éttermi szolgéltatasok biztositdsaval kapcsolatos feladatokat,
iranyitja a konyha miikodését;

) elvégzi a MIA széllodai részlegének vezetésével 6sszefiiggd feladatokat, és iranyitja a recepcio tevékenységét;

d) ellatja a MIA muszaki és karbantartasi részlegének vezetésével 6sszefliggé feladatokat;

e) az Uzemeltetéssel kapcsolatos vallalkozasi szerz6dések keretében ellatott feladatok soran egytttmiikodik
a véllalkozokkal, figyelemmel kiséri tevékenységliket, és a tapasztalatokrél havonta téjékoztatot készit;

f) koordindlja és ellendrzi az OBH funkcionalis féosztdlydnak és osztdlyanak a MIA épiiletében feladatokat ellaté
munkatdarsainak munkajat;

g) ellatja a rendezvények kivitelezését.”
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6.8

7.8

8.§

9.8

Az SzMSz 4. melléklete helyébe jelen utasitas Melléklete [ép.

Az SzMSz 6. mellékletében a Munkaidékeret alcim helyébe a kdvetkezé alcim 1ép:

+,Munkaid&keret

A MIA recepcidjan, konyhdjan, éttermében és biiféjében dolgozé igazsagligyi alkalmazottak munkaidejét — az lasz.
44.58 (1) bekezdésében foglaltak alapjan — a munkaltatoi jogkor gyakorldja egyhavi munkaiddkeretben allapitja meg,
a napi 8 éra munkavégzés alapulvételével.

A Mdszaki Féosztalyon a gépkocsivezet6k munkaidejét — az lasz. 44. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan -
a munkaltatéi jogkor gyakorldja egyhavi munkaiddkeretben allapitja meg, a készenléti jellegl munkakorre
figyelemmel legfeljebb napi 12 éra munkavégzés alapulvételével.

A munkaidé a munkanapokra — munkaidékeret alkalmazdsa esetén - egyenlétlendl is beoszthatd. llyen esetben
a napi munkaidd a felek kilon megallapodasa alapjan legfeljebb napi 24, heti 72 6ra, 4 6ranal révidebb nem lehet.
A napi munkaid6 beosztasa az Mt. rendelkezéseire figyelemmel torténik.

A munkaidékeret kezdd és befejezé idépontjat a Szolgaltatasi Osztdly, valamint a Gondnoksagi és Gépjarmda
Uzemeltetési Osztaly vezetdje altal készitett — a MIA és a MUiszaki Féosztaly vezetdje altal jovahagyott — munkaidé-
beosztast a MIA, illetve a M(szaki Féosztély nyilvéntartja, és legaldbb hét nappal korabban, legaldbb egy hétre
vonatkozdan irdsban kozli a munkavallaléval. A munkavéllalé a munkaid6é-beosztds tudomasulvételét alairasaval
igazolja. A MIA, illetve a MUszaki Féosztdly a nyilvantartast — egyeztetve a rendkiviili munkavégzésrdl késziilt
kimutatdssal - a tavolléti jelentéssel egyidejlleg havonta a Gazdalkodasi Féosztaly részére megkdldi.

Szolgalati jogviszonyra vonatkozé szabdly eltéré rendelkezése hidnydban a munkaid&keretben végzett munka
nem szamit rendkivili munkavégzésnek, valamint tobb muszakos munkarendnek sem, igy szabadidé megvaltasara
vagy dijazas kifizetésére, illetve mliszakpétlékra nem jogosit.”

Az SzMSz
a) 3. melléklet A) pont (2) alpontjaban a,Sajté és Kommunikdacids Osztaly” szovegrész helyébe a,Kommunikacios
Osztaly”;

b) 3. melléklet A) pont (4) alpont a) pontjdban a ,Koordindcidés F&osztdly” szdvegrész helyébe
a,Szervezetfejlesztési és Koordinacios Féosztaly”
szbveg lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 2/2016. (I. 29.) KKM kozleménye
a Globalis Zold Novekedési Intézet (GGGI) Alapité Egyezménye hatalybalépésérol

A 377/2015. (XIl. 8.) Korm. rendelettel a Magyar Ko6zlny 2015. december 8-ai 191. szdmaban kihirdetett, a Globalis
Z6ld Novekedési Intézet (GGGI) Alapité Egyezménye (a tovabbiakban: Egyezmény) 22. cikk (2) bekezdése az aldbbiak
szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

+A jelen megallapodast annak hatalybalépése utan ratifikalo, elfogadd, jovahagyod vagy a jelen megallapodashoz
azutan csatlakozdé valamennyi dllam vagy regiondlis integracios szervezet vonatkozdsaban a jelen megallapodas
a vonatkozd okirat letétbe helyezését koveté harmincadik napon Iép hatalyba.”

Az Egyezmény hatélybalépéséhez sziikséges feltételek teljestilésének napja: 2016. januar 14.
Az Egyezmény Magyarorszag tekintetében torténd hatalybalépésének napja: 2016. februér 13.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a 377/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdésével megallapitom, hogy
a Globalis Z6ld Novekedési Intézet (GGGI) Alapitd Egyezménye kihirdetésérél sz616 377/2015. (XIl. 8.) Korm. rendelet
2-3.§-ai 2016. februar 13-an, azaz kettéezer-tizenhat februdr tizenharmadikan 1épnek hatalyba.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdaségi és kiltigyminiszter




HIVATALOS ERTESITO - 2016.évi4. szdm 465

lll. Személyligyi kozlemények

A Miniszterelnokség 2015. november havi személyiigyi hirei

Kormdnytisztvisel6 kinevezése

A Miniszterelndkség kozigazgatasi allamtitkéra

Csatdri Gabrielldt a Parlamenti Allamtitkar Titkarsagara titkarsagvezet6/osztalyvezetd,

Balogh Bencét a Kbzbeszerzési Feliigyeletért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsagra titkarsagvezeté/féosztalyvezets,
dr. Katona Gdbort a Kormanyirodéra féosztélyvezet6-helyettes,

Tucsa Gdbornét a Szervezetbiztonsagi Féosztalyra,

Fodor Lilldt a Parlamenti Féosztalyra,

dr. Mayer Baldzst az EU Koordinaciés, Intézményi és Jogi Féosztélyra,

Horvdth Pétert a Kormanyhivatali Szakmai Iranyitdsi és Koordinaciés Féosztalyra,

dr. Barta Viktdridt a Szerz6déses Kapcsolatok Féosztalydra,

Erd6s Tamdst és

Zdgorhidi-Czigdny Akost az Agrar-vidékfejlesztési Programokért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,
Onodi Ivett Anikét az Eurépai Unids Ugyekért Felel6s Allamtitkéri Kabinetre,

Gruber Mdrk Istvdnt a Nemzetkdzi Koordinacios Féosztalyra kormanyzati tigykezeld,

Nagy Esztert az Unids Fejezeti Fosztalyra,

Németh Juditot a Koltségvetési és Intézményfelligyeleti FGosztalyra,

dr. Guldcsi Mariettdt a Kozbeszerzési Felligyeleti F6osztélyra,

dr. Kiss Cintia Szabindt a Kdzpontositott Kdzbeszerzés Felligyeleti és Audit Koordindciés Féosztalyra,

dr. Pattantyus-Abrahdm Vincét a Kbzbeszerzési Ellenérzési Féosztalyra

kormdnytisztvisel6nek kinevezte.

A Miniszterelnokséget vezeté miniszter
2 f6t Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allando Képviselete allomanyéaba

kormanytisztviselének kinevezett.

Vezet6i munkakdrbe helyezés

A Miniszterelndkség kdzigazgatasi allamtitkéra
dr. Baranyi Krisztindt a Kozbeszerzési Ellenérzési Féosztalyra osztalyvezetd

munkakorbe helyezte.

Vezet6i munkakér vdltozdsa

A Miniszterelndkség kdzigazgatasi dllamtitkara

Csatdri Gabrielldt a Kulturalis Orokségvédelemért és Kiemelt Kulturalis Beruhazasokért Felelds Allamtitkari Titkarsagra
titkdrsdgvezetd/osztalyvezetd,

dr. Wetzel Tamdst a Tamogatéi Dontések Elleni Jogorvoslatok Féosztalyara osztalyvezetd,

Bertdné dr. Bényi Krisztindt a Parlamenti Féosztalyra f6osztalyvezetd,
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Felhé Alexandrdt a Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztélyra féosztalyvezetd,

Grayné Kdrpdti Evdt a Szervezési és Ugyviteli Féosztalyra osztalyvezet,

Jankovics Zsanettet a Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyara osztalyvezetd,

Mdtrai Krisztindt a Szervezési és Ugyviteli Féosztalyra osztalyt vezet6 féosztalyvezeté-helyettes,
Sédar Gabriella Virdgot a Szervezési és Ugyviteli Féosztalyra féosztalyvezetd,

dr. Nagy Andrdst a Parlamenti Féosztalyra osztalyvezetd,

Kdmdny Dérdt a Program és Projektfelligyeleti Féosztalyra osztalyt vezetd féosztalyvezetd-helyettes,
Jackliné dr. Murguly Ménika Bedtdt a Parlamenti Kapcsolatok Féosztalyara féosztalyvezetd,

dr. Galik Gdbort a Tarsadalmi Ugyek FSosztélyara féosztalyvezets-helyettes

munkakdorbe kinevezte.

A Miniszterelndkséget vezeté miniszter
Meészdros Szilvidt a Parlamenti Allamtitkari kabinetre kabinetféndk/féosztalyvezeté

munkakdorbe kinevezte.

Vezet6i munkakér megsziintetése

A Miniszterelnokség kozigazgatasi dllamtitkara

Bukovics Eszter osztalyvezetd,
dr. Wetzel Tamds osztalyvezetd

vezet6i munkakorét megsziintette.

Cim adomdnyozdsa

A Miniszterelnokség kozigazgatasi dllamtitkara

dr. Ddvid Ivettnek és
dr. Koczkanics Kldrdnak kbézigazgatdsi tanacsado

cimet adomanyozott.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése
Korményzati szolgalati jogviszonya megsz(int

probaidé alatt

dr. Kévés Zsuzsanna,
Er6sné Kiss Rendta Eszter,
dr. Guldcsi Marietta,

dr. Némethy Zsuzsanna;

k6z0s megegyezéssel
dr. Both Hunor;

végleges kozigazgatasi athelyezéssel
Magyar Agnes Erzsébet,

Horogszegi Tamds Pdl,

Szdntd Judit,
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Telegdy Krisztina,

dr. Bakai Lilla,

Kovdcsné Keszler Mdria,
Telekné Mdtyus ElIma Margit;

felmentéssel
Dedk Edit;

hatdrozott idejl dthelyezés végével
1 f6 (Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviselete)

kormanytisztvisel6knek.

A Miniszterelnokség 2015. december havi személyiigyi hirei

Kormdnytisztvisel6 kinevezése

A Miniszterelnokség kozigazgatasi allamtitkara

dr. Zsilinszky LdszIot a Parlamenti Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,
Szlanyinka Edina Mdridt az EMVA Stratégiai Féosztélyra osztélyvezetd,
dr. Szabé Szildrdot a Kulturdlis Fejlesztési Féosztalyra,

Jakucs Gdbor Pétert és

dr. Débrentey Ddniel Joakimet a Kulturalis Orékségvédelmi Féosztalyra,
Surdnyi Andredt a Szervezési és Ugyviteli Féosztalyra,

dr. Bartha Csongort a Korményhivatali Szakmai Iranyitasi és Koordinacios Féosztalyra,
Cene Ddvidot,

Pdpai Katalin Erzsébetet,

Debreceni Emesét és

Dedk-Poldnyi Krisztindt az Unids Fejezeti Féosztalyra,

dr. Friebert Baldzst a Fejlesztési Banki Szabalyozasi Féosztélyra,

dr. Vdci Orsolydt a Tamogatasokat Vizsgalé Irodara,

dr. Rédl Petrdt a Huménpolitikai Féosztalyra

kormanytisztvisel6nek kinevezte.

Vezet6i munkakérbe helyezés

A Miniszterelnokség kozigazgatasi dllamtitkara

dr. Bagddny Juditot a Kulturalis Orokségvédelmi Féosztalyra osztalyvezets,

Szabé Ddvidot a Fejlesztési Programok és Monitoring Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes,
Toth Istvdnt és

Horvdth Aront a Monitoring és Ertékelési Féosztalyra osztalyvezet6

munkakorbe helyezte.
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Vezet6i munkakor vdltozdsa

A Miniszterelnokség kozigazgatasi llamtitkara

Kiss Ddvidot a Parlamenti Féosztélyra osztalyvezetd,
Osztoics Andrds LdszI6t a Monitoring és Ertékelési Féosztalyra féosztalyvezet6-helyettes

munkakorbe kinevezte.

Vezetéi munkak6r megsziintetése

A Miniszterelnokség kozigazgatasi dllamtitkara
dr. Nagy Andrds osztélyvezet6

vezetéi munkakorét megsziintette.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziinése
Korményzati szolgélati jogviszonya megsz(int

probaidé alatt
Paté Melinda,
Mucsi Nikolett;

kdz6s megegyezéssel

dr. Benedek Tamds osztalyt vezetd féosztalyvezet6-helyettes,
Apré Gdbor politikai tandcsado,

Fekete Zsuzsanna,

Szabé Zséfia,

Kurcz Judit,

Szlanyinka Edina Mdria,

Molndr Borbdla Katalin politikai tanacsado,

Piszanics Mdria,

Antal Timea;

végleges kozigazgatasi athelyezéssel
dr. Fehér Lérdnt Andrds osztélyvezetd,
dr. Fodor Péter Szilveszter,

Gumbinger Bogldrka,

Horvdth Akos;

lemondassal
dr. Ldzdr LdszIo;

hatdrozott idej(i athelyezés végével
1 f6 (Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviselete);
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hatdrozott id6 lejartaval
Tilinger Melinda osztalyvezeté,
Batdri Gdbor Istvdn,

dr. Kiss Eva,

Hezam Leila Melinda,

Szirbik Mikl6s,

dr. Szikszai Tibor,

Gdlya Borbdla

kormanytisztvisel6knek.

A Beliigyminisztérium személyiigyi hirei 2015. december hénapban

Kinevezés

A kozigazgatasi allamtitkar

Andrdsi Esztert a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,

Baldzsi Viktéria Noémit a Belligyminisztériumban kormdnytisztviselének,
Csomor LdszI6nét a Belligyminisztériumban kormdnytisztviselének,

Fanczal Istvdn Bencét a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Fodréczi Gydngyit a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,

Géczi Gybrgydt a Belligyminisztériumban kormanytisztviselének,

dr. Szabd Bogldrkdt a Belligyminisztériumban kormdnytisztviselének,

dr. Terebesi Zsuzsanna Evdt a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek

kinevezte.

Vezénylés

A belligyminiszter
dr. Bodndr Bence r. ezredest a minisztérium allomanyaba

vezényelte.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsziint

hatdrozott id6 lejartaval
Igndcz Melinda korménytisztvisel6nek,
Szikora Mercédesz Bedta kormanytisztvisel6nek;

kdz6s megegyezéssel

Radics-Jusztin Melinda korménytisztviselének,
dr. S6mjéni LdszI6 Géza kormanytisztvisel6nek,
dr. Szabé Klaudia Noémi korménytisztviselének,
Téth Sdndor kormanytisztvisel6nek,

Veisz Péter kormanytisztviselének,

dr. Veress Péter kormanytisztvisel6nek;
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felmentéssel
Foki Miklésné kormanytisztvisel6nek;

athelyezéssel

Horvdthné Kiss lldiké Katalin kormanytisztviselének,
dr. Szabo Norbert kormanytisztvisel6nek,

Tomorné Vujkov Krisztina kormanytisztvisel6nek.
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IV. Egyéb kozlemények

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozo valtozasokrol

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium a felszamoldk névjegyzékérél szl 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése és 6/B. &
(1) bekezdése alapjan, a keretszam miatt az Uj felszamoloi névjegyzékbe felvételt nem nyert, de a folyamatban l1évé Gigyekben még
eljard felszdmolo szervezetekrdl a csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrdl szold 1991. évi XLIX. torvény (a tovabbiakban: Cstv.)
27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatosagi nyilvantartdssal kapcsolatos kdvetkezd valtozast teszi kdzzé:

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvédntartasbol tordlve:

Felszamolo: BAREX Gazdaséagi Tanacsado, Keresked6 és Szolgaltatd Korlatolt Felelésségl Tarsasdg
Cégjegyzékszém: 04-09-000901
Székhely: 5540 Szarvas, Kossuth utca 18.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2015. szeptember 4.

A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kézleménye
elveszett torzskonyvekrél

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiaddsarol és visszavondasarol sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarmtorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

446332D 257438) 602108L 847950L 040909M
004555F 258599M 6141871 854132H 045360M
309634H 264638M 643234F 867247C 046707K
499872D 267231F 656635G 890196C 053441N
971791M 287338H 679340L 913151M 058551M
045512K 307854F 697183L 913175) 058826K
068808C 3494671 702928F 919898M 0632491
073440K 372205M 709542K 924378B 065552L
086473C 393302M 714871M 942621D 069305J
087988)J 394043E 756668C 953655B 077207H
094159E 401991J 771795) 963535C 085421L
125156M 426558G 772722M 968455) 087535E
131675M 438308F 772828A 984615J 091172N
160479L 460920H 775228| 990310M 095685M
160831M 467478L 777595) 004683L 1008098
162399L 478059H 792292F 006382N 101191M
196900F 516780H 792468F 006751N 105879H
213665L 521228 793246L 024928 112426L
225505K 527277H 811025L 029366H 118355N

241859K 569790L 814607D 040077) 124783N
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125736M
127465)
127980M
129584)
145731N
160012L
1809108
181081K
190270K
200675D
212910J
216218E
220139J
244420F
252562l
255645M
267765L
275380M
282102F
282190H
284686C
290729C
293296J
323861L
327666K
345271L
346119F
348284K
354168)
358408l
359620D
373778)
392976D
4024571
404711M
418061L
422566M
457414M
4703271
471516H
474761M
507685D
517220L
528652H
537019G
539163H
557517M
562210M
562653M
563047E
567840K
583467M
616734)
6205258

625520K
634545H
645195
645995K
647401A
657094l
659727)
689963)
698019L
701834L
744270F
762799F
767543I
770948M
780004C
783221H
787408L
816903E
826695L
827709)
830750M
832945L
839336
884553M
891562L
940615G
948458)
961385L
977490F
983052)J
996265M
010604M
022050K
022876L
046748)
050444M
052763)
055972N
059990K
062869G
064657K
091716D
105090J
113080K
123595L
155226N
166241)
193658L
194565N
203672M
206286A
215082C
228751TM
233275M

237769L
247151G
278687L
287453F
333573B
348012H
365973J
372193L
372221)
384819H
388354B
388741)
403699M
418412K
423747)
441667L
445728M
465780E
479023G
505492E
512230L
516382C
524016D
525926G
528037L
532249M
568928K
569176K
578622M
594853F
596794l
608853F
625078M
660413L
696501L
696514)
701751G
709023M
714290L
727626J)
733810H
758550A
768839l
785347L
787144H
817505M
820015M
820763L
822080K
828588J
830172l
833431M
840214L
842088L

866284l
869489A
872273H
890095J
902688)
909696L
913467K
914877L
934760K
938388F
945314M
953285K
959696
960582H
967994L
969845|
972914M
974968L
977806K
033107J
056181M
058633K
072646G
073567F
076236N
088910K
089730L
120742)
132568M
143117A
152920K
244959K
251575D
262604H
265535C
289423K
313957L
319702H
338604L
350707M
367727H
371299L
372705D
373842E
389583
409554M
430668B
434546L
444138L
447335H
464166L
484319K
488671M
504685M

508531D
513086L
524923C
529022)
562064E
567114J)
569843G
570543)
588730J
588763D
608709E
615261H
615777F
617181TM
622229L
624126G
634804K
646475
662987F
678713L
681647F
701378M
744840H
747715C
764848F
767490L
768826M
774067)
776269
780226L
787344L
799608)
844101F
852918J
865890L
868375B
884216)
891675M
905934F
933328
937878M
962885)
975543)
979956L
001340J
021714F
028958L
044508E
055605G
081409M
109079M
111805M
118210H
121731N
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128690K
132098N
136110A
144974L
149533E
149659M
155304J

158095L
182768E
196588M
203092L
205810K
212438H
212593H
227283K
240535L
256829L
265528D
274027F
296087L
298431D
315484K
325213E
327655H
341214H
351191H
353827C
356785L
363102G
370431L
375228M
384114L
384460F
396240L
4099528

414819K
425773L
430972L
441568L
445156A
461566M
469516K
486655L
500536H
516249)
517146H
524735L
528033L
534590J
547569L
560171E
561650E
562179L
569795L
577972C
596426D
601482L
610876E
618157M
637736M
642685L
648463H
675646K
730353M
732323
736478A
746364l
762545K
768432L
774766F

777324A
790750H
804642E
811094L
811303l
812943F
814829l
822210G
830987L
861134F
865578K
880132J
883129L
891074G
891706G
892855G
902075C
927736L
936421C
937733J
956470L
964685M
976165)
984493E
002928L
007478G
014095K
020135)
020489E
049367E
0509511
055551H
063869M
064187H
080108M

101889)
118877H
119813F
135646G
143038M
174676E
190276L
199442|
200626G
207474C
2313198
249546H
254792M
280219L
2964471
325066L
349647M
3569521
394624H
449094|
486648
514336
518831K
529042)
536417M
550185M
557791K
562261L
565223)
566786C
573467M
575051)
578215M
585488H
589332M

598188K
608349
638807F
646947C
659794M
662768)
663276A
664894L
681091C
686333L
692526
703733F
706797)
709805F
717940L
720256H
738781M
762767
784363M
798429H
805258)
811560L
858050J
871460M
874478)
874480
882102H
905514J
908446
933282M
943779D
947205H
950086L
979844M

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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VI. Hirdetmények

Az EAST MILK Kft. hirdetménye szamlatomb és nyugtatomb érvénytelenitésérol

Az EAST MILK Kft. (ad6széma: 23174610-2-15, székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Simai ut 4.) kozzéteszi, hogy
az OQO0SA2183434 sorszamtol OQ0SA218450 sorszamig tarté szamlatombje, valamint a QGONA6144401-6144500
sorszamu nyugtatombije eltdint.

A fenti sorszamtartomanyu szamlatémb, illetve nyugtatomb hasznalata 2015. december 22-t6l érvénytelen.

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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