Elektronikusan alairta:

S

% HIVATALOS ERTESITO 13 szam

A MAGYAR KOZLONY MELLEKLETE
2024. marcius 7., csttortok

Tartalomjegyzék

I. Utasitasok

4/2024. (IIl. 7.) BM utasitas A Belligyminisztérium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz616

12/2022. (VI. 28.) BM utasitas médositasarol 816
5/2024. (1ll. 7.) BM utasitas A Nemzeti Népegészségligyi és Gydgyszerészeti Kozpont Szervezeti és

MUkodési Szabalyzatardl sz6l6 21/2023. (VIII. 9.) BM utasitds modositasarol 840
2/2024. (lll. 7.) EM utasitas Az Energiatigyi Minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt allé

gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorlasanak

rend;jérél sz616 14/2023. (V. 31.) EM utasitds médositasardl 852
4/2024. (11I. 7.) EKM utasitas Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Kdzbeszerzési és Beszerzési

Szabalyzatardl sz6l6 4/2023. (IV. 6.) EKM utasitas médositasarol 853
11/2024. (Ill. 7.) KTM utasitas A Kozigazgatési és Terliletfejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési

Szabdlyzatérdl 871
2/2024. (1ll. 7.) KTM KAT utasitas A Kozigazgatési és Terliletfejlesztési Minisztérium Kozszolgalati Szabalyzatarél 930
4/2024. (lll. 7.) BVOP utasitas A biintetés-végrehajtasi szervezet Csapatszolgélati Szabalyzatardl,

valamint a rendkiviili események felszamolasi terveinek elkészitésérdl 978
5/2024. (lll. 7.) BVOP utasitas A fogvatartottak szallitdsdnak végrehajtasarol sz616 3/2021. (1. 7.)

BVOP utasitas mddositasarol 1002
7/2024. (Il 7.) LU utasitas Az Ugyészségi alkalmazottak egyes koltségtéritéseirdl és juttatasairdl

52616 17/2016. (XII. 23.) LU utasitds moédositasardl 1003
7/2024. (lll. 7.) ORFK utasités A kotelezettségvallalas, a pénzligyi és jogi ellenjegyzés, az utalvanyozas,

az érvényesités és a teljesités igazolas rendjének meghatarozasarél sz6l6
47/2013. (XI. 29.) ORFK utasitas modositasardl 1009

Il. Nemzetkozi szerzédésekkel kapcsolatos k6zlemények

7/2024. (lll. 7.) KKM kozlemény A Svéd Kiralysagnak az Eszak-atlanti Szerzédéshez val6 csatlakozasarol

52616 Jegyz&konyy, valamint a 2024. évi |. torvény 2. §-a, 3. §-a, valamint

1. és 2. melléklete hatalybalépésérdl 1010
Ill. K6zlemények
A Szabalyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatosdga kozleménye a felszamoldk névjegyzékére vonatkozo valtozasokrol 1011

Az Agazati Részvételt Megallapito Bizottsag hatarozata a Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsag létrehozasara irdnyuld
kérelemrdl 1011

Az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag hatarozata az Informacidtechnoldgia, Kommunikacié Parbeszéd Bizottsag
|étrehozasara irdnyuld kérelemrdl 1015

Az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag hatarozata a Vasutszallitasi Aldgazati Parbeszéd Bizottsag létrehozaséara
iranyul6 kérelemrél 1018

A Magyar Muvészeti Akadémia Titkarsdga kézleménye igazgatési sziinet elrendelésérél 1022

A MEMO-Megoldas Mozgalom beszamoldja az orszaggy(ilési képvisel6k 2022. évi dltaldnos valasztasara forditott
allami és mas pénzeszkozok, anyagi tdmogatasok 0sszegérdl, forrasardl és felhasznaldsdanak maédjardl 1023



816 HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi13.5zam

R Utasitasok

A beliigyminiszter 4/2024. (lll. 7.) BM utasitasa
a Belligyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6 12/2022. (VI. 28.) BM utasitas
modositasarol

A kormanyzati igazgatdsrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 19. § (4) bekezdésében meghatarozott hatdskéromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a miniszterelnok jovahagyasaval —
a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Belligyminisztérium Szervezeti és MUkodési Szabalyzatarol szold 12/2022. (VI. 28.) BM utasitas 1. melléklete
(a tovabbiakban: SzMSz) az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

Jévédhagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 4/2024. (Ill. 7.) BM utasitdshoz

1. Az SzMSz 56. §-a a kovetkezd q) és r) ponttal egészul ki:
(A személyligyi helyettes dllamtitkdr)
,0) jovahagyja a belligyi palyaorientacios képzést folytatd szakképzd intézmények tanuldi részére a dualis képzési
igazolasokat,
r) jovahagyja az egészségligyi szakképzé intézmények tanuldi részére a dudlis képzési igazolasokat.”

2. AzSzMSz 62. § f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
(A gazdasdgi helyettes dllamtitkdr)
,f) felelés a minisztérium allami vagyon kezeléséhez kapcsolédo feladatainak szabalyszeri és hatékony ellatasaért,
irdnyitja és felligyeli a minisztérium, a minisztériumi szervek, valamint az 6nallé bellgyi szervek vagyongazdélkodasi,
beruhazasi, épitési és felljitasi, energetikai fejlesztésekre iranyuld, beszerzési, tovabba anyagi-technikai
tevékenységét,’

3. Az SzMSz 63. § (2) bekezdés c) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(A gazdasdgi helyettes dllamtitkdr irdnyitja)
,C) a Vagyongazdalkoddsi, Beruhdzasi és Beszerzési Féosztaly,”
(vezetdje tevékenységét.)

4. Az SzMSz 78. §-a a kdvetkezd a) ponttal egésziil ki:
(Az egészségligy szakmai irdnyitdsdért felelGs helyettes dllamtitkdr)
,a) a finanszirozassal kapcsolatos szakmai kérdésekben - kilondsen a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
(@ tovabbiakban: NEAK) altal az egészségligyi kozszolgaltatdst nyujtdé intézmények szamara kidolgozott
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finanszirozas-technikai és forrasallokacios javaslatok, valamint az egészségiigyi dgazat mlikodését érinté palyazatok
tekintetében — egytttmUkodik az egészséguigyi finanszirozésért és fejlesztésért felelés helyettes allamtitkarral”

. Az SzMSz 78. §-a a kovetkez6 q) ponttal egésziil ki:

(Az egészségligy szakmai irdnyitdsdért felelGs helyettes dllamtitkdr)
,9) koordindlja a klinikai vizsgélatok szabalyozasaval kapcsolatos feladatokat, ideértve a klinikai vizsgalatokra
vonatkozé miniszteri utasitasok el6készitését, és az ahhoz kapcsolddo kérelmek kezelését.”

Az SzMSz 79. §-a a kdvetkezd e) ponttal egészul ki:

(Az egészségligy szakmai irdnyitdsdért felelGs helyettes dllamtitkdr irdnyitja)
,€) Min6ségfejlesztési és Modszertani Féosztaly”

(vezetdje tevékenységét.)

Az SzMSz 104. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:
,104. § Az eurdpai unids fejlesztések koordinaciojaért felelés helyettes allamtitkart akadalyoztatdsa esetén
a Monitoring, Tervezés-koordinacids és Felligyeleti Féosztély vezetdje helyettesiti”

Az SzMSz a kovetkezd 110/A. §-sal egésziil ki:
,110/A. § Az osztalyokra tagozddd féosztalyi jogallasi 6nalld szervezeti egységen a féosztalyvezet6 iranyitja
az osztalyvezetd tevékenységét.”

Az SzMSz 1. figgeléke helyébe az 1. fliggelék 1ép.

Az SzMSz 2. fliggelék 2.0.0.3. alcim 9. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,9. A Kommunikaciés Féosztaly kdzvetlen kapcsolatot tart és feladatai ellatasa korében egytittmikodik

a) az Ujsagirdkkal és a médiatartalom-szolgéltatokkal,

b) a kormanyzati kommunikacié szervezeti egységeivel, az egységes kormdanyzati kommunikacié kialakitasaért
felelés Miniszterelnoki Kabinetiroda nemzetkdzi kommunikacioért és kapcsolatokért felelés allamtitkaraval,
valamint a hazai kommunikacidért és az orszagmarka kialakitasaért felelés kormanybiztossal,

¢) a hivatali egységekkel, a minisztériumi szervekkel,

d) az 6nall6 belligyi szervek kdzponti, terileti és terileti jogalldsu szerveinek kommunikacios szervezetével”

Az SzMSz 2. figgelék 2.0.0.8. alcim 3. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»3. Az Egészségligyi Tudomanyos Tandcs Titkarsaga funkcionalis feladatai korében

3.1. elldtja az Egészségligyi Tudomanyos Tanacs (a tovabbiakban: ETT) testiletei — elndkség, Tudomanyos és
Kutatasetikai Bizottsdg, Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsdg, Human Reprodukciés Bizottsdg, a Nemzeti
Orvostudomanyi Kutatdsi Kozpont, Klinikai és Kutatasi Bizottsdg, Kutatdsi és Fejlesztési Bizottsag, az orvosetikai
eljarasokban eljaro etikai bizottsagok koziil az Orszagos Etikai Bizottsdg —, valamint az Egészséguigyi Terileten
MUkodd Igazsdgugyi Szakértéi Testllet (a tovabbiakban: ISZT) szakmai tevékenységével kapcsolatos
dontés-el6készitd, szervezd, koordinalé és adminisztrativ feladatokat, segiti a munkaszervezést,

3.2. az ETT 06sszes tevékenységével Osszefliggésben kozvetlenil tdjékoztatja a minisztert és az egészségugyi
allamtitkart,

3.3. koordinalja az ETT adminisztrativ feladatait, kapcsolatot tart az ETT elndkség és az ETT bizottsagok tagjaival,
a tarshatdésdgokkal, a kutatdsengedélyezést kérelmezdkkel, az orvosetikai eljdrdsban részt vevékkel, valamint
az ISZT tevékenysége korében a birdsdgokkal és a nyomozé hatdésaggal,

3.4. az ETT testlletei — kivéve a Varmegyei Etikai Bizottsdgokat és Varmegyei Etikai Tanacsokat (a tovabbiakban
egyltt: Varmegyei Etikai Bizottsdgok) — és az ISZT tevékenységével kapcsolatban gondoskodik az Ulések
helyszinének és feltételeinek biztositasarol,

3.5. koordinacios tevékenységet folytat — a 3.1. alpont és a 3.3. alpont szerint — a Varmegyei Etikai Bizottsagok
tevékenységével kapcsolatban,

3.6. elldtja az ETT testuletei — kivéve a Varmegyei Etikai Bizottsdgokat — és az ISZT uléseivel 6sszefliggé feladatokat,
ennek keretében kézrem(ikodik az tlésrendek elkészitésében, kikildi a napirendekhez tartozé el6terjesztéseket,
el6késziti az ETT testlletei és az ISZT feladatkorébe tartozd Ugyiratokat, tovabbitja a beérkezett anyagokat
a referensekhez, el6késziti az llésre az elkésziilt referensi véleményeket,
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3.7. kézremUkodik a Varmegyei Etikai Bizottsdgok szervezeti és mlikodési szabalyzatanak elkészitésében,

3.8. részt vesz az ETT testiiletei — kivéve a Varmegyei Etikai Bizottsdgokat — és az ISZT Ulésein, és ennek keretében
az Ulésen elhangzottakrol jegyzkdnyvet készit, részt vesz az Ulések technikai feltételeinek megteremtésében,
az Ulések lebonyolitasa érdekében - a testiilet vezetbinek utasitdsai szerint — intézkedik, kozremUikodik és részt vesz
az ETT feladatellatasaval kapcsolatos munkacsoportok munkajaban,

3.9. el6késziti a Varmegyei Etikai Bizottsagok egységes mikddésének érdekében tartandd értekezleteket vagy
az ezzel kapcsolatos munkacsoportok megbeszéléseit,

3.10. megteszi az ETT testiletei — kivéve a Varmegyei Etikai Bizottsdgokat — és az ISZT tilésén elhangzottak szerint
az adott kutatdsetikai, orvosetikai, hatosagi, szakhatéségi vagy ISZT eljdrasnak megfeleléen az adott testilet,
az ISZT elndke és titkara utasitasa alapjan a feladatkorébe tartozo intézkedéseket,

3.11. egyeztetést kezdeményez a Varmegyei Etikai Bizottsdgokkal — az érdemi déntés meghozatalat nem érintve -
az orvosetikai eljarasok médszertananak egységesitése érdekében,

3.12. megteszi a feladatkorébe tartozé, az érdemi déntés meghozatalat nem érintd intézkedéseket az ETT testlletei
— kivéve a Varmegyei Etikai Bizottsdgok — és az ISZT jogszabdlyban eldirt 4lldsfoglaldsai, hatarozatai, szakvéleményei
el6készitése, azok kiadmanyozasa, az érintetteknek megkiildése érdekében,

3.13. kdzrem(ikddik a Varmegyei Etikai Bizottsdgok éltal kiadandé dokumentumok mintdinak kialakitasaban,

3.14. figyelemmel kiséri és szdmon kéri a hataridok betartasat,

3.15. megszervezi az ETT elnokségének felhatalmazasa alapjan az elndkség altal meghatarozott feladatkorben
létrehozott ad hoc bizottsag munkajat és az egyéb egyeztetéseket, elvégzi az ezekkel 6sszefliggé adminisztraciot,
3.16. véleményezi az ETT hatdskorét érint6 jogszabaly-tervezeteket,

3.17.javaslatot tesz az ETT szakmai tevékenységét érinté jogszabalyokra,

3.18. kapcsolatot tart orvosetikai fellebbezési eljarasban a Varmegyei Etikai Bizottsdgok titkarsagaival, és el6késziti
- az érdemi dontés meghozatalat nem érintve — a masodfoku eljarashoz sziikséges dokumentumokat,

3.19. orvosetikai és kutatdsetikai peres eljards esetén felterjeszti az iratanyagot a minisztérium perképviseleti
szervezeti egységének,

3.20. lebonyolitja az ETT Hégyes Endre-dij adomanyozasaval kapcsolatos adminisztracids, szervezési feladatokat,
3.21. elldtja az orvosbiolégiai kutatdsok etikai vonatkozdsaival kapcsolatos eurdpai unids jogszabdlyok
harmonizéciéjaval 0Osszefliggé, informatikai rendszerrel kapcsolatos teenddket, kodzrem(ikddik a nemzetkozi
konferenciakkal és az ezekre valé utazasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaban,

3.22. koordindlja a bioetikai és az ehhez kapcsolédd jogi teriiletekre (kilondsen a biotechnoldgiéra,
géntechnoldgidra, az emberi genetikai alloményra vonatkozé kutatdsokra, vizsgélatokra, beavatkozdsokra,
szlrésekre, a személyek emberi jogainak és méltésdgdnak a bioldgiai és az orvostudomany alkalmazésakor torténd
védelmére) vonatkozé szakmai anyagok el6készitését, ezekre a bioetika és a tudomany fejlédését figyelemmel
kisérve javaslatot tesz,

3.23. figyelemmel kiséri az Eurépa Tanacsnak az emberi lény emberi jogainak és méltésaganak a bioldgia és
az orvostudomany alkalmazasara tekintettel torténd védelmérdl szo6lé, Ovieddban, 1997. aprilis 4-én kelt
Egyezményében foglaltak végrehajtasat, javaslatot tesz annak kormanyzati szintl végrehajtasa modjara, szervezi,
el6késziti, koordindlja az ezekkel kapcsolatos tevékenységet,

3.24. szakmailag el6késziti a bioetikai targyu — kiiléndsen az Eurépa Tanacsnak az emberi [ény emberi jogainak és
méltésdganak a bioldgia és az orvostudomdny alkalmazasara tekintettel torténé védelmérél szolo, Ovieddban,
1997. aprilis 4-én kelt Egyezményéhez kapcsolddo, illetve azzal Osszefliggéd - nemzetkdzi dokumentumok
Magyarorszag altal tervezett jévahagydsat,

3.25. kozrem(ikodik a kormanyzati koordinacios feladatok ellatadsaban az Eurépa Tanacsnak az emberi Iény emberi
jogainak és méltésaganak a bioldgia és az orvostudomdény alkalmazasara tekintettel torténé védelmérdl szélo,
Ovieddban, 1997. dprilis 4-én kelt Egyezménye végrehajtasa soran,

3.26. az ETT testlileteinek m(ikdésével kapcsolatos pénziligyi feladatokat az Orszagos Korhazi Féigazgatdsag
(a tovabbiakban: OKFO) kdzrem(ikédésével végzi”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.1.1. alcim 4. és 5. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezések Iépnek:

44 A Személyligyi Helyettes Allamtitkari Titkarsag ellatja a személyligyi szakteriiletet érinté eurdpai unids
tdmogatdsi programokkal kapcsolatos szakmai és koordinécids feladatokat.

5. A Személyligyi Helyettes Allamtitkari Titkarsag szakmai feladatkérében:

a) ellatja a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyaval 6sszefliggd
személyligyi feladatokat,
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b) gondoskodik a rendvédelmi alloményt érintéen a vezénylésrdl és a vezénylés megsziintetésérdl,

) el6késziti és végrehajtja a rendvédelmi egészségkarosodasi ellatassal kapcsolatos miniszteri dontéseket,

d) el6késziti — a szakterdileti allamtitkdrokkal egylittmUkodve — a szervezetkorszer(sitésre és létszamgazdalkodasra
vonatkozé javaslatokat a Fejezeti Osszefoglalé Féosztallyal egyiittm(kddve, elldtja az egyéb szervezetalakitasi,
szervezési, valamint a szervezeti és létszamtablazat (szervezési munkakoari, illetve dllomanytablazat) készitésével
kapcsolatos feladatokat,

e) véleményezi a miniszter altal irdnyitott rendvédelmi szervek szervezeti és m(ikddési szabalyzatét,

f) el6késziti és felterjeszti a miniszter éltal iranyitott 6nallé belligyi szervek szervezeti egységei és az altaluk iranyitott
tertleti és helyi szervek szervezeti egységei Uj allomanytablazatara, valamint allomanytdblazat-mddositasara
vonatkozo elSterjesztéseket,

g) ellatja az ENSZ, az Eurdpai Unié tagjaként vagy nemzetkozi szerzédés alapjan felkérésre végzett békefenntartassal
és polgari valsagkezelési tevékenységgel 6sszefiiggd kiilszolgalatot ellaté rendvédelmi dolgozdkkal kapcsolatos
személyzeti — a tervezéshez, kihelyezéshez, kiképzéshez, felszereléshez, hazatéréshez kapcsolodé - feladatkort,

h) elldtja szakmai felel6sként a fejezeti kezelésl elSirdnyzatokra vonatkozd miniszteri rendeletben és utasitdsban
meghatarozott szervezetek tdmogatdsaval kapcsolatos feladatokat,

i) el6késziti és végrehajtja a miniszter és a minisztériumi vezetdk hataskorébe tartozd kegyeleti és szocidlis targyu
dontéseket.”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.1.1. alcime a kovetkezd 6a. és 6b. ponttal egészil ki:

J6a. A Személyligyi Helyettes Allamtitkari Titkdrsag vezetdje iranyitja a Belligyi Szemle fészerkeszt6jének
tevékenységét.

6b. A Személyiigyi Helyettes Allamtitkari Titkarsag az elismerési és protokoll tevékenysége keretében:

a) 6sszedllitja a minisztérium éves elismerési kerettdblazatat; gondoskodik a miniszter elismerési hatarozatai alapjan
az elismerések adomanyozasarol, tovabba visszavondasarol sz6l6 nyilvantartas vezetésérdl,

b) el6késziti, megszervezi a minisztérium kdzponti Unnepségeit, rendezvényeit, értekezleteit, ennek keretében
gondoskodik a kitlintetések, elismerések ataddsdnak megszervezésérdl, kiéllitja az elismerési okmanyokat,

) elldtja a szocidlis és kegyeleti ellatassal kapcsolatos feladatokat, kezeli a miniszteri elismerési és szocidlis keretet,
az elismerési- és protokollanyag-készletet,

d) elldtja a koztérsasagi elnoki és miniszterelnoki kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos dontés-el6készitési és
a dontés-végrehajtasi feladatokat, valamint gondoskodik a Magyarorszdg cimerének és zaszlajanak hasznalatardl,
valamint allami kitlintetéseir6l sz616 2011. évi CCIl. térvényben szabalyozott adomanyozas és visszavonas targyaban
hozott egyedi hatarozatokrél sz616 kézlemények Hivatalos Ertesitében térténd kdzzétételérdl,

e) gondoskodik az dgazathoz tartozd rendvédelmi hési és szolgdlati halottak arvdinak beiskoldzasat tdmogato,
valamint kardcsonyi és képzési segélyezésérél, az Ozvegyek tadmogatdsardl, az d4gazathoz tartozé és
szolgalatteljesités kozben megsérilt hivatasos allomanyuak és nyugallomanyudak tdmogatdsardl, az dgazathoz
tartozo tobbgyermekes, nehéz szocialis helyzetben [évé nagycsaladosokrdl, illetve a foglalkoztatott harom vagy
tobb gyermeket neveld édesanyak segélyezésérdl,

f) gondoskodik a miniszter dltal adomanyozott targyi elismerések beszerzésérél,

g) kozremUkodik a minisztérium orszagos szakmai rendezvényeinek el6készitésében,

h) a Pénzugyi Eréforrds-gazdalkodasi Féosztallyal egyittmikddve félévente 6sszedllitia a minisztérium
rendezvénytervét,

i) telefonon téjékoztatast ad az elismerési kezdeményezések, szocialis megkeresések vonatkozasaban,

j) kapcsolatot tart a minisztérium irdnyitasa ald tartozé ©6nadllé bellgyi szervek, valamint a tarsminisztériumok
elismerés adomanyozasért felelds szervezeti egységeivel,

k) gondoskodik a miniszter altal adomanyozott killéndijak beszerzésérdl,

I) gondoskodik a kdzponti gondozott 6zvegyek és arvak szocidlis helyzetének félévenkénti felllvizsgélatardl, eseti
szocialis segélyek adasardl,

m) kozpontilag koordindlja a minisztériumban az értekezletek rendezvénytechnikajanak, vendéglatasdnak
el6készitését,

n) elkésziti a minisztériumi rendezvények vendéglatasdnak kozbeszerzési eljaras szerinti teljesitésigazolasat,

o) el6késziti a minisztériumba érkezd, vendéglatasra, emléktargy- és elismerési beszerzésekre vonatkozd szamlak
teljesitésigazolasat,

p) gondoskodik az 4gazathoz tartozo, egyes jelentés évforduldkhoz kapcsolodd elismerések miniszteri dontésre
torténd el6készitésérdl és atadasardl,
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14.

15.

q) gondoskodik a minisztérium arvék kardcsonya és nagycsaladosok kdszontése targyu rendezvényeinek teljes kord
szervezésérdl, a résztvevék nemek és korosztalyok szerinti ajandékanak beszerzésérél,
r) gondoskodik a miniszter dltal adoméanyozott elismerések név szerinti kimutatasarol.”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.1.1. alcim 7. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

,7. A Személyiigyi Helyettes Allamtitkari Titkarsag egyéb feladataival 6sszefliggésben

a) szakmailag felligyeli a Renddrség hatdsagi feladataihoz kapcsolddd orvosi, pszicholdgiai és binlgyi szakért6i
tevékenységet, valamint szakmailag irdnyitja a haldlos toémegszerencsétlenségek aldozatainak azonositasdra
iranyuld szervezett tevékenységet,

b) gondoskodik a foglalkoztatasi jogviszonyrol és a szolgalati id6rél sz6l6 igazolas — kérelemre torténé — kiadasarol
a minisztériumba munkavégzésre vezényelt allomany tagja részére, a vezényelt személy munkdltatojaval
egylttmdkddve,

c) kozremikodik a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemen a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyénak szolgalati jogviszonydarél szol6 torvény szerinti jogviszonyban szolgdlatot teljesitékre vonatkozo,
miniszteri hataskorbe tartozé dontések elékészitésében,

d) a hivatasos szolgalati jogviszonyban |évékre vonatkozdan

da) dontésre elékésziti a miniszter hataskorébe utalt, a hivatali egységek, a minisztériumi szervek és az 6nallo
db) lefolytatja a vizsgélatot — a miniszter, az dllamtitkarok, a helyettes allamtitkarok és a féosztalyvezetdk altal —
a hatéaskorébe utalt fegyelmi, méltatlansagi, kértéritési és panasziigyekben, javaslatot tesz az Ugyek érdemi
lezardsara.”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.1.2. alcime helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»2.1.1.2. Személyiigyi Féosztaly

1. A Személyligyi Féosztaly a személyligyi helyettes allamtitkar alarendeltségében m(ikodé - féosztaly jogallasu -
hivatali egység, amelynek élén f6osztélyvezetd all.

2. A Személytigyi Féosztaly kodifikacios feladataival 6sszefliggésben — a Humaneréforras-fejlesztési és Stratégiai
Féosztallyal egylittmiikodve — kdzrem(kodik a foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos, a személyiigyi helyettes
allamtitkar felelésségi korét érinté koncepcidk, jogszabdly-tervezetek szakmai kialakitasdban, elékészitésében,
szlikség esetén kezdeményezi a jogszabalyok médositasat.

3. A Személytigyi FSosztaly koordinacios feladataival 6sszefliggésben

a) orszagos szinten gondoskodik a hivatali egységek, a minisztériumi szervek, valamint az 6nallé belligyi szervek
munkaltatdi, szolgalati és nyugdijas igazolvannyal torténd ellatasarol; végzi a munkaltatdi és szolgalati igazolvanyok
okmanyvédelmével és cseréjével kapcsolatos — hataskorébe utalt — feladatokat,

b) szakmailag felligyeli és koordinalja a hivatali egységeknél, a minisztériumi szerveknél és az 6nallé belligyi
szerveknél folyé foglalkozas-egészségligyi, kozegészségligyi-jarvanyligyi és munkavédelmi tevékenységet, ellenérzi
a foglalkozas-egészségugyi, kdzegészségugyi-jarvanytigyi és munkavédelmi szabélyok érvényesiilését.

4. A Személyligyi Féosztily eurdpai unids és nemzetkozi feladataival Osszefliggésben koordindlja és segiti
az European Medical and Psychological Experts Network (Eurépai Blnildozés teriletén miikédé Orvosi és
Pszicholodgiai Szakérték Haldzata) magyarorszagi szakmai munkajat.

5. A Személyiigyi Féosztaly funkcionalis feladataival 6sszefliggésben

a) miniszteri dontésre el6késziti a kormanytisztvisel6kkel, munkavallalokkal és egyéb kozszolgalati alkalmazottakkal
kapcsolatos személyzeti és munkauigyi intézkedéseket,

b) el6késziti és végrehajtja a miniszter és a minisztériumi vezeték hatdskorébe tartozé személyzeti, munkaligyi
és szervezési dontéseket,

c) el6késziti a kormdnytisztviseléi jogviszony létesitésérél és megsziintetésérél, vezetéi megbizas adasarol és
visszavonasarol, cimadomanyozasrol és cim visszavonasardl szolo okiratokat,

d) dontésre el6késziti a miniszter hataskorébe utalt, a hivatali egységek, a minisztériumi szervek és az 6nallé belligyi

e) ellenérzi a hivatali egységek, a minisztériumi szervek, valamint az 6nall6 belligyi szervek létszamgazdalkodasi
tevékenységét, tovabbd ellenérzi a képesitéssel, gyakorlati id6vel, alkalmassaggal, kinevezéssel és egyéb
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munkaltatéi jogkorokkel kapcsolatos személyzeti és munkatigyi rendelkezések megtartasat, végzi a jogszabalyban
meghatarozott munkaligyi ellen6rzést,

f) koordindlja a hivatdsos és kormanytisztviselSi alloméany egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat, elldtja a Teljesitményértékelési Rendszer Centrum kdzpontositott webes alkalmazas miikddésével
0sszefliggd személyiigyi targyu feladatokat,

g) szervezi — (itemezés szerint — a hivatali egységek munkatérsainak képzési kotelezettségeinek teljesitését, szervezi
a személyzeti, munkaligyi targyu szakmai tovabbképzéseket,

h) végzi a miniszter hatdskorébe tartozd, illetve a minisztérium dllomanydban dolgozék nemzetbiztonsagi
ellenérzésével kapcsolatos, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel 6sszefliggé feladatokat,

i) végrehajtja a jogszabdly alapjan a miniszter hataskorébe utalt munkaligyi ellendrzéseket, és a féosztaly vezetdje
kiadményozza az ellen6rzés eredményérél készitett hatarozatot,

j) elldtja az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijeldlésérdl szold jogszabaly szerinti
Kézponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartas regisztracios feladatokat (ligyfélkapus regisztracio),

k) a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgdltaté Zartkdrden Mikodd Részvénytdrsasdggal (a tovabbiakban:
NISZ Zrt.) egylittmkddve vezeti a Szolgaltatési és Ellatasi Alapadat Tarat, a minisztérium teljes személyi dllomanyéra
vonatkozéan,

I) gondoskodik a Szolgaltatasi Portalon keresztll benyujtott bejelentdé lapok SZEAT adatgazdai jovahagyasarol,
elutasitasarol a minisztérium teljes személyi dlloméanyara vonatkozéan,

m) elldtja a kormanyzati igazgatasi szervek integritas tanacsadoi kijeldlésével kapcsolatos feladatokat, a rendvédelmi
szervek és a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat kivételével.

6. A Személyligyi Féosztély egyéb feladataival 6sszefliggésben

a) személyzeti nyilvantartast vezet, és adatfeldolgozast végez, fenntartja az orszdgos személyzeti okmanyarchivumot;
az 1945. évtdl folyamatosan fennallé orszagos munkaltatdi nyilvantartas adataibdl — tarsadalombiztositasi szervek,
munkaltaték és allampolgarok megkeresésére — a szolgalati idére és a munkaviszonyra vonatkozé igazolasokat
ad ki, biztositja a nyilvantartasban szerepld személyek részére az informacios onrendelkezési jog gyakorlasanak
lehetdségét,

b) kdzrem(ikddik a minisztérium kilonleges jogrend idején kialakitasra kertilé szervezete megalakitdsi tervének,
a kormanyzati szolgdlati jogviszonyba tartozok beosztisban torténé meghagyasi rendjének, a mozgodsitas
el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos tervezés iranyelveinek kidolgozasaban,

c) gondoskodik a tlizvédelmi oktatdsi anyagok személyligyi anyagban torténd elhelyezésérdl,

d) a kdzigazgatasi dllamtitkar kijelolése alapjan képviseli a minisztériumot az Orszagos Munkavédelmi Bizottsagban.
7. A Személyligyi Féosztaly mikodteti a minisztérium tgyfélszolgalatat és e feladata keretében

a) kezeli az ugyfélszolgdlat elektronikus levelezési fiokjat, tovabbitja a Kézponti Postdzd részére a minisztérium
elektronikus tdjékoztatds keretében kozzétett elektronikus levélcimére érkezd kildeményeket, kdzrem(ikodik
a minisztérium cimére érkez6, azonosithatatlan kiildemények kezelésében,

b) a minisztérium agazatai tekintetében atveszi, fogadja a beadvanyokat, megkereséseket, kérelmeket, és azoknak
a feladatkor szerint érintett szervezeti egységhez torténd tovabbitasara javaslatot tesz,

c) dtveszi sziikség esetén a peticidkat,

d) a kdzérdek bejelentéseket eljuttatja a feladatkor szerint érintett szakterilet részére,

e) az Uigyfelektdl érkezd jogalkotasi javaslatokat eljuttatja a feladatkor szerint érintett szervezeti egységhez,

f) tajékoztatast ad telefonon a minisztérium hataskdrébe tartozo tigyekben,

g) igény esetén kozvetlen segitséget nyujt az dllampolgarok Ugyeinek intézéséhez, illetve ismerteti
a jogérvényesités lehetéségeit,

h) kdzvetlen kapcsolatot tart fenn a tarsminisztériumok lgyfélkapcsolati, illetve lakosségi tajékoztatasi feladatokat
ellato szervezeti egységével,

i) szikség szerint jelentést, statisztikat készit a kezelt tigyszamrdl, az ligyfélforgalom alakulasardl,

j) kivizsgdlja — az integritas tanacsadd és a feladatkor szerint érintett minisztériumi szervezeti egység sziikség szerinti
bevondasaval — a minisztérium belsé visszaélés-bejelentési rendszerében érkezett bejelentéseket, és a feltart
jogsértés jellege szerint megteszi a sziikséges intézkedést.

8. A Személyligyi Féosztély civil kapcsolati és Uigyfélszolgalati feladataival 6sszefliggésben

a) ellatja a munkahelyi esélyegyenléséggel kapcsolatos dgazati koordinacids teenddket,

b) sziikség szerint kapcsolatot tart, egylttmUikodik civil szervezetekkel, érdekképviseletekkel, mas minisztériumok és
orszagos hataskord szervek tarsadalmi kapcsolatokért felelés szervezeti egységeivel,
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16.

17.

18.

19.

20.

¢) a feladatkor szerint érintett szakterilet kozrem(ikodésével vélaszt ad

ca) a szocidlis elldtdsokkal, a gyermekek utdn jar6é elldtdsokkal, az egészségkdrosoddshoz, illetve egészségi
dllapothoz  kapcsolédd  ellatdsokkal (fogyatékossdgi tamogatads, rokkantsdgi ellatdsok, megvaltozott
munkaképességliek ellatasai) és az esélyegyenléséggel kapcsolatos kérdésekre, megkeresésekre,

cb) a gydgyszer-, gydgyaszati segédeszkoz- és gyodgyaszati elldtasokkal, az egészségbiztositasi ellatasokkal,
az egészségligyi szolgaltatasokkal, a kbozegészséglgyi, jarvanylgyi intézkedésekkel, a népegészséguigyi feladatokkal
és az egészséguigyi ellatdrendszerrel kapcsolatos kérdésekre, megkeresésekre,

cc) a kdzneveléssel, a kdznevelési dgazat mikodésével, fejlesztésével, a kdznevelési dgazati és agazati gazdasdgi
stratégiaval, tovabba a tankdnyvpiaccal és szakképzéssel kapcsolatos megkeresésekre,

cd) az Alapveté Jogok Biztosatdl a védett elektronikus rendszeren keresztiil érkezd anonim kozérdekd
beadvanyokra, és a kiadmanyozott valaszt feltolti a védett elektronikus rendszerbe,

d) elldtja a Magyarorszagon muikods koznevelés keretében kidllitott kdzokirat (dltalanos iskolai, valamint
kozépiskolai érettségi bizonyitvanyok, 6vodai és iskolai igazolasok) felllhitelesitését,

e) gondoskodik a miniszter irdnyitasa alatt all6 egészségligyi hattérintézmények altal kiadott bizonyitvanyok,
igazolasok fellilhitelesitésének biztositasarol,

f) kiadmdanyozza vezetdi szinten a feladatkor szerint érintett szakmai szervezeti egység tervezete alapjan elkészitett
valaszokat, atiratokat,

g) intézi a minisztériumba érkez6, mas szervezeti egység feladatkorébe nem tartozd irasbeli beadvanyokat,
kozérdekU bejelentéseket és panaszokat,

h) az dllampolgérokat érinté kérdésekben kdzremikddik a minisztérium honlapjanak szerkesztésében,

i) az dllampolgarok tajékoztatasa érdekében tajékoztatd kiadvanyokat készit."

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.1.3. alcim 3. pontja a kdvetkez6 e) alponttal egészl ki:

(A Humdneréforrds-fejlesztési és Stratégiai Féosztdly koordindcios feladataival 6sszefliggésben)

,€) a Rendészeti Vezetdkivalasztasi, Vezetéképzési és Tovabbképzési Féosztallyal egylittmiikddve orszagos szinten
koordindlja és felligyeli a rendészeti vezetdkivalasztast.”

Az SzMSz 2. figgelék 2.1.1.3. alcim 6. pontja a kdvetkez6 h) és i) alponttal egésziil ki:

(A Humdneréforrds-fejlesztési és Stratégiai Féosztdly egyéb feladataival 6sszefliggésben)

,h) ellatja a munkavallaléi és szakmai érdekegyeztetéssel kapcsolatos szervezési feladatokat,

i) kozrem(kodik a munkaltatéi és a munkavallaléi érdekképviseletek (dgazati szakszervezetek, Kozszolgdlati
Erdekegyezteté Forum), valamint a szakmai érdekképviseletek (Magyar Rendvédelmi Kar, Magyar
Kormanytisztvisel8i Kar) kdzotti érdekegyeztetéssel kapcsolatos folyamatokban, ellatja a Belligyi Erdekegyeztetd
Tanécs, a Rendvédelmi Agazati Erdekvédelmi Tan4cs titkarsagi feladatait””

Az SzMSz 2. figgelék 2.1.1.3. alcim 8. pontja a kbvetkez6 k) és 1) alponttal egészil ki:

(A Humdneréforrds-fejlesztési és Stratégiai Féosztdly alkalmassdg-vizsgdlati és az egészségligyi, valamint a pszicholégiai
koordindcids feladataival 6sszefliggésben)

,K) végzi a hataskorébe utalt vezetbkivalasztasi eljarasokhoz kapcsolddd, valamint a vezeti szolgélati beosztasba
valé kinevezést megelézé alkalmassagvizsgdlat részeként a rangsorba dllitast a kiemelt vezetéi beosztasok
vonatkozéasaban;

I) kidolgozza a Rendészeti Utanpotlasi és Vezetdi Adatbankba vald bekeriilés kompetenciaalapu feltételrendszerét
és a vezetbkivalasztasi eljards szakmai protokolljat.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.1.3. alcim 9. pontja a kdvetkezé o) alponttal egészil ki:

(A Humdneréforrds-fejlesztési és Stratégiai Féosztdly oktatdsigazgatdsi feladataival 6sszefiiggésben)

,0) el6késziti vezet6i dontésre a belligyi palyaorientacios képzést folytatd szakképzd intézmények tanuldi dudlis
képzési igazolasait.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.1.3. alcim 10. pontja a kdvetkezé d) alponttal egésziil ki:
(A Humdneréforrds-fejlesztési és Stratégiai F6osztdly a minisztériumi vizsgakdzpont miikddtetésével 6sszefliggésben)
,d) kapcsolatot tart a képzd intézményekkel és a vizsgakdzpontokkal”
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.1.4. alcim 5. pont a) alpontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

(A Rendészeti VezetSkivdlasztdsi, Vezetéképzési és Tovdbbképzési Féosztdly a vezetbkivdlasztdsi és vezetbképzési
feladataival 6sszefliggésben)

,a) lefolytatja a hatdskorébe utalt vezet6kivalasztasi eljarasokat, a hataskorébe utalt vezetdi szolgélati beosztasba
valo kinevezést megeléz6 alkalmassagvizsgalat részeként a rangsorba allitast, a rendészeti vezetévé,
mestervezetdévé képzéseket, valamint meghatdrozza a rendészeti vezetévé és a mestervezetévé képzés szakmai
tartalmat, képzési programjit, tovabba tanulmanyi és vizsgaszabalyzatban rogziti a képzések menetét és
kovetelményeit,”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.2.4. alcim 6. pont d) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Jogtandcsosi és Adatvédelmi FGosztdly az adatvédelemmel és a kézérdekli adatok kiaddsdval kapcsolatos
feladatkérében)

,d) részt vesz a miniszter személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok nyilvanossagdval kapcsolatos
feladatainak elldtdsaban; ennek sordn a miniszter altal irdnyitott, felligyelt szervezeteknél, tovdbbd - az éves
ellenérzési titemterv alapjan - a hivatali egységeknél adatvédelmi, valamint a kdzérdeki és kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételével kapcsolatos ellendrzést végez,”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.2.4. alcim 6. pont i) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

(A Jogtandcsosi és Adatvédelmi Féosztdly az adatvédelemmel és a kbzérdekli adatok kiaddsdval kapcsolatos
feladatkérében)

J1) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidészabadsag Hatésaggal, és ellatja az annak eljarasaihoz
kapcsolodd feladatokat, amelyek keretében targyév januar 31-ig ellenérzési célbol adatot szolgéltat a kozérdek( és
kozérdekbdl nyilvanos adatok

ia) megismerése iranti igények teljesitésének szdmardl, a teljesitéshez sziikséges napok atlagos szamardl,

ib) megismerése iranti igények teljesitése megtagaddsdnak szamarél és jellemzé indokairdl, valamint

ic) kozzétételének elérhetbségérdl,”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.2.4. alcime a kovetkez6 8. ponttal egészil ki:
»8. A Jogtanacsosi és Adatvédelmi Féosztaly a minisztériumi szervezeti egységek igénye alapjan a minisztériumi
feladatokkal kapcsolatban jogi tandcsot, véleményt, javaslatot fogalmaz meg.”

Az SzMSz 2. figgelék 2.1.3.3. alcim 2. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészil ki:

(A Miszaki és Vagyongazddlkoddsi F6osztdly kodifikdcios feladataival 6sszefiiggésben)

,d) el6késziti a minisztérium Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatat, az eurdpai uniés forrdsok terhére
megvalésuld kdzbeszerzések esetében az Eurdpai Unids Fejlesztések Koordinaciojaért Felelés Helyettes Allamtitkari
Titkarsag, valamint az Eurépai Unids és Nemzetkdzi Projektek Féosztalya kozremdlkodésével”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.3.3. alcim 5. pont g) alpontja a kdvetkez6 gk) ponttal egésziil ki:

(A Miszaki és Vagyongazddlkoddsi Féosztdly funkciondlis feladataival 6sszefiiggésben

azingatlan beruhdzdsi és épitési szakteriilet szakirdnyitdsa keretében)

,gk) tdmogatast nyujt a miniszter részére a miniszter tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi tarsasagok és
az irdnyitasuk ald tartozd hattérintézmények beruhazasainak sikeres megvaldsitasahoz sziikséges folyamatok
koordindldséban, stratégiai 6sszehangoldsaban, a kidolgozott beruhazési programok megvaldsuldsanak nyomon
kovetésében és a kapcsolodd kozbeszerzési eljarasok felligyeletében,”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.3.3. alcim 5. pont h) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Miszaki és Vagyongazddlkoddsi Féosztdly funkciondlis feladataival ésszefliggésben)

+h) a vagyongazdalkodasi szaktertiilet szakiranyitasa keretében

1. felugyeli a minisztérium felligyelete ald tartozdé vagyonkezelSk lakas- és ingatlangazdalkodasi tevékenységét,
el6késziti az ezzel kapcsolatos szabdlyozast,

2. eljaring6-, ingatlan- és lakasligyekben, a jogszabalyban el6irt engedélyeket, hozzdjaruldsokat beszerzi,

3. irdnyitja, koordindlja, ellen6rzi a minisztérium feliigyelete ald tartozd szervek fejezeti szint(i lakdas- és
ingatlangazdalkodasi feladatait,
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28.

29.

4. vizsgdlja, ellendrzi az ingatlanokkal kapcsolatos vagyonkezelési, valamint lakdsgazdalkoddsi tevékenységre
vonatkozé szabalyok érvényesitését, esetenként célvizsgélatokat folytat,

5. az ingatlanokkal kapcsolatos javaslatokat, kérelmeket és panaszokat feliilvizsgélja, vezet6i dontéshez javaslatokat
készit, azokat — a jovahagyast kovetéen - végrehajtja, a végrehajtast ellenérzi,

6. a vagyonkezel6k altal hasznositasra javasolt ingatlanok korét, illetve a sziikségletként jelentkezé ingatlanok iranti
igényeket koordinalja,

7. a vagyonkezel6 szamara felesleges ingatlanok fejezeten beliili felhasznaldsat vizsgalja, egyezteti, javaslatot tesz
masik vagyonkezeld részére tortén6 vagyonkezelésbe adasara, az ingatlan tovabbi hasznositdsanak moédjéra,

8. dontésre el6késziti és lefolytatja az ingatlanok belligyi vagyoni korbdl torténé kikertléshez, illetve bellgyi
vagyoni korbe keriiléséhez sziikséges eljarast, az eljaras soran folyamatosan kapcsolatot tart a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt.-vel, a Nemzeti Foldiigyi Kbzponttal és a tarsszervekkel,

9. az dnkormdnyzatok belligyi vagyonkezelési ingatlanok irdnti téritésmentes tulajdonbaadasi igényeit vizsgdlja,
az ezzel kapcsolatos fejezeti dontéshez sziikséges iratokat el6késziti,

10. az ingatlanok megterhelésére, megosztdsira vonatkozd javaslatokat fellilvizsgalja, és a tovdbbi eljardsokat
lefolytatja,

11. vezet6i jovahagyasra el6késziti az ingatlanrendezési feladatok ellatdsdhoz szlikséges fejezeti egyetértd
nyilatkozatokat,

12. a lakads és ingatlan hasznositdsaval kapcsolatos szerz6déseket, megdllapoddsokat szikség szerint a jogi
szakterllet bevondsaval el6zetesen véleményezi, adott esetben jovahagyja,

13. teljeskorlen koordindlja a vizgazdalkodasrdl, a vizligyi hatdsagi eljarasrdl, a vizek hasznalatdt, hasznositasat,
védelmét és kartételeinek elhdritasat szolgdld tevékenységekkel kapcsolatos ingatlan-vagyongazdalkodasi
feladatok ellatasat, a jogszabalyban meghatarozott engedélyeket, nyilatkozatokat dontésre el6késziti,

14. koordindlja a belligyi vagyonkezel6k vagyonkezelésében Iévé, a Nemzeti Foldiigyi Kozpont és a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. tulajdonosi joggyakorlasa ala esé ingatlanok ingatlangazdalkodasi feladatait, a vagyonkezelGi jog
véltozésahoz, illetve a vizvédelmi teriiletek hasznositasahoz sziikséges, jogszabalyban el8irt engedélyeket dontésre
el6késziti,

15. el6késziti az ingatlan-nyilvantartasba az ingatlanra vonatkozdan a minisztérium mint jogosult javara bejegyzett
jogok és tények torléséhez sziikséges jogosulti egyetért nyilatkozatot,

16. elldtja a kozponti lakdstigyi szerv részére meghatarozott minisztériumi feladatokat,

17. a vagyonkezel6i kezdeményezés alapjan javaslatot készit a belligyi rendelkezés( lakasok elidegenitésére,
a szolgalati feladatok ellatasahoz kapcsolodé lakasok vasarlasara,

18. kozremuUkodik a kozszolgdlati életpalydhoz kapcsolodd lakastdmogatési feltételek bdvitését célzo
egyeztetésekben,

19. irdnyitja és ellenérzi a hivatali egységek, a minisztériumi szervek, valamint az 6nallé belligyi szervek lakhatasi
tdmogatas nyujtasaval kapcsolatos tevékenységét,

20. el6késziti a minisztériumi egyetértést a fejezet iranyitasa ala tartozé 6nallé vagyonkezeldk részére az ingoésagok
vagyonkezeldi jogénak szerz6déses jogutddlasi Ugyleteihez, ha a jogligylettel érintett ingdsdg vagyonkezeldi joga
fejezeten kivili kdzponti koltségvetési szervhez keril,

21. el6késziti a minisztériumi egyetértést a fejezet irdnyitdsa ald tartozd vagyonkezel6k vagyonkezelésébdl
ingyenesen atruhazasra keriil6 ingdésagok ligyletei esetében”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.3.3. alcim 5. pont i) alpontja a kdvetkezd ir) ponttal egészul ki:

(A Miszaki és Vagyongazddlkoddsi Féosztdly funkciondlis feladataival ésszefliggésben

az anyagi-technikai szakteriilet szakirdnyitdsa keretében)

Jir) fellgyeli az eszkdzok hasznalatbol torténd kivonasa eljarasdnak szakszer( el6készitését, lefolytatasat, valamint
a felesleges eszkdzok hasznositdsi folyamatanak szabalyszer( lebonyolitasat,”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.1.3.3. alcim 5. pontja a kdvetkezé j) alponttal egészil ki:

(A Miszaki és Vagyongazddlkoddsi Féosztdly funkciondlis feladataival ésszefliggésben)

.J) @ beszerzési szakterlilet szakirdnyitasa keretében

ja) felméri és Osszesiti az 6nallé szervezeti egységek éves visszterhes beszerzési igényeit, ideértve az Eurdpai Unids
és Nemzetkozi Projektek Féosztalya altal kozolt, az eurdpai unids forrasbdél megvaldsuld beszerzéseket is, amelyek
alapjan 6sszedllitja a minisztérium éves kdzbeszerzési és beszerzési tervét, valamint azok mddositasat,
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30.

31.

jb) az eurdpai unids forrasbol megvaldsuld beszerzések kivételével ellatja a kozbeszerzésekre vonatkozd
jogszabalyokban meghatérozott ajanlatkéréi feladatokat,

jo) nyilvantartja a minisztérium kozbeszerzési eljarasait, valamint a kdzbeszerzésekre vonatkozé jogszabalyokban
szabdlyozott beszerzéseket, ideértve az Eurdpai Unids és Nemzetkozi Projektek Féosztalya altal kézolt, az eurdpai
unios forrasbél megvaldsuld kozbeszerzéseket is,

jd) az eurdpai unids forrasbdl megvaldsuld beszerzések kivételével kézrem(ikodik a minisztérium kdzbeszerzési
értékhatar alatti és feletti beszerzéseivel kapcsolatos szervezési, dontés-el6készitési feladatok ellatasaban,

je) vezetéi dontés esetén elldtja a minisztérium felligyelete ald tartozd koltségvetési szervek nagy értéki
kdzbeszerzési eljarasaival kapcsolatos el6zetes vagy utélagos ellenérzési feladatokat,

jf) a kdzponti beszerzo szervek és a kozbeszerzési igények megvaldsitaséara jogszabalyban kijelolt egyéb szervezetek
részére elvégzi a minisztériumot érinté kdzpontositott kozbeszerzések tervezésére vonatkozé feladatokat, ideértve
az Eurépai Unids és Nemzetkdzi Projektek Féosztalya altal jelzett kdzbeszerzéseket is, és ennek keretében
- az eurdpai unids forrasbol megvaldsuld beszerzések kivételével - ellatja a minisztériumot terhel6 egyéb
feladatokat,

jg) teljesiti a minisztériumot a kozbeszerzési és beszerzési eljardsokkal kapcsolatban terhelé adatszolgéltatasi
kotelezettségeket, ideértve az Eurdpai Unids és Nemzetkodzi Projektek Féosztalya altal kdzolt kdzbeszerzéseket és
beszerzéseket is,

jh) gondoskodik a blintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti dllamigazgatasi szervek és a rendvédelmi
szervek irdnyaban fenndllé egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és szolgaltatasok atadas-atvételének és
azok ellentételezésének rendjérél sz6lé korményrendeletben (a tovdbbiakban: Ellatasi kormanyrendelet) el6irt
ajanlatkérési feladatok év eleji, illetve év kozbeni ellatasarol, valamint az Ellatasi kormdnyrendelet végrehajtasat
szolgalé miniszteri rendeletben meghatérozott termékekre vonatkozd beszerzési igények felmérésérdl és
a beszerzések nyomon kdvetésérdl, a blintetés-végrehajtas kdzponti ellaté szerve dltal kijeldlt gazdasagi tarsasdggal
torténd ellatasi szerz6dés megkotésérdl,

ji) az eurdpai unids forrasbol megvaldsuld beszerzések kivételével gondoskodik a kormanyzat kozbeszerzési
politikdjanak a minisztérium kdzbeszerzései sordn torténé egységes érvényesitésérol,

ji) képzi a kdzbeszerzést végzé személyi dllomanyat, és kdzbeszerzési utmutatokat készit,

jk) ellatja a Kozbeszerzési Dontbbizottsdg elétti eljarasban a minisztérium képviseletét.”

Az SzMSz 2. figgelék 2.1.3.3. alcim 7. pontja a kdvetkez6 f)-h) alponttal egésziil ki:

(A Miszaki és Vagyongazddlkoddsi Féosztdly operativ és koordindciés feladataival 6sszefiiggésben)

,f) kozbeszerzési szempontbdl vizsgdlja és véleményezi a részére &dtadott szerzédéseket és szabalyzatokat,
a minisztérium szervezeti egységeinek megkeresése alapjan kdzbeszerzési jogi és szakmai allasfoglaldsokat készit,
g) az eurdpai unids forrdsbol megvaldsuld beszerzések kivételével koordindlja a minisztérium koézbeszerzési
eljarésait,

h) koordinalja és ellenérzi a minisztérium hattérintézményei részére torténd, kiemelt jelentéségl kozbeszerzéseket.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.3.4. alcim 6. pontja a kdvetkezé e)-p) alponttal egészil ki:

(A Fejezeti Osszefoglalé Féosztdly funkciondlis feladataival 6sszefiiggésben)

,€) a minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt Iévé gazdasagi tarsasdgok tekintetében el6késziti a miniszter
dontéseit, illetve a gazdasagi helyettes allamtitkar javaslatait,

f) el6késziti a minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt lévé gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatban
a minisztérium és a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. kdzott megkotott szerz6désekkel kapcsolatos dontéseket,
javaslatokat,

g) megkeresésre szakmai véleményt ad a minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt Iévé gazdasagi tarsasagok
szamara,

h) elldtja a minisztérium tulajdonosi joggyakorladsa alatt 1évé gazdasagi tarsasdgokat érinté adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos feladatokat,

i) el6késziti a miniszter tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozéd gazdasdgi tarsasdgok vezetdi munkajogviszonyanak
|étesitésével, médositasaval és megszlinésével kapcsolatos szerz6déseket,

j) a miniszter tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozé gazdaségi tdrsasdgok vonatkozdsaban elemzéseket,
hatadsvizsgalatokat készit a vezet6i dontések megalapozésa érdekében, sziikség esetén az érintett szervezeti
egységek bevonasaval,

k) véleményezi a gazdasdgi tarsasagokat érintd jogszabalyok tervezeteit,
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32.

33.

34,

35.

36.

I) a miniszter tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasdgi tarsasdgok vonatkozésaban ellatja a kdzponti kezelésu
elSirdnyzat kezelésével, elSirdnyzat-moédositasaval, gazdélkodasaval kapcsolatos feladatokat, valamint e feladatok
elldtasdhoz biztositja a szlikséges adatszolgaltatast,

m) elldtja a minisztérium mint tulajdonosi joggyakorlé szervezet beszamolasi és konyvvezetési feladatainak ellatasa
érdekében torténd adatszolgéltatast,

n) elldtja a Beliigyminisztérium fejezet és az annak irdnyitasa ald tartozé intézmények tekintetében a térzskonyvvel
kapcsolatos bejelentési, médositasi, megsziintetési feladatokat a Magyar Allamkincstar felg,

o) elldtja a megsziintetd okiratok, az alapité okiratok elkészitésével, médositasaval kapcsolatos egyeztetési
feladatokat a Kincstarral, és — sziikség esetén — gondoskodik az dllamhdéztartasért felelés miniszter jovdhagyasanak
beszerzésérél, tovabba el6késziti az okiratokat miniszteri jovahagyasra,

p) a minisztérium alapitoi joggyakorlasa alatt 1évé alapitvanyok, kdzalapitvanyok tekintetében ellatja az alapitd
okiratok elkészitésével, médositasaval kapcsolatos egyeztetési feladatokat, tovabba a Jogtanacsosi és Adatvédelmi
Féosztaly kozrem(ikodésével el6késziti az alapitd okiratokat miniszteri jovahagyasra a feladatkor szerint illetékes
szakmai szervezeti egység altal — az alapitvany, kozalapitvany bevondsaval — 6sszedllitott tervezet alapjan.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.1.3.4. alcim 7. pontja a kdvetkezé 7.24. és 7.25. alponttal egészul ki:

(A Fejezeti Osszefoglalé Féosztdly egyéb feladataival 6sszefiiggésben)

,7.24. koordindlja a minisztérium portféliokezelési politikdja megvalositasat,

7.25. koordindlja a gazdasagi tarsasagokkal torténd kapcsolattartast, sziikség esetén pénziigyi-szakmai konzultcidkat
szervez!

Az SzMSz 2. figgelék 2.1.7.1. alcim 2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,2. A Nyilvantartasok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag koordinalja a nyilvantartasok vezetéséért
felelés helyettes allamtitkar feladatainak végrehajtasat, amelynek soran a megkeresésekre torténé valaszokat
az érintett szakterileti szervezeti egység bevonasaval 6sszeallitja, és kiadmanyozésra felterjeszti”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.4.1.1. alcim 2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,2. A Rendészeti Allamtitkari Kabinet ellatja a 32. § (5) bekezdés b) pontjaban meghatarozott titkarsagi feladatokat””

Az SzMSz 2. fliggelék 2.4.1.3. alcim 5. pontja a kbvetkez6 k) alponttal egészil ki:

(A Rendészeti Koordindcids Féosztdly egyéb feladataival bsszefiiggésben)

,K) a gazdasagi helyettes éallamtitkar szakirdnyitasi felligyelete ald tartozd szakteriileti kérdésekben egyeztet
a gazdasagi szakiranyité féosztalyokkal”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.5.1.3. alcime helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»2.5.1.3. Egészségpolitikai Féosztaly

1. Az Egészségpolitikai FOosztaly az egészségligy szakmai iranyitasaért felelés helyettes allamtitkar
alarendeltségében mikoddo - féosztaly jogallasu — hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd all.

2. Az Egészségpolitikai Féosztaly kodifikacios feladatai kérében

a) el6késziti

aa) az alap- és slirgGsségi ellatassal, a jaro- és fekvébeteg-szakellatassal, az apolasi feladatokkal, a mentésiranyitassal,
a betegszallitdssal és az egészségligyi intézményhdlézat szabdlyozdsaval, az egészségligyi intézményhaldzat
strukturdjaval,

ab) a kozegészségliggyel (élelmezés- és taplalkozas-egészségliggyel, kdrnyezet- és telepilés-egészségliggyel,
kémiai biztonsaggal, kozmetikai termékekkel 6sszefliggd) és a jarvanytiggyel,

ac) a katasztrofavédelmi és honvédelmi, illetve a védelmi és biztonsagi tevékenységgel dsszefliggé egészségiigyi
feladatok ellatasaval,

ad) a gyégyhelyekkel, a gyogyfirdéintézményekkel, a gydgyvizekkel, valamint a természetes gyogytényezdkkel,

ae) a nem konvencionalis gydgyito eljarasokkal kapcsolatos orvosi tevékenységekkel és eljarasokkal osszefliggé
feltételek szabalyozasaval

kapcsolatos jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok szakmai javaslatdt, vizsgdlja azok szakmai
megalapozottsagat, hatasat, és figyelemmel kiséri azok végrehajtasat;

b) kozrem(ikodik az dgazati stratégia kozegészségiigyi, jarvanytgyi, slirgésségi ellatasi, egészséguigyi alapellatasi,
jaro- és fekvObeteg-szakellatasi terliletének meghatarozasaban;
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c) kozremikodik a kozegészségugyi, jarvanyligyi, katasztréfavédelmi, honvédelmi, védelmi és biztonsagi
tevékenységgel 0sszefliggé egészségligyi targyu beszamolok, jelentések az Orszaggytilés, illetve a Kormany részére
torténd el6készitésében;

d) kozrem(kodik a hattérintézmények, valamint az allami tulajdonban és fenntartasban 1évé egészségligyi
intézmények szervezeti felépitésére, valamint miikodésére vonatkoz6 szakmai szabalyokkal, illetve a szakmai
iranyitassal kapcsolatos jogszabalyok és kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, tovabba az ezekre vonatkozd
el6terjesztések szakmai el6készitésében, javaslatot tesz ezek mddositasara.

3. Az Egészségpolitikai Féosztaly koordinécids feladatai korében koordindlja

a) az egészségligyi alapelldtdssal — beleértve a védéndi rendszert és az ifjisdg-egészségligyet — a slirgdsségi
elldtassal, az apolasi feladatokkal, a mentésirdnyitassal, a betegszallitdssal és az egészségiigyi intézményhalozat
szabalyozasaval kapcsolatos feladatok elvégzését,

b) a nemzetkdzi humanitarius jog terjesztésével és érvényesitésével kapcsolatos, az egészségligyet érintd feladatok
elvégzését, és egyuittmikodik a Magyar Voroskereszttel, illetve mas humanitarius szervezetekkel,

) a transzplantécios tevékenységgel, valamint az ebbél adéd6 nemzetkodzi kapcsolattartassal 6sszefliggd feladatok
elvégzését,

d) a koOzegészségligyi és jarvanylgyi dagazati feladatok elvégzését, ezen belll kiemelten kozrem(ikodik
a Covid-pandémia elleni védekezésben, a jarvanyligyet érinté dgazati stratégiai feladatok ellatasaban,

e) a katasztrofavédelmi és honvédelmi, illetve a védelmi és biztonsagi tevékenységgel 6sszefliggd egészségligyi
targyu feladatok ellatasat,

f) az egészségligyi elldtérendszer szakmai és strukturalis véltozasait.

4. Az Egészségpolitikai Féosztaly stratégiai feladatai korében

a) 6sszehangolja az egészségiigyi ellatérendszert érintd stratégiai szempontokat,

b) el6késziti, kidolgozza, véleményezi a feladat- és hataskorébe tartozd szakterlleti stratégiai dokumentumokat,
programokat, és kezdeményezi azok médositasat,

) az allami fenntartasu egészségugyi intézmények tekintetében szakmailag véleményezi a dontésre felterjesztett
stratégiai és szakmai vonatkozasu ligyeket,

d) el6késziti a szakmai fejlesztési koncepciokat, javaslatot tesz a szolgaltatasok és szolgalatok fejlesztésére, illetve
felkérésre részt vesz a feladat- és hataskorébe tartozo fejlesztéspolitikai targyu egyeztetéseken és megbeszéléseken.
5. Az Egészségpolitikai Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

a) szakmailag véleményezi az egészségligyi agazat részére beérkezd tamogatasi kérelmeket,

b) sziikség szerint szakmai javaslatot készit a feladat- és hataskorébe tartozd fejezeti kezelésl elGirdnyzatok
felhaszndlasi irdnyaira vonatkozdan, kdzrem(ikddik a feladat- és hatdskorébe tartozéan az dgazati koltségvetési terv
szakmai el6készitésében,

c) szakmai javaslattevé jogkdrben részt vesz az agazati fejezeti kezelésu el6iranyzatokbdl tdmogatott, szakmai és
civil szervezeteket érintd palyazatok véleményezésében,

d) kozrem(ikodik az dgazati peres lgyek, kifizetések szakmai szempontu vizsgalatdban, véleményezésében.

6. Az Egészségpolitikai Féosztaly nemzetkozi és eurdpai unids feladatai korében

a) szakmai illetékességi korében részt vesz nemzeti és nemzetkdzi szervezetekben, intézményekben,
bizottsdgokban, szakért6i munkacsoportokban a kormanyzati, illetve minisztériumi képviselet biztositdsdban, ellatja
az egészséglgy terliletére vonatkozo uniods egylittmiikodést erésité tdmogatasok fékuszponti feladatait,

b) kiemelt feladatként az unids k6zos oltéanyag-beszerzéssel kapcsolatos kormanyzati feladatok keretében elldtja
ba) a nemzeti képviseletet az Eurdpai Bizottsag Oltéanyag Irdnyité Testlletében,

bb) a kormanyzati dontést igénylé feladatok dontéshozoi forum (Operativ Torzs, Kormany) elé terjesztésének
szakmai el6készitését, valamint a kormanyzati dontéseknek az Eurépai Bizottsag felé vald kozlését,

bc) az unids oltéanyag-beszerzésekkel, vakcina-megosztassal kapcsolatos kérdésekben kapcsolatot tart és
egyuttmUkodik az Eurdpai Bizottsaggal, tovabba biztositja, illetve szlikség szerint koordinalja az Eurdpai Bizottsagtol
a targyban érkezé adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

) részt vesz az eurdpai unids jogszabdlytervezetek, irdnyelvek, targyaldsi dlldspontok véleményezésében,

d) az eurdpai unids, a WHO, az Eurépai Betegségmegeldzési és Jarvanyugyi Kézpont, a Gazdasagi Egylittmikodési
és Fejlesztési Szervezet (OECD) és a V4-tagsagbdl adoéddan kodzrem(ikddik a térgyaldsi allaspontok, szakértdi
anyagok, tagéllami jelentések elkészitésében,

e) a kozegészségiigy és jarvanyligy teriiletén kapcsolatot tart és egylttmiikodik a WHO Magyarorszagi Irodaval,
ezen feladatkdrében kilondsen
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ea) koordinalja a Magyarorszag és a WHO Eurépai Regionalis Iroda kozotti Kétéves Egylittmikodési Megaéllapodasok
el6készitését,

eb) az ukran—orosz vélsaghoz kapcsoloddan kijeldlt dgazati kapcsolattartoként kdzrem(ikddik a WHO humanitarius
segitségnyujtas keretében érkezd egészségligyi eszkdzoket (gydgyszereket, diagnosztikai eszkozoket stb.) érintd
felajanlasok, adomanyok, egyéb WHO-tdamogatasok megvaldsitasaban,

f) egytittmiikodik a WHO atdolgozott Nemzetkozi Egészséguigyi Rendszabdélyainak végrehajtasa koordindlasaban,

g) részt vesz az eurdpai unids, a WHO- és a NATO-tagsagbol adédod egészségiigyi vélsagkezelési feladatok
tervezésében, elldtasaban és koordindlaséban, a minisztérium képviseletének biztositdsaban, igy kiiléndsen

ga) ellatja a NATO Reziliencia Bizottsdg Egészségligyi Munkacsoportjanak tagsagabdl eredé feladatokat,

gb) kozrem(kddik az egészségugyi terlilet vonatkozdsdban a NATO déltal elvart képességek felmérésében és
biztositasaban, a képességkataldgus kialakitasaban,

gc) a befogadd nemzeti tamogatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

h) egytttm(ikodik az Eurdpai Unid korai figyelmeztet6 és gyorsreagald rendszereinek miikodtetésében,

i) kozremUkodik a kétoldalu egyuttmUikddési megallapodédsok — ideértve a tiidétranszplantaciot érinté bilaterdlis
egylttmkodési megadllapodasokat — el6készitéséhez, miikddtetéséhez kapcsolddd szakmai anyagok dsszedllitasaban,
véleményezésében, szakmai egyeztetések soran a szakértéi képviselet biztositdsaban,

j) részt vesz az Eurdpai Unio aktudlis pénzligyi id6szakara vonatkozé el6késziiletekben, a kapcsolédé dokumentum-
és jogszabdlytervezetek humdn agazati allaspontjainak kialakitdsdban, a minisztériumi allaspont kialakitadsaban,
kilonos tekintettel a Kormany altaldnos politikajaval valé 6sszhangra.

7. Az Egészségpolitikai Féosztaly egyéb feladatai korében

7.1. végzi a kdzegészségligyi, kiemelten az élelmezés- és taplalkozaspolitikat, kdrnyezet-egészségiigyi politikat,
valamint a jarvanyligyet érinté agazati stratégiai feladatok el6készitését, ennek keretében kozremiikodik
a szakpolitikai anyagok, nemzeti tervek készitésében,

7.2. kozremikodik a kdzegészségligyi, jarvanylgyi feladatokat elldtd hattérintézmények feletti szakmai irdnyitdsi
jogkor gyakorlaséban,

7.3. koordindlja a betegszallitassal kapcsolatos ligyeket, részt vesz a betegszallitasi bizottsdg munkéjaban, részt vesz
a mentéssel kapcsolatosan felmerdil6, a minisztériumot érintd Ggyek intézésében,

7.4. részt vesz a fogyatékos személyek egészségligyi ellatdsanak szervezésében, az erre irdnyulé stratégiai feladatok
kidolgozasaban,

7.5. ellatja a human reprodukciés eljarasokkal kapcsolatos szakmai és jogi feladatokat,

7.6. ellatja a sziilés, otthonsziilés szabalyozasaval kapcsolatos feladatokat,

7.7.részt vesz a halottakkal kapcsolatos szabalyozés kialakitdsaban, a vonatkozé jogszabalyok feliilvizsgdlatédban,
7.8. részt vesz a foglalkozas-egészségliggyel, vezetéi engedélyekkel, sportegészségliggyel kapcsolatos feladatok
elldtasaban, szabalyozas kialakitaséban,

7.9. részt vesz a migracioval, a fogvatartottak egészségugyi ellatasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

7.10. elldtja az egészségigyi agazati honvédelmi és katasztrofavédelmi, egészségligyi valsaghelyzeti, illetve
a védelmi és biztonsagi tevékenységgel dsszefiiggd és egyéb specidlis védelmi feladatokat, ennek kérében

a) koordindlja az 4gazati felkészulési feladatokat,

b) kozremUikodik a gyakorlatok szervezésében és végrehajtdsaban, részt vesz az dgazatot érint6 valsdgkezelési és
katasztrofa-elharitasi feladatok kezelésében és iranyitasaban,

c) elldtja az egészségiigyi agazatban a Katasztréfavédelmi Koordinaciés Tarcakozi Bizottsag kapcsolattartdi
pontjanak feladatait, folyamatos elérhetdséget biztosit az egészségligyi agazat részére katasztréfa esetére,

d) ellatja a nukleérisbaleset-elharitassal kapcsolatos feladatokat,

7.11. kozremUkodik az egészségligyi dgazatot érinté dontés-el6készité elemzések, a kiilonbozé szintl dgazati és
kormdnyzati munkatervek el6készitésében, valamint azok végrehajtasanak értékelésében, nyomon kdvetésében,
7.12. kdzrem(ikddik a feladat- és hataskorébe tartozéan az dgazati koltségvetési terv szakmai el6készitésében,

7.13. részt vesz a feladat- és hataskorébe tartozé feladatok teljesitésének nyomon kovetésében, és a minisztérium
vezetésének tajékoztatasat szolgdl6 munkaban, ideértve az 4gazati és kormdanyzati kommunikaciés, tajékoztatod
anyagok 6sszedllitdsdban val6 kézremiikodést,

7.14. részt vesz a feladat- és hatdskdrébe tartozd kdzigazgatasi hatdsédgi dontések, valamint az egyéb intézkedések
atruhazott jogkorben torténd végrehajtasdban, a végrehajtas el6készitésében,

7.15. ellatja a tarcaképviseletet kormanyzati bizottsdgokban, szakmai munkacsoportokban,

7.16. kozremUikddik az egyes agazatoktodl, tarstarcaktdl, szakmai, illetve civil szervezetektél érkezd, képviseldi, sajto-,
lakosségi, egyéb, tovabba nemzetkdzi megkeresések megviélaszolasaban,
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37.

38.

7.17. szakmai illetékességi terlletén kozremikodik a kormanyhivatalok éves munkatervének kialakitdsdban,
valamint az éves kiemelt munkatervi feladatok meghatérozasaban,

7.18. kidolgozza az étrend-kiegészitékkel kapcsolatos szabdlyozast, illetve annak mddositasat a Gydgyszerészeti és
Orvostechnikai Féosztaly kozremiikodésével,

7.19. ellatja a Nemzeti Betegférummal kapcsolatos szakmai egytttmUikodési és szervezési feladatokat.”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.5.1. cime a kovetkez6 2.5.1.6. alcimmel egésziil ki:

»2.5.1.6. Minéségfejlesztési és Modszertani Féosztaly

1. A MinGsédfejlesztési és Mddszertani Féosztaly az egészségligy szakmai iranyitasaért felelés helyettes allamtitkér
alarendeltségében m(ikodo - féosztaly jogallasu — hivatali egység, amelynek élén féosztalyvezetd all.

2. A Minéségfejlesztési és Modszertani Féosztaly kodifikacios feladatai kdrében

a) el6késziti a mindségliggyel és az egészséguigyi ellatas szakmai minimumfeltételeivel kapcsolatos jogszabalyok és
kozjogi szervezetszabdlyozé eszk6zok szakmai koncepciojat, tovabba kézremUkodik az azokra vonatkozé kormény-
el6terjesztések el6készitésében,

b) kdzremikddik az orvosi kutatdsokat érinté etikai engedélyezésre vonatkozd szabdlyozas kialakitasaban.

3. A Min6ségfejlesztési és Modszertani Féosztély koordinacios feladatai kérében

a) el6késziti — a vonatkozo stratégiai dokumentumok figyelembevételével — az dgazat minéségligyi koncepciojat,

b) a mindségfejlesztés keretében koordindlja az egészséguigyi szakmai irdnyelvek és a magyar egészségligyi ellatasi
standardok fejlesztését és felllvizsgalatat, modositasat, gondoskodik ezek egységes szerkezetben torténé
nyilvdnossagra hozatalarol,

c) meghatadrozza az egészségugyi intézmények belsé minéségiranyitasi rendszer egységes alkalmazasat segitdé
kovetelményrendszert,

d) kdzremiikodik az egészségligyi szolgéltatdkkal kapcsolatos szakmai mindségértékeléssel, mindségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasédban,

e) kidolgozza az egészségligyi szolgaltatok akkreditacidjanak keretrendszerét,

f) megfogalmazza a betegbiztonsagi kérdésekre vonatkozo fejlesztési javaslatokat,

g) mindségligyi moédszertani tdmogatdst nyujt, minéségiigyi modszertani javaslatot fogalmaz meg az egészségiigyi
szolgdltatok mindségfejlesztési tevékenysége vonatkozasaban az elvart eredmény elérésének, illetve a szakmai
munka javitasanak, az egészségligyi ellatds eredményességének és biztonsaganak egységes szinvonalu biztositasa
érdekében,

h) egylttm(ikodik az egészséguigyi szakmai iranyelvfejlesztés vonatkozasaban az Egészségiigyi Szakmai Kollégium
tagozataival az dgazati irdnyitds és dontéshozatal hatékony mikodtetése érdekében,

i) el6késziti az Egészségligyi Szakmai Kollégium tagozatainak Ugyrendjét, amelyet az egészségligy szakmai
iranyitasaért felelés helyettes allamtitkar jovahagydsra felterjeszt az egészséguigyi allamtitkarnak,

j) véleményezi az Egészségligyi Szakmai Kollégium tagozatainak éves munkatervét,

k) a mindségfejlesztési feladatok megvalosulasa érdekében kapcsolatot tart az orszagos gydgyintézetekkel,
egyetemi klinikai kdzpontokkal, klinikdkkal, vdrmegyei egészségligyi intézményekkel, valamint varosi egészségligyi
intézményekkel,

I) kapcsolatot tart az Egészségligyi Tudomanyos Tanéccsal,

m) véleményezi az egészséguigyi dgazattal kapcsolatos minéségligyi szakmai dokumentumokat,

n) koordindlja az egészségligyi ellatas szakmai minimumfeltételeinek kidolgozasat, azok rendszeres felllvizsgélatat.”

Az SzMSz 2. fliggelék 2.5.2.8. alcim 2. pontja a kdvetkez6 f)-I) alponttal egészil ki:

(Az Egészségligyi Fejlesztéspolitikai Féosztdly kodifikdcios feladatai kérében)

,f) véleményezi az egészségligyi kozszolgaltatdst nyujtd intézmények szamdra a NEAK dltal kidolgozott
finanszirozastechnikai és forrasallokacios javaslatokat,

g) kdzrem(ikédik a hattérintézmények és az allami tulajdonban és fenntartasban 1évé egészségligyi intézmények
gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok szakmai javaslatdnak
el6készitésében, tovabba az ezekre vonatkozé eldterjesztések el6készitésében,

h) vizsgdlja a g) alpont szerinti jogszabalyok szakmai megalapozottsdgédt, hatdsat, és figyelemmel kiséri
végrehajtasukat, szlikség esetén javaslatot tesz azok mddositasara,

i) kozremUkodik a fenntartéi feladatokkal, az irdnyitési, felligyeleti és ellendrzési tevékenységgel kapcsolatos
szabalyozas el6készitésében, illetve az egészségligyi kozszolgaltatdst nyujtd intézmények vonatkozasdban
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39.

40.

41.

szabalyozasi javaslatot tesz, tovabba vizsgélja a szabélyozas szakmai megalapozottsagat, hatasat, és figyelemmel
kiséri végrehajtasukat,

j) vizsgalja

ja) az i) alpont szerinti jogszabalyok szakmai megalapozottsagat, hatasat, és figyelemmel kiséri végrehajtasukat,
sziikség esetén — az OKFO bevonaséval - javaslatot tesz azok médositasara,

jb) az intézmények irdnyitasaval, feligyeletével és ellen6rzésével 6sszefliggd szabdlyozéd dokumentumok tartalmat,
szlikség esetén javaslatot tesz azok médositasara,

k) sziikség esetén egyedi ligyekben ellenérzést folytat, illetve tajékoztatast kér az OKFO-tdl, illetve az allami
tulajdonban és fenntartasban 1évé egészségugyi intézményektél a fenntartéi dontések végrehajtasaval 6sszefliggd
feladatok teljesitésérdl, valamint a fejlesztések végrehajtasardl,

I) el6késziti az egészségligyi allamtitkdr irdnyitdsa ald tartozd intézmények alapitdsdval, atszervezésével és
megsziintetésével 0sszefliggé dontéseket.”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.5.2.8. alcim 3. pontja a kdvetkezé m)-p) alponttal egésziil ki:

(Az Egészségligyi Fejlesztéspolitikai Féosztdly koordindcids feladatai kérében)

,m) koordinadlja és felligyeli az egészségiigyrél sz6éld torvény altal a miniszter hatdskorébe telepitett fenntartdi
jogokkal és szakmai fenntartoi jogokkal 6sszefliggé feladatok ellatasat,

n) kozrem(ikodik az egészségugyi intézmények tekintetében miniszteri fenntartéi dontésre el6készitett Ugyek
kezelésében,

o) figyelemmel kiséri az allami tulajdonban és fenntartasban lévé egészségligyi intézmények tekintetében
a fenntartéi dontések végrehajtasat, sziikség esetén tdjékoztatdst kér a fenntartdi dontések végrehajtasanak
folyamatardl,

p) koordinalja, sziikség szerint el6késziti a feladatkorébe tartozd egészségiigyi agazati adatvagyon-kezeléssel
kapcsolatos, valamint az egészségiigyi agazati informatikai szolgaltatas-fejlesztést biztosité megallapodasokat,
szerz8déseket.

Az SzMSz 2. figgelék 2.5.2.8. alcime a kovetkez6 8-10. ponttal egészil ki:

8. Az Egészségligyi Fejlesztéspolitikai Féosztaly stratégiai és mdédszertani feladatai korében

a) kozremUkodik az egészségiigyi agazat stratégiai, elemzési tevékenységében, moddszertanilag tdmogatja
a szakmapolitikai dontések el6készitését, kozremiikodik a vezetést tdamogatd informatikai rendszerek fejlesztési
iranyainak szakmai szempontu kijeldlésében,

b) felelés az 4ltala irdnyitott terliletre vonatkozé jogszabalyok, stratégiai dokumentumok, programok
el6készitéséért, kidolgozasaért, modositasuk kezdeményezéséért és azok végrehajtasaért,

¢) kozremUikodik a stratégiai és a koltségvetési intézkedések kidolgozasaban és végrehajtasaban.

9. Az Egészségugyi Fejlesztéspolitikai Féosztaly funkcionalis feladatai kdrében

a) kdzrem(ikodik a palyazatok kiirdsaban, szervezésében, lebonyolitdsaban,

b) kozremikodik az egészségligyi dgazathoz tartozo, allami tulajdonban és fenntartdsban lévé koltségvetési
szervekkel kapcsolatos vagyongazdalkodasi feladatok ellatdsaban,

c) kozrem(kodik az egészségiigyi dgazathoz tartozd, éallami tulajdonban és fenntartdsban lévé koltségvetési
szervekkel kapcsolatos, az egészségligyi szolgdltatas iranyitdsaért felelés szerv &ltal miniszteri dontésre
felterjesztett, az allamhaztartasrol szélo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 52/A. §
(11) bekezdése szerinti kdtelezettségvallaldsok jovahagydsanak el6készitésében.

10. Az Egészséguigyi Fejlesztéspolitikai Féosztaly egyéb feladatai kdrében

a) kdzremkodik az dgazati koltségvetési terv szakmai el6készitésében,

b) sziikség esetén vizsgdlja az allami tulajdonban és fenntartdsban 1évé egészségiigyi intézmények mukodési
strukturdjat, a mkodés szervezeti formajat, javaslatokat tesz a miikddés hatékonysagat javitd intézkedésekre!”

Az SzMSz 2. fiiggelék 2.7.2.2. alcim 3. pont b) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Felzdrkdzdsi Féosztdly koordindciés feladataival sszefiiggésben)

.b) részt vesz az eurdpai unids tarsfinanszirozassal és mas nemzetkozi forrasokbdl, illetve a Strukturalis Alapokbdl
megvalosulé programok tervezésében, szakmai elékészitésében, nyomon kovetésében és értékelésében, valamint
egyeztetési és partnerségi feladatainak ellatasaban,”
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Az SzMSz 3. fliggeléke szerinti tablazat 2.1.3. sor 2.1.3.3. pontja a kdvetkez6 2.1.3.3.4. alponttal egésziil ki:
(Gazdasdgi helyettes dllamtitkdr

M(diszaki és Vagyongazddlkoddsi Féosztdly)

,2.1.3.3.4. Beszerzési Osztaly”

Az SzMSz 3. fliggeléke szerinti tablazat 2.1.3. sor 2.1.3.4. pontja a kdvetkez6 2.1.3.4.5. alponttal egésziil ki:
(Gazdasdgi helyettes dllamtitkdr

Fejezeti Osszefoglalé Féosztdly)

,2.1.3.4.5. Portféliofelligyeleti Osztaly”

Az SzMSz 3. figgeléke szerinti tablazat 2.4. sor 2.4.1.1. pontja a kdvetkezd 2.4.1.1.1. alponttal egészil ki:
(Rendészeti dllamtitkdr

Rendészeti Allamtitkdri Kabinet)

,2.4.1.1.1. Idegenrendészeti Osztaly”

Az SzMSz 3. fiiggeléke szerinti tablazat 2.5.1. sora a kdvetkez6 2.5.1.6. ponttal egészil ki:
(Egészségligy szakmai irdnyitdsdért felelGs helyettes dllamtitkdr)

,2.5.1.6. MinGsédfejlesztési és Mddszertani Féosztaly

2.5.1.6.1. Min6ségiranyitasi és -fejlesztési Osztaly

2.5.1.6.2. Médszertani és Stratégiai Osztaly”

Az SzMSz 3. fliggeléke szerinti tablazat 2.5.2. sor 2.5.2.8. pontja a kdvetkez6 2.5.2.8.4. alponttal egésziil ki:
(Egészségligyi finanszirozdsért és fejlesztésért felelds helyettes dllamtitkdr

Egészségligyi Fejlesztéspolitikai F6osztdly)

,2.5.2.8.4. Egészségligyi Stratégiai és Szakmai Felligyeleti Osztaly”

Az SzMSz 6. fiiggelék 14. pont e) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A gazdasdgi helyettes dllamtitkdr a miniszter nevében gyakorolt kiadmdnyozdsi jogkérében)

»€) kiadja az egyetértést a minisztérium, valamint a minisztérium irdnyitadsa vagy felligyelete alatt dll6 kdzponti
koltségvetési szervek elhelyezési, ingatlangazdalkodasi feladataibél adddo jogugyletek megkotéséhez,
médositasdhoz, tovabba az ingatlan-nyilvantartasba az ingatlanra vonatkozéan a minisztérium mint jogosult javara
bejegyzett jogok és tények torléséhez,”

Az SzMSz 6. fliggelék 22. pontjaban foglalt tablazat ,A) A kiadmanyozasi jogkor dtruhazasa” alcim 43. sora helyébe
a kovetkezé rendelkezés lép:

Atruhdzott jogkérben eljdré személy

(Ugytipus megnevezése i El6készitésért felel)
megnevezese
43. | Szakmai fenntartdi jogok egészségugyi allamtitkar Egészségpolitikai Féosztaly
gyakorlasa:

a) az egészségligyi szolgaltato
szakmai felligyelete,

b) az egészségligyi szolgaltato
altal kotendd egészségligyi
ellatasi szerz6dés jovahagyasa,
) az egészségligyi szolgaltatd
kapacitasainak tartos
kihaszndlatlansag miatti
csokkentése, szakmai
Osszetételének megvaltoztatasa,
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d) az egészségligyi szolgaltatd
ellatasi terlletének modositésa,
e) az egészségligyi szolgéltato
szakellatasi kapacitasainak
atcsoportositasa,

f) az egészséguigyi szolgaltato
mUkodési engedélyének
modositasa irdnti kérelem
elézetes jovahagyasa

az egészségligyi szolgaltatd altal
végezhetd szakmdk, az ellatas
progresszivitasi szintje és formaja,
az agyszadm és a heti rendelési idé
tekintetében,

g) az egészségligyi szolgaltatd
mUkodési engedélyében szerepld
egészségugyi szolgaltatas
szlineteltetéséhez és annak
meghosszabbitdsahoz vald
hozzajarulas

[az egészségligyrél szolo

1997. évi CLIV. torvény 155. §

(1a) bekezdése]

49. Az SzMSz 6. fliggelék 22. pontjaban foglalt tablazat ,A) A kiadmdanyozasi jogkor atruhazasa” alcime a kovetkezé
43a. sorral egésziil ki:

Atruhdzott jogkérben eljdré személy

(Ugytipus megnevezése i El6készitésért felel)
megnevezese
43a. | Szakmai fenntartéi jogok egészségugyi allamtitkar Egészségligyi Fejlesztéspolitikai
gyakorlasa: és Agazati Informatikai Féosztaly

a) véaratlan esemény vagy el6re
nem lathaté médon bekdvetkezd
ellatési sziikséglet miatt
szlikséges tobbletkapacitasra
kotendd finanszirozasi szerz6dés
kezdeményezése,

b) az egészségligyi
szolgéltatonak az E. Alapbdl
szarmazd bevételeit tartalmazo
szamla megterheléséhez vald
hozzajarulas a kotelez6
egészségbiztositas ellatasairdl
sz6l6 torvény, valamint az ennek
végrehajtasara kiadott
kormanyrendelet szerint
meghatarozott esetben,

) az egészségligyi szolgaltatd
mUkodését szabalyozd
dokumentumok jévédhagyasa

[az egészségligyrél szolo

1997. évi CLIV. torvény 155. §
(1a) bekezdése]
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50. Az SzMSz 6. fliggelék 22. pontjaban foglalt tablazat ,A) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa” alcime a kovetkezé
90. sorral egészil ki:

Atruhdzott jogkdrben eljdré személy

(Ugytipus megnevezése i El6készitésért felel)
megnevezese
90. | Az egészségligyi szolgaltatasok egészséglgyi allamtitkar egészségugyi finanszirozasért és
Egészségbiztositasi Alapbol fejlesztésért felelés helyettes
torténd finanszirozasanak allamtitkar

részletes szabdlyairdl sz6lo
43/1999. (lll. 3.) Korm. rendelet
27.és 27/A. §-a szerinti tervezett
éves keretekkel kapcsolatos

dontések

51. Az SzMSz 6. fliggelék 23. pontjaban foglalt tablazat,A) A kiadményozési jogkor atruhdzasa hatésagi tigyekben” alcim
15. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés l1ép:

I , Atruhdzott jogkérben eljdré személy o
(Ugytipus megnevezése i El6készitésért felel)
megnevezése

15. | A pedagdgusok Uj életpdlyajarol | kdznevelési helyettes allamtitkdr | Koznevelés-igazgatasi Féosztaly
sz6l6 2023. évi LIl. torvény 34. §-a
szerinti torvényességi ellendrzés

52. Az SzMSz 6. fliggelék 23. pontjaban foglalt tablazat ,A) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa hatésagi tgyekben”
alcime a kovetkez6 21. sorral egésziil ki:

. , Atruhdzott jogkérben eljdré személy o
(Ugytipus megnevezése i El6készitésért felel)
megnevezése

21. | A Magyarorszagon kiadott kdznevelési helyettes dllamtitkar | Kdznevelés-igazgatasi Féosztaly
nemzetkozi érettségi
bizonyitvany, valamint allamkozi
megallapodas alapjan
Magyarorszagon miikodo kalfoldi
vagy kilfoldi rendszer iskola
altal kidllitott érettségi
bizonyitvany eredményei alapjén
kiadand6 magyar érettségi
bizonyitvany egyedi
engedélyezése

[az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatdnak kiadasardl
sz6l6 100/1997. (V1. 13.)

Korm. rendelet 56/A. §

(3) bekezdése]
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53. Az SzMSz 6. fliggelék 23. pontjaban foglalt tablazat ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhazasa egyéb ligyekben” alcim
3. és 4. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

Atruhdzott jogkdrben eljdré személy

(Ugytipus megnevezése i El6készitésért felel)
megnevezese
3. | Atankerdleti kdzpont szervezeti | koznevelési allamtitkar Koznevelési Intézményiranyitasi
egységeként mikodd és Finanszirozési Féosztaly

kdznevelési intézmény igazgatdja
vonatkozasaban — a tankertleti
igazgato javaslata alapjan -

a kéznevelési igazgatoi
megbizassal és annak
visszavonasdaval kapcsolatos
munkaltatéi jogkor gyakorlasa

[A pedagodgusok uj életpélyajarol
sz6l6 2023. évi LIl. torvény 73. §
(13) bekezdés a) pontjal

4. A kdznevelési intézmény kdznevelési allamtitkar Kbéznevelés-igazgatdsi Féosztaly
fenntartojanak a kdznevelési
igazgatoi megbizassal és annak
visszavonasaval kapcsolatos
munkaltatéi dontéséhez
egyetértés adasa vagy

a munkaltatéi dontés elutasitdsa
[A pedagodgusok uj életpalyajarol
sz6l6 2023. évi LIl. térvény 73. §
(13) bekezdés c) pontja és

(14) bekezdése]

54. Az SzMSz 6. fliggelék 23. pontjaban foglalt tdblazat ,B) A kiadmanyozési jogkor dtruhazasa egyéb tgyekben” alcim
7-10a. sora helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

. ) Atruhdzott jogkérben eljdré személy o
(Ugytipus megnevezése | El6készitésért felel)
megnevezése

7. A Mesterpedagogus fokozatra kdznevelési allamtitkar Kdznevelési Stratégiai Féosztaly
irdnyuld pélyazati és megujitasi
eljdrasok évenkénti
keretszamdanak meghatarozasa
[A pedagodgusok uj életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasardl sz616

401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelet 50. §

(1) bekezdése]

8. A kovetkezé évre vonatkozd kdznevelési dllamtitkar Koznevelési Stratégiai Féosztaly
sz6l6 dontés

[A pedagdgusok uj életpélyajarol
sz6l6 2023. évi LIl. térvény
végrehajtasardl sz616

401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelet 52. §

(1) bekezdése]
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valé bekeriléssel kapcsolatos
dontés megvaltoztatdsara
vonatkozé pedagégusi kérelem
elbirdlasa

[A pedagodgusok uj életpalyajarol
52616 2023. évi LIl. tdrvény
végrehajtasardl sz616

401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelet 52. §

(5) bekezdése]

kdznevelési helyettes allamtitkar

Kbéznevelés-igazgatdsi Féosztaly

10.

A Kutatotandr pélyazatot elbirdlod
bizottsdgba torténd delegélasra
vonatkozé dontés

[A pedagogusok uj életpalyajarol
sz6l6 2023. évi LIl. térvény
végrehajtasardl sz616

401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelet 57. §

(1) bekezdése]

koznevelési helyettes allamtitkar

Kdznevelési Stratégiai Féosztaly

10a.

Az idegen nyelven oktatd,
kilfoldi allampolgarsagu
anyanyelvi tanarnak a kalfoldi
bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérél sz6l6 2001. évi
C. torvény szerinti elismerési
eljaras aloli mentestilésére
vonatkozé igazolas

[A pedagogusok uj életpalydjarol
52616 2023. évi LIl. tdrvény
végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelet 12. §

(1) bekezdése]

koznevelési allamtitkar

Kdznevelési Allamtitkari Titkarsag

55. Az SzMSz 6. fliggelék 23. pontjaban foglalt tablazat ,B) A kiadmanyozési jogkor atruhazasa egyéb tigyekben” alcim

15. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogkorben eljdré személy

megnevezése

El6készitésért felel)

15.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés részét képezd
intézményi 6nértékelés
terileteinek, szempontjainak,
modszereinek és
eszkdzrendszerének jovahagyasa
[A nevelési-oktatdsi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
52616 20/2012. (VIII. 31.)

EMMlI rendelet 145. §

(3) bekezdése]

koznevelési allamtitkar

Kbéznevelési Stratégiai Féosztaly
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56. Az SzMSz 6. fliggelék 23. pontjaban foglalt tablazat ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhazasa egyéb ligyekben” alcim
28-30. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogkdrben eljdré személy

megnevezése

El6készitésért felel)

28.

A felsGoktatdsi intézmény

- kivéve az egyhazi fels6oktatasi
intézményeket — tanarképzé
kdzpontja féigazgatdjanak
megbizasahoz egyetértés addsa
[A nemzeti felsGoktatasrol sz6lé
2011. évi CCIV. torvény 103. §
(1a) bekezdése]

koznevelési allamtitkar

Koznevelés-igazgatasi Féosztaly

29.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzés soran hasznalt
kérddivek, értékeldlapok,
megfigyelési, dnértékelési
szempontok, feldolgozasi
segédletek és szempontsorok
jovéhagyasa

[A nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
52616 20/2012. (VIII. 31.)

EMMl rendelet 147. §

(13) bekezdése]

koznevelési allamtitkar

Kdznevelési Stratégiai Féosztaly

30.

Azon kdznevelési intézmények
kijelolése, amelyek tevékenysége
atfogo, célzott (komplex)
ellendrzés targya

[A nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
52616 20/2012. (VIII. 31.)

EMMI rendelet 153. §

(1) bekezdése]

koznevelési allamtitkar

Kodznevelési Stratégiai Féosztaly

57. Az SzMSz 6. fliggelék 24. pontjaban foglalt tdblazat ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhazasa egyéb tigyekben” alcim

87. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Ugytipus megnevezése

Atruhdzott jogkérben eljdré személy

megnevezése

El6készitésért felel)

87.

Az egyedi befogadasi eljarasban
a két dontési idépont kozzététele,
valamint a dontést megel6zéen

a tdmogatasra javasolt, ellatas-
szervezési szempontok szerint
rangsorolt kérelmek megkildése
az dllamhdaztartasért felel6s
miniszternek [369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet 19/A. §

(5) bekezdése]

gondoskodaspolitikaért felelés
allamtitkar

Szocidlis és Gyermekjoléti
Szolgaltatasok Féosztalya
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58. Az SzMSz 6. fliggelék 24. pontjaban foglalt tablazat,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhazasa egyéb tigyekben” alcime
a kovetkezé 101-103. sorral egészil ki:

(Ugytipus megnevezése Atruhdzott jogkdrben ?ljdré személy El6készitésért felel)
megnevezese

101. | A szocialis, gyermekjoléti és gondoskodaspolitikaért felelés Szocidlis és Gyermekjoléti
gyermekvédelmi tevékenységet | dllamtitkar Szolgaltatdsok Féosztalya
végzé, vezetbi megbizassal
rendelkezé személyek részére
eldirt vezetéképzést végzo
szervezet kijelolése
[a szocidlis igazgatasrél és
szocidlis elldtdsokrol sz6l6
1993. évi lll. torvény 92/D. §

(3) bekezdése]

102. | Fogyatékossagligyi tanacsaddas szocidlis igyekért felel&s Szocidlis és Gyermekjoléti
mddszertananak jovahagyésa és | helyettes dllamtitkar Szolgdltatdsok Féosztalya
kozzététele
[15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
27/C. §-a]

103. | Fogyatékossagligyi tandcsadasra | szocidlis ligyekért felelés Szocidlis és Gyermekjoléti
csalad- és gyermekjodléti kozpont | helyettes dllamtitkar Szolgaltatasok Féosztalya
kijelolése és az errél sz6l6
kozlemény kozzététele
[a gyermekek védelmérdl és
a gyamigyi igazgatésrol sz6l6
1997. évi XXXI. torvény 40/A. §

(7) bekezdése]
59. Az SzMSz

a) 58. §-ban a ,Humdaneréforras-fejlesztési és Stratégiai Féosztaly” szovegrész helyébe a,Személyligyi Féosztaly”
szoveg,

b) 82. § (1) bekezdés I) pontjaban a,Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban: NEAK)” szovegrész
helyébe a,NEAK" szbveg,

Q) 83. § d) pontban, 2. fliggelék 2.5.2.8. alcim cimében, 2. fliggelék 2.5.2.8. alcim 1-7. pontjaban, 3. figgeléke
szerinti tabldzat 2.5.2. sor 2.5.2.8. pontjdban az ,Egészségiigyi Fejlesztéspolitikai F&osztaly” szdévegrész
helyébe az,Egészségiigyi Fejlesztéspolitikai és Agazati Informatikai Féosztaly” széveg,

d) 2. fliggelék 2.1.1.3. alcim 2. pont a) alpontjaban a tartalmanak el6készitésérol, valamint azok végrehajtasanak
Osszehangoldasarol” szovegrész helyébe a ,tartalmat, valamint 6sszehangolja a szabdlyozas végrehajtasat”
szoveg,

e) 2. fuggelék 2.1.1.4. alcim 3. pont b) alpontjaban az ,az elektronikus vizsga vizsgakérdéseinek” szévegrész
helyébe az,a vizsgakérdések” szoveg,

f) 2. figgelék 2.1.3.3. alcim cimében, 2.1.3.3. alcim 1-7. pontjdban, 2.4.1.3. alcim 5. pont n) alpontjdban és
3. flggeléke szerinti tablazat 2.1.3. sor 2.1.3.3. pontjdban a ,MUszaki és Vagyongazdalkodasi Féosztaly”
szbvegrész helyébe a,Vagyongazdalkodasi, Beruhazasi és Beszerzési Féosztaly” széveg,

a) 2. fuggelék 2.1.4.3. alcim 6. pont e) alpontjdban az ,a kozigazgatasi allamtitkar” szovegrész helyébe
az,az eurdpai unios és nemzetkdzi helyettes allamtitkar” széveg,

h) 2. figgelék 2.1.6.4. alcim 4. pont h) alpontjdban a ,NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd ZartkorGen

MUikodd Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: NISZ Zrt.)” szvegrész helyébe a,NISZ Zrt! szbveg,

2. fuggelék 2.1.9.1. alcim 6. pontjdban és 2.1.9.2. alcim 2. pont j) alpontjdban a ,Portféliofelligyeleti és
Beszerzési Féosztéllyal” szbvegrész helyébe a ,Vagyongazdalkodasi, Beruhazasi és Beszerzési Féosztallyal”
szoveg,

2. fliggelék 2.1.9.2. alcim 2. pont e) alpontjaban a ,Portféliofelligyeleti és Beszerzési Fosztalynak” szovegrész
helyébe a,Vagyongazdalkodasi, Beruhdzasi és Beszerzési Féosztélynak” szoveg,
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60.

k)

r

Iép.

2. fliggelék 2.5.2.8. alcim 2. pont b) alpontjdban és 2. fliggelék 2.5.2.8. alcim 3. pont g) alpontjaban
az,E-health-programok” szovegrész helyébe az,egészségligyi informatikai programok” széveg,

2. fuggelék 2.5.2.8. alcim 3. pont h) alpontjdban az ,és ellendrzi” szévegrész helyébe az ,és felligyeli” sz6veg,
a felligyeli és koordinalja” szovegrész helyébe a,valamint” széveg,

2. figgelék 2.7.2.2. alcim 4. pont 4.5. alpontjdban az ,a foglalkoztatési, a gazdasagi” szévegrész helyébe
az,a foglalkoztatasi, a képzési, a gazdasagi,” széveg,

3. flggelékben foglalt tablazat 2.1.1. sor 2.1.1.1. pont 2.1.1.1.1. alpontjdban a ,Civilkapcsolati és
Ugyfélszolgalati Osztaly” szévegrész helyébe az,Elismerési és Protokoll Osztaly” széveg,

3. fliggelékben foglalt tdbldzat 2.1.1. sor 2.1.1.2. pont 2.1.1.2.2. alpontjdban az ,Elismerési és Protokoll Osztaly
szdvegrész helyébe a,Civilkapcsolati és Ugyfélszolgélati Osztaly” széveg,

3. fliggelékben foglalt tablazat 2.5.1. sor 2.5.1.3. pont 2.5.1.3.2. alpontjdban a ,Kbzegészségiigyi,

"

Kérhazhigiénés és Jarvanyfelligyeleti Osztaly” szovegrész helyébe a,Kozegészségligyi és Jarvanyugyi Osztaly”
szoveg,

3. figgelékben foglalt tablazat 2.5.2. sor 2.5.2.8. pont 2.5.2.8.1. alpontjaban a ,Tervezési és Programfelligyeleti
Osztély” szovegrész helyébe a ,Tervezési, Programfelligyeleti és Beruhazasi Osztaly” széveg,

3. flggelékben foglalt tabldzat 2.5.2. sor 2.5.2.8. pont 2.5.2.8.3. alpontjdban az ,Egészségiigyi
Adatvagyongazdalkodasi  Osztaly” szovegrész  helyébe az ,Adatstratégiai és  Egészségligyi
Adatvagyongazdélkodasi Osztaly” szoveg,

3. fuggelékben foglalt tabldzat 2.7.1. sor 2.7.1.6. pont 2.7.1.6.2. alpontjdban az ,Intézménygazdalkodas
Témogatasi Osztély” szovegrész helyébe a,Gazdalkodas Tamogatasi Osztaly” széveg,

6. figgelék 22. pontjaban foglalt tdblazat ,A) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa” alcim 64. és 89. sordban
az ,Egészségpolitikai Féosztaly” szévegrész helyébe az ,Egészségiigyi Fejlesztéspolitikai és Agazati
Informatikai Féosztaly” széveg

Hatalyét veszti az SzMSz

a)
b)
)
)
)
)
9)
h)

NN o)

35. § (2) bekezdés e) pontja,

63. § (2) bekezdés e) pontja,

2. fuggelék 2.1.1.1. alcim 2. és 3. pontja,

2. fliggelék 2.1.1.4. alcim 5. pont ¢) alpontja,

2. flggelék 2.1.1.4. alcim 9. pontja,

2. figgelék 2.1.3.3. alcim 6. pont h) és i) alpontja,

2. fliggelék 2.1.3.5. alcime,

2. fliggelék 2.1.7.3. alcim 4. pont f) alpontjdban az ,és a KOPINT-DATORG Informatikai és Vagyonkezeld Kft.”
szOvegrész,

2. fliggelék 2.2.0.2. alcim 2. pontja,

2. fliggelék 2.5.0.3. alcime,

2. fliggelék 2.1.7.1. alcim 3. pontja,

2. fliggelék 2.7.2.1. alcim 3. pont e) alpontja,

3. fliggeléke szerinti tabldzat 2.1.3. sor 2.1.3.5. pontja,

3. fliggeléke szerinti tdblazat 2.5. sor 2.5.0.3. pontja,

3. fliggeléke szerinti tablazat 2.5.1. sor 2.5.1.3. pont 2.5.1.3.3. alpontja,

6. fiiggelék 23. pontjdban foglalt tablazat ,B) A kiadmanyozasi jogkor atruhdzasa egyéb ligyekben” alcim
24-27. sora.
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A beliigyminiszter 5/2024. (lll. 7.) BM utasitasa
a Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
21/2023. (VIII. 9.) BM utasitas modositasarol

A kormanyzati igazgatasrdl sz6lé 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében meghatdrozott hataskéromben eljarva,
a jogalkotasrdl szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjéra figyelemmel a kbvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatardl szolo
21/2023. (VIII. 9.) BM utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2. 8§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet az 5/2024. (lll. 7.) BM utasitdshoz

1. Az Utasitas 1. melléklet 4. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:
/4.8 (1) Az orszagos tisztiféorvos éltaldnos helyettese a rendvédelmi tisztiféorvos.
(2) A szakmai helyettes orszagos tisztiféorvosokat, a gydgyszerészeti helyettest (a tovdbbiakban egyiitt: szakmai
helyettesek) és az NNGYK gazdasagi féigazgatojat az orszdgos tisztiféorvos javaslata alapjan — ha jogszabaly vagy
a BelUgyminisztérium Szervezeti és MUkodési Szabalyzata eltéréen nem rendelkezik — a miniszter nevezi ki és
menti fel, felettlik az egyéb munkaltatdi jogokat az orszégos tisztiféorvos gyakorolja”

2. Az Utasitas 1. melléklet 11. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:
,11.8 (1) Az orszagos tisztiféorvos mint az NNGYK vezetdje a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok
és a miniszter irdnyitasi jogkdrben hozott dontéseinek keretei kozott biztositia az NNGYK kozfeladat-ellatasi
kotelezettségének teljesitését.
(2) Elrendelt egészségligyi valsaghelyzetben az orszagos tisztiféorvos feladatait a rendvédelmi tisztiféorvos latja el

3. Az Utasitas 1. melléklet 22. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:
,22. § Az orszigos tisztiféorvost tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén dltaldnos jogkdrben az éltaldnos
helyettese, valamint a népegészségligyi helyettes orszagos tisztiféorvos helyettesiti.”

4. Az Utasitas 1. melléklet 23. § a) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
(Az orszdgos tisztiféorvos dltaldnos helyettese)
,a) kihirdetett egészségligyi valsaghelyzetben az orszégos tisztiféorvos nevében ellatja az NNGYK vezet6jének
feladatait,”

5. Az Utasitas 1. melléklet 1. fliggeléke helyébe az 1. fliggelék lép.

6. Az Utasitas 1. melléklet 2. fiiggelék 2. alcim cime helyébe a kovetkezd alcim cim lép:
»2. Az orszagos tisztiféorvos kozvetlen iranyitasa alatt all6 6nall6 szervezeti egységek és felel6s
személyek”

7. Az Utasitas 1. melléklet 2. fiiggelék 2.1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,2.1. A Kommunikacios Igazgatdsag ala rendelten miikddo szervezeti egységek
2.1.1. Kommunikacios, Nemzetkdzi Kapcsolatok és Protokoll Féosztaly
2.1.1.1. A féosztaly nem 6nallé szervezeti egységei:

a) Sajtokommunikacios és Tartalomfejlesztési Osztaly,
b) Egészségvonal Ugyfélszolgalati Osztaly,
c) Nemzetkozi Kapcsolatok és Protokoll Osztély.
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2.1.1.2. A féosztaly sajtokommunikacios és tartalomfejlesztési feladatai keretében

a) elldtja a kommunikacidval kapcsolatos feladatokat;

b) a kozvéleményt és a szakmat tdjékoztatja az NNGYK altal végzett és koordinalt, jogszabdly altal meghatarozott
tevékenységekrdl;

c) az NNGYK munkajat megismerteti a lakossaggal, hozzajarul a népegészségligyi és gyogyszerészeti programokkal
és intézkedésekkel kapcsolatos pozitiv kép kialakitasdhoz;

d) a lakosségot tdjékoztatja a népegészségliggyel és gydgyszerészettel kapcsolatos kérdésekben, tovabba azokban
az eurdpai unidés népegészségligyi, gyogyszerészeti kérdésekben, amelyek az NNGYK tevékenységi koréhez
tartoznak;

e) végzi az NNGYK egységes arculatteremtését;

f) munkatervekhez, stratégiai tervekhez kapcsolt kommunikacids programokat készit az egységes kommunikacios
terv kidolgozasa érdekében;

g) elkésziti és rendszeresen fellilvizsgalja a kommunikécids szabalyzatot;

h) sajtétdjékoztatokat, interjukat, sajtékampanyokat, szakértéi nyilatkozatokat szervez, sajtokdzleményeket készit,
kiadvényokat, kozosségimédia-megjelenéseket szerkeszt, egészségligyi tajékoztatd és felvildgositd tartalmakat
allit el6, kapcsolatot tart a médiaval;

i) meghatarozza az internetes csatorndk tartalmi kritériumait, folyamatosan mukodteti azokat, és elldtja
a tartalomfejlesztési feladatokat, az adatgazdak &ltal kozzétételre szant tartalmakat jovahagyja, illetve az erre
vonatkozo felsévezetdi jovahagyast beszerzi;

j) sajtofigyelést végez;

k) szervezi az NNGYK kiemelt rendezvényeit, ellatja az ezekkel kapcsolatos protokollfeladatokat;

I) szervezi az NNGYK rendezvény kommunikaciéjat;

m) gondoskodik a népegészségiigy és gydgyszerészet multjanak apolasardl;

n) az NNGYK arculati kézikdnyve alapjan az NNGYK nyomddjéban késziil6 nyomtatvanyokat, kiadvanyokat
véleményezi, ellenérzi;

o) koordinalja az NNGYK tudomanyos folydirat szerkesztéségeit, és kiadja a folydiratokat;

p) gondoskodik a kozérdek( adatoknak a honlapon térténé megjelentetésérél;

q) az a)-p) pont szerinti feladatairdl tajékoztatast nyujt az orszagos tisztiféorvosnak és a helyetteseinek.

2.1.1.3. A féosztaly az Egészségvonal miikodtetése keretében

a) a lakossag részére a hét minden napjan 0-24 6raban altaldnos egészségligyi tajékoztatast nyujt az Egészségvonal
honlapjan megjelolt kérdéskorok vonatkozésaban;

b) szolgdltatasat telefonon, Magyarorszagrél az 1812-es roviditett hivészamon, valamint elektronikus levél utjan és
a www.egeszsegvonal.gov.hu honlapon, valamint az azon elérheté ChatRobot révén biztositja;

c) kozvetlen kétoldalu telefonos kapcsolatot tart fenn az 1818-as hivészamu telefonos tigyfélszolgalattal és a 112-es
hivoszamu egységes eurdpai telefonos segélyhivéval;

d) szolgaltatasainak biztositasa és fejlesztése érdekében megallapodhat a miniszter iranyitasa és feligyelete vagy
tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozé szervekkel és szervezetekkel, valamint a szolgéltatdshoz kapcsolédo
tevékenységet végzé mas szervekkel, szolgaltatokkal;

e) szolgéltatasaval kapcsolatos tajékoztatdsat a honlapjan és a www.nngyk.gov.hu honlapon teszi kozzé.

2.1.1.4. A féosztély a nemzetkdzi kapcsolatokat és protokollt érinté feladatai keretében szervezi és koordinalja
az NNGYK nemzetkozi tevékenységét, ezzel 6sszefliggésben

a) koordindlja az NNGYK eurdpai unids tagéllami mikodéssel és egyéb nemzetkodzi szervezetekben valé tagsaggal
0sszefliggd feladatainak ellatasat;

b) szervezi és koordinalja Magyarorszdg soros eurdpai uniés elnokségével 6sszefliggésben az NNGYK hatdskorébe
rendelt szakmai eseményeket, rendezvényeket;

c) gondozza az NNGYK nemzetkdzi kapcsolatait és egytittmUikodéseit;

d) koordindlja az NNGYK nemzetkdzi kapcsolataira és kdtelezettségeire vonatkozo révid és hosszutavu prioritdsok
meghatarozasat, az ebbél eredd éves munkaterv 6sszeallitasat, valamint nyomon koveti a kapcsolédo feladatokat és
azok megvalésitasat;

e) végzi a felsévezetdk nemzetkdzi levelezését, biztositja a szakmai hattéranyagok elkészitését;

f) koordindlja és szervezi a felsévezeték protokoll- és szakmai reprezentaciojat az NNGYK jelen utasitasban és
az iranyité szerv altal meghatarozott eurdpai unios és egyéb nemzetkozi feladataival 6sszefliggésben.”
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8. Az Utasitas 1. melléklet 2. fiiggeléke a kdvetkez6 2.4. alcimmel egészil ki:

10.

11.

»2.4. A minéségiranyitasi vezeto

2.4.1. A flggetlenség és befolydsmentesség elvének érvényesiilése érdekében a minéségiranyitasi vezetd
az orszagos tisztiféorvos kozvetlen alarendeltségében kdzremiikodik a minéségiranyitasi rendszer bevezetésében,
mukodtetésében és folyamatos fejlesztésében.

2.4.2. A min6ségiranyitasi vezetd feladatai:

a) kozremUikodik az intézményi stratégia, valamint ez alapjan a kiilonb6zé szakmai, illetve funkcionalis stratégiak
kidolgozasaban és ezek 6sszehangoldsaban, a teljesitmény- és minéségmutatédk meghatérozasaban;

b) kdzremUkddik az NNGYK belsé szervezetszabalyozd és operativ miikddést iranyité dokumentdcios rendszerének
kialakitasaban, fenntartasaban és m(ikodésének értékelésében;

c) koézremlkodik az NNGYK szervezeti szintli - kdzponti — és a szervezeti egységeknél mikodd helyi
mindségiranyitasi rendszerek miikddésének 6sszehangoldsaban, azokat felugyeli;

d) kozremikodik a szervezeti egységek mindség- és miikodésfejlesztési tevékenységében a mindségtervezési,
kockdzatmenedzsment-, minéségszabalyozasi, mindségértékelési, visszacsatolasi és fejlesztési tevékenységeinél;

e) kozrem(kodik az NNGYK, valamint a szervezeti egységeknél miikddé minéségiranyitasi rendszerek kilsé
auditokra, illetve egyéb min&ségértékelésekre torténé felkészitésében;

f) kdzremiikodik az NNGYK mindség- és mikodésfejlesztési szervezetének, munkacsoportjainak létrehozasaban,
mukodtetésében;

g) kozremUkodik az NNGYK mindségligyi képzéseinek megszervezésében;

az eredményességi és teljesitménymutato rendszer megfelel6ségének értékelésében;

i) elkésziti a min6éségiranyitasi rendszer monitorozésara vonatkozd haroméves auditstratégiat, az auditstratégia
alapjan elkésziti az éves belsé audit tervet, koordinalja az auditokat, és kdzrem(ikddik az auditok megvaldsulasaban;
j) el6késziti és koordindlja a minéségiranyitasi rendszer éves vezetdi atvizsgalasat;

k) koordinalja az NNGYK panaszok és kdzérdeku bejelentések kezelésével kapcsolatos tevékenységét;

I) kapcsolatot tart az NNGYK mind@ségiranyitdsi rendszerének tanusitdsat végzdé szervezetekkel és egyéb kiilsé
felekkel a min&ségiranyitasi rendszert érinté kérdésekben;

m) képviseli az NNGYK-t a Heads of Medicines Agencies Working Group of Quality Managers munkacsoportjaban.”

Az Utasitas 1. melléklet 2. fiiggelék 3.1.2. pontja a kdvetkezd g) alponttal egészil ki:

(A féosztdly a hivatali miikédést tamogato feladatai kérében)

,9) végzi a korbélyegzdk kdzponti nyilvantartasaval, kiadasaval, leltdrozasaval, illetve a bélyegzék ellenérzésével és
selejtezésével kapcsolatos feladatokat.”

Az Utasitas 1. melléklet 2. fiiggelék 3.2.5. pontja a kdvetkezé e)—j) alponttal egészil ki:

(A féosztdly alkalmazdsfejlesztési feladatai:)

,€) vizsgdlja és biztositja a beszerzésre keril6 informatikai eszk6zok alkalmassagat és megfeleléségét;

f) biztositja az NNGYK mesterséges intelligencia informatikai hatterét (szoftverek és hardverek);

g) egyuttmUkddik a Mesterséges Intelligencia Felligyeleti Féosztaly szabalyozasénak kialakitasaban, vizsgalja a kiilsé
csatlakozdsok megfeleléségét;

h) kialakitja a mesterséges intelligencia rendszerek NNGYK-hoz valé csatlakozasanak feltételeit;

i) részt vesz a haszndlt mesterséges intelligencia szoftver és hardver ellenérzésében, alkalmazas feltételeinek
kialakitasdban, egyuttmdkddve a Mesterséges Intelligencia Felligyeleti Féosztallyal;

j) mesterséges intelligencia szoftverek esetében részt vesz a m(kddés mechanizmusdnak megfelel6ségi
vizsgélatdban.

Az Utasitas 1. melléklet 2. fiiggelék 4.1. és 4.2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

»4.1. Jogi F6osztaly

4.1.1. A féosztaly nem 6nallé szervezeti egységei:

a) Jogi Tdmogatd Osztaly,

b) Kodifikécids és Hatésagi Jogi Osztaly,

¢) Mindségbiztositast Tamogatoé Osztaly.

4.1.2. A féosztély jogi tamogato feladatai kdrében

a) elkésziti, illetve véleményezi az NNGYK &ltal megkotendd szerz8déseket, egytittmiikddési megallapodéasokat;
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b) a megkotott szerz6désekrdl naprakész nyilvantartast vezet;

c) biztositja az NNGYK altaldnos jogi képviseletét birdsagok és mds hatdsdgok el6tti eljdrdsokban, ideértve
a hatosagi tgyekkel kapcsolatos peres eljardsok alapjan az Eurépai Birdsag el6tt indult elézetes dontéshozatali
eljarasokat, tovabba kapcsolatot tart az NNGYK képviseletét ellaté megbizott ligyvédekkel;

d) megkeresésre jogi véleményt ad az NNGYK szervezeti egységei szamara;

e) el6késziti és nyilvantartja az orszagos tisztiforvos altal kiadott meghatalmazasokat;

f) jogi szempontbdl fellilvizsgalja az NNGYK szerz6déstervezeteit;

g) ellatja a kozérdekd adatigénylések teljesitésével kapcsolatos koordinécids feladatokat;

h) ellatja az NNGYK adatvédelemmel kapcsolatos feladatait.

4.1.3. A féosztély kodifikacios és hatdsagi jogi feladatai korében

a) kozremikodik az iranyitd szervtdl, mas minisztériumoktdl szakmai vagy kozigazgatasi egyeztetés keretében
beérkezett megkeresésekre adandé vélaszok jogi megalapozasiban;

b) a szakmai szervezeti egységek bevondsadval nyomon koveti az irdnyité szerv, illetve a Kormany jogalkotési
munkaterve kapcsan az NNGYK-t érinté feladatokat;

¢) jogi, kodifikacios tdmogatast nyujt az érintett szakmai szervezeti egységek részére az NNGYK altal kezdeményezett
elSterjesztések és jogszabalytervezetek elkészitése soran;

d) a szervezeti egységek bevonasaval elSkésziti az NNGYK alapitd okiratdnak és szervezeti és mukodési
szabalyzatanak tervezetét;

e) kdzremUkodik az NNGYK belsé szabalyozé dokumentumainak elkészitésében, médositasaban, kiadasaban és
kozzétételében, és az orszagos tisztiféorvosi utasitdssal kiadott belsd szabalyozé dokumentumokrél naprakész
nyilvéntartast vezet;

f) egyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kdrében felkérésre jogi tdmogatast nyujt a szakmai szervezeti
egységek altal el6készitett, jogi szakértelmet is igénylé hatdsagi dontések, szakvélemények, egyéb dokumentumok,
iratmintak, szakmai eljarasrendek és Utmutatdk tervezetéhez, nyilvantartja és aktualizdlja a kézremd(kodésével
késziilt hatosagi iratmintakat.

4.1.4. A f6osztély a mindségiranyitast tamogatd feladatai keretében

a) kialakitja és mlkodteti az NNGYK min&ségirdnyitasi rendszerét;

b) mindségiranyitas terén az NNGYK szervezeti egységei felett felligyeletet gyakorol;

c) kapcsolatot tart az orszdgos tisztiféorvossal és helyetteseivel, informacio-szolgaltatas révén tamogatja
a dontéshozatalt;

d) komplex informéaciot szolgaltat az orszagos tisztiféorvos és helyettesei részére a szakmai és funkciondlis teriletek
mindségligyi helyzetérdl;

e) egylttmUikodik a minéségiranyitasi vezetdvel, segiti annak munkajat;

f) tandcsadassal, kockazatértékeléssel tdmogatja az ellenérzési teriilet munkajat;

g) definidlja az NNGYK minéségligyi szempontbdl fontos folyamatait, és kezdeményezi a folyamatok szabalyozasat;
h) el6késziti, egyezteti és eléterjeszti a folyamatokat tdmogato szabalyozasi tervezeteket;

i) kozrem(kodik az NNGYK, valamint a szervezeti egységeknél mukodd mindségirdnyitasi rendszerek kiilsé
auditokra, illetve egyéb min&ségértékelésekre torténé felkészitésében;

j) kozremUikodik és koordindlja a belsé auditok lebonyolitasat;

k) feltigyeli és nyilvantartja a tanusito, akkreditalo, inspekcidt végzé szervezetekhez kapcsolédo kotelezettségeket;

I) kozremikodik az NNGYK panaszok és kozérdek(i bejelentések kezelésével kapcsolatos tevékenységének
koordinaldsaban;

m) kapcsolatot tart a mindségiranyitasi rendszerek tanusitasat végzd szervezetekkel és egyéb kilsé felekkel
a mindségiranyitasi rendszert érinté kérdésekben;

n) kialakitja és m(ikodteti a monitoring és kontrolling rendszert;

o) koordinalja az NNGYK szakmai tevékenységét az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Programban (OSAP).

4.1.5. A féosztaly egyéb feladatai kdzott — nem 6nallo szervezeti egységként — orszagos feladatkor(, korlatozottan
nyilvanos szakkdnyvtarat (a tovdbbiakban: Kényvtar) mikodtet. A Konyvtar

a) nyitvatartasi ideje az NNGYK munkarendjéhez igazodik;

b) részt vesz a konyvtarkozi klcsonzés rendszerében;

) olvaséterme nyilvanos, helyben olvasasra korlatozas nélkiil igénybe vehetd;

d) feladatkorében gytjti az NNGYK tevékenységi koréhez kapcsolédd hazai és nemzetkozi szakirodalmat (nem
fert6z6 és fert6z6 betegségek epidemioldgidjaval, jarvanylgyi és klinikai mikrobioldgidval és az immunoldégiai
készitményekkel kapcsolatosan stb.);
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e) elésegiti az NNGYK-ban dolgozdk munkajat és tudoményos kutaté tevékenységét;

f) szolgéltatasaival hozzajarul mas szakteriileten dolgozé szakemberek képzéséhez, tovabbképzéséhez;

g) a miikodésérél olyan allomany-nyilvantartast vezet, melynek alapjan az allomény egészének, valamint az egyes
dokumentumoknak a darabszdma és értéke barmikor megallapithato és ellenérizhetd;

h) a beérkezé dokumentumok alapjan témafigyelé vagy kényvtar-informatikai szolgaltatast nyujt;

i) biztositja, hogy az dllomanyat az NNGYK dolgozoéi kdzvetlenil, mas intézmények dolgozéi kdnyvtarkozi kdlcsonzés
keretében vehessék igénybe;

j) biztositja az adatbdzisok és mds konyvtari rendszerek interneten valé elérését, és lehetévé teszi az e-mailen
keresztil torténé konyvtarkdzi kdlcsonzést.

4.1.6. A féosztalyt egylttm(ikddési kotelezettség terheli a projektek szabalyszer(i és eredményes megtervezése,
megvaldsitasa és fenntartasa érdekében feladatkorrel rendelkezé mas belsé szervezeti egységekkel, és

a) sajat szakterlletét illetéen javaslattal él Gj projekttervek meghatérozdsahoz;

b) részt vesz a szakteriletét érintd projektek inditdsahoz sziikséges eldkészitési és tervezési feladatokban;

) nyilvantartast vezet a szakteriiletében miikodd projektekrél (Un. kisprojektekrél és az unids projektekrol);

d) végzi a szakterlletében miikoddé mar lezarult és fenntartdsi kotelezettséggel bird projektekkel kapcsolatos
szakmai és dokumentdcids feladatokat.

4.2. Szakmai Iranyitasi és Védelmi Igazgatasi Féosztaly

4.2.1. A féosztaly nem 6nallé szervezeti egysége:

a) Gyogyszerhamisitasi Ugyek Osztalya.

4.2.2. A f6osztély a gyogyszerhamisitasra irdnyuld tevékenység megelézésével, szakmai felligyeletével kapcsolatos
feladatai keretében

a) koordindlja a 2001/83/EK eurdpai parlamenti és tandcsi irdnyelvnek az emberi felhasznalasra szant gydgyszerek
kilsé csomagolasan elhelyezendé biztonsagi elemekre vonatkozé részletes szabalyok meghatarozasa tekintetében
torténd kiegészitésérdl szold, 2015. oktdber 2-i (EU) 161/2016 felhatalmazason alapuld bizottsagi rendeletben
meghatarozott nemzeti hatosagi feladatokat;

b) elldtja a gyogyszerhamisitds megel6zésével kapcsolatos gydgyszerhatosagi feladatokat, ideértve a nemzetkozi
szervezetekkel valé kapcsolattartast;

c) szakértdi véleményt készit a gydgyszerhamisitas, illetve az illegalis gydgyszerforgalmazas gyanujaval lefoglalt és
bekuldott gyogyszermintakkal kapcsolatban igazsagligyi szakért6i kirendelés keretében;

d) koordindlja a szakért6i vélemény elkészitéséhez sziikséges analitikai laborvizsgalatok elvégzését, valamint
sziikség esetén a Gyogyszer-Ellendrzési Igazgatosag, illetve a Gydgyszer-engedélyezési Igazgatdsag szervezeti
egységeinek kozrem(kodését;

e) az orszagos tisztiféorvos kijeldlése alapjan ellatja az NNGYK képviseletét egyes nemzetkdzi munkacsoportokban.
4.2.3. A f6osztély a szakmai irdnyitasi feladatai keretében

a) a miniszter altal gyakorolt szakmai irdnyitdssal kapcsolatos kdzremUikodés keretében koordindlja a kormanyhivatal
és a jarasi hivatal szakmai tevékenységével kapcsolatos jelentések 0Osszedllitasdt, ennek keretében ellatja
a jelentések kialakitasaval, médositasaval, fellilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

b) egyezteti a kormdnyhivatal és a jarasi hivatal népegészségligyi tevékenységével, valamint a népegészségligyi
helyzettel kapcsolatosan a 385/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet szerint az orszégos tisztiféorvos altal évente legaldbb
egyszer, illetve szilkség esetén bekérendé beszamolok szempontjait, elldtja a beszamoldk kialakitasaval,
modositasaval, felllvizsgalataval és kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

) egyezteti a kormanyhivatal és a jarasi hivatal szakmai tevékenységével kapcsolatos, az orszagos tisztiféorvos altal
kiadando egyéb ellenérzési és mintavételi feladatokra vonatkozé munkatervi javaslatokat;

d) elldtja az egyéb ellen6rzési és mintavételi munkatervek kialakitadsaval, moédositdsaval, karbantartasaval és
kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

e) a jelentéseket és beszamolodkat 0sszegydjti, feldolgozza, és gondoskodik azok eredményének a miniszter részére
torténé megkiildésérdl;

f) egyezteti az NNGYK szervezeti egységeinek belsd, éves jelentési kotelezettségeit, ellatja a jelentések Gsszesitésével
kapcsolatos feladatokat;

g) a korményhivatal és a jarasi hivatal szakmai létszdmadatait elemzi és a kormanyhivatal és a jarasi hivatal szakmai
tevékenységével kapcsolatos jelentések és beszamolodk értékelése soran indikatorként felhasznalja;
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12.

h) a szakmai iranyitassal kapcsolatos kdzrem(koddés keretében koordindlja a kormanyhivatal és a jarasi hivatal éves
hatosagi ellendrzési feladatainak Osszedllitdsat, 6sszegzi a hatdsdgi ellenbrzési terv végrehajtdsaval kapcsolatos
kormdnyhivatali és jarasi hivatali beszamoldkat, gondoskodik kozzététellkrdl;

i) megszervezi az NNGYK intézményi munkatervének 6sszedllitdsat, szilkség esetén kezdeményezi az intézményi
munkaterv évkozi fellilvizsgalatat, valamint a teljesitésére vonatkozo éves beszamolast, végzi annak értékelését;

j) Osszedllitja a kormanyhivatal és a jarasi hivatal részére szervezett képzések, tovabbképzések, munkaértekezletek
éves rendezvénytervét, biztositja annak kozzétételét és folyamatos karbantartasat, tovabba nyomon koveti
a rendezvények teljesiilését;

k) elldtjia a korményhivatali ellenérzésekkel kapcsolatos koordindciés és kapcsolattartasi feladatokat, az illetékes
szervezeti egységek bevonasaval 6sszedllitja az atfogo, téma-, cél- és utdellendrzéseket tartalmazéd éves ellendrzési
tervet és — az egyes atfogd ellenérzések kapcsan az illetékes szervezeti egységek altal megadott ellenérzési
szempontok alapjan - az ellendérzési javaslatokat, tovabba helyszini vizsgélattal részt vesz a kormdanyhivatal és
a jarasi hivatal atfogo ellendérzéseiben;

) elkésziti az dtfogd ellenérzések kormanyhivatalokat iranyité szerv szdméra megkildendd részjelentéseit.

4.24. A féosztédly az NNGYK vonatkozasédban a jogszabdlyok altal el6irt védelmi igazgatési tervezd-szervezd
tevékenységei keretében

a) kozremikodik a kilonleges jogrendben és egészségligyi valsaghelyzetben jelentkezé dgazati feladatokra valo
felkésziilés tervezésével, szervezésével, mddszertani tamogatasaval 6sszefliggo tevékenységek ellatasaban;

b) az irdnyitd szerv Utmutatdsai alapjan elkésziti és karbantartja az NNGYK valsadghelyzeti normativ utasitasait,
terveit, részt vesz az Egészségligyi Valsdghelyzetek Kezelésének Orszdgos Terve vonatkozd részeinek
aktualizalasaban;

¢) kidolgozza az NNGYK honvédelmi intézkedési tervét;

d) elkésziti a védelemigazgatas teriiletére vonatkozd jogszabalyok egységes értelmezésének és végrehajtasanak
biztositasa érdekében, illetve kiiszobérték alatti rendkiviili események kezelésére vonatkozéan kiadasra keriil6é
orszagos tisztiféorvosi intézkedéseket, ajanlasokat, eljarasrendeket;

e) kapcsolatot tart a felettes és tarsszervek védelemigazgatdsban érintett szervezeteivel, valamint egyéb
egyuttmkodo szervezetekkel;

f) az orszagos tisztiféorvos megbizédsa alapjan képviseli az NNGYK-t a felettes és tarsszervek védelemigazgatasban
érintett szervezetei, valamint egyéb egyiittm(ikodo szervezetek rendezvényein, gyakorlatain;

g) megszervezi az Operativ Vezetési Csoport (a tovabbiakban: OVCS) riasztasanak rendszerét, és naprakészen tartja
az ezzel kapcsolatos dokumentumokat, kiildnleges jogrendben és egészségligyi valsaghelyzetben tevékenyen segiti
és tdmogatja az OVCS irdnyitasi, vezetési feladatainak ellatasat;

h) tervezi, szervezi és elldtja a feladatkdrébe tartozoé hazai egylittmiikodési feladatokat;

i) koordinalja az NNGYK Kézponti Ugyeletét (a tovabbiakban: KU), tovabba a miniszter altal gyakorolt szakmai
iranyitdssal kapcsolatos kozrem(ikodés keretében kozrem(ikddik a  kormanyhivatal —készenléti-ligyeleti
szolgalatainak iranyitasaban és felligyeletében, melynek keretén beliil

ia) elkésziti és folyamatosan karbantartja a kormanyhivatalok készenléti szolgélatai ellatasara vonatkozé szakmai
eljarasrendjét;

ib) megszervezi az NNGYK KU tigyeleti szolgélatat adé allomany felkészitését;

ic) kulonleges jogrendben és egészségligyi valsaghelyzetekben irdnyitja és koordindlja a készenléti lgyeleti
szolgalati rendszer munkajat;

id) veszélyhelyzet, rendkivili esemény - beleértve a terrorgyanus cselekményeket is - esetén, a vezetdi
utasitdsoknak megfeleléen, az NNGYK KU és a varmegyei készenléti ligyeletesek Gtjan, atmenetileg irdnyitja és
koordindlja a halaszthatatlanul szlikséges kozegészségligyi-jarvanyligyi feladatok ellatasat;

ie) elladtja a Nemzeti NER Téjékoztatasi Kozpont koordinacios és tajékoztatasi feladatait.”

Az Utasitas 1. melléklet 3. fiiggelék I. Fejezet 1.1. pontja a kdvetkez6 d) alponttal egészul ki:
(A féosztdly nem 6ndllo szervezeti egységei)
,d) Elelmezés és Taplalkozas Médszertani Osztaly!”
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13.

14.

Az Utasitas 1. melléklet 3. fliggelék I. Fejezet 1.3. pont a) alpontja a kovetkezé al) ponttal egészil ki:

(A f6osztdly az élelmezés- és tdpldlkozds-egészségligyi feladatai kbrében

kézigazgatdsi hatosdgi hatdskérok gyakorldsdval ésszefiiggésben)

,al) az anyatej-helyettesité és anyatej-kiegészité tapszerek, valamint specidlis gyodgydszati célra szant élelmiszerek
alkalmazasa sorén fellépé sulyos, nemkivanatos, illetve a termék tovabbi alkalmazasat befolydsoléd mellékhatasokat
kivizsgalja és értékeli;”

Az Utasitas 1. melléklet 3. fliggelék |. Fejezet 1.3. pont b) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A f6osztdly az élelmezés- és tdpldlkozds-egészségligyi feladatai krében)

,b) szakmai feladatai teljesitése soran

1. koordindlja a népegészségugyi feladatkorében eljaré kormanyhivatalok és jardsi hivatalok piacfelligyeleti
hatésdgi munkdjat az étrend-kiegészité készitmények, a cumik, cuclik, a kiilonleges taplalkozasi célu élelmiszerek,
a kozétkeztetés, az iskolabuifék, valamint a kozmetikumok teriiletén;

2. kivizsgdlja a bejelentéskoteles étrend-kiegészitd, anyatej-helyettesitd és specidlis tdpszerek kifogasolt igazolasait;
3. feladatellatdsahoz adatokat, soron kiviili jelentéseket kérhet a kormanyhivataloktol, jarasi hivataloktol;

4. kozrem(ikodik az élelmiszerek utjan (kozvetitésével) bekovetkezett egészségkarosodasok okainak feltarasat célzo
szakmai tevékenységben, kezdeményezi a jarvanytigyi kivizsgalashoz sziikséges intézkedések megtételét;

5. az energiaital fogyasztasaval 0sszefliggd esetekkel kapcsolatosan felméréseket végez, fogadja a kormanyhivatalok,
jarasi hivatalok, a haziorvosok, az Orszagos Mentészolgdlat, a fekvObeteg-intézmények, a védondk jelentéseit,
melyekbdl 6sszesitést, elemzést készit;

6. kdzrem(ikodik a lakossag taplélkozasi helyzetével, taplaltsagi allapotaval, a taplalkozas és az egészségi allapot
kozotti 0sszefliggésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban, a taplalkozasi ajanlasok kidolgozasaban;

7. kezdeményezi a kozmetikai készitményekben, valamint az ezek készitéséhez haszndlt anyagok 6sszetevéiben
eléforduld vagy kezelésiik sordn belekeriilé vegyi, fizikai, illetve bioldgiai egészségkarosité anyagokra vonatkozé
kozegészségligyi hatarértékek és kovetelmények megallapitasat, felligyeli ezeknek a termelés, feldolgozas, tarolas
és forgalmazas sordn valo érvényesiilését;

8. lakossagi, mas hatdsagi, minisztériumi megkeresés esetén tajékoztatast, allasfoglalast ad ki;

9. egyeztetést folytat a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatallal az élelmiszer eredetli megbetegedések
adatairdl;

10. a rendelkezésére all6 adatok, eredmények, beszamolok, jelentések alapjan stratégiai jelentéségli beszamoldkat,
elemzéseket készit;

11. az intranetre, valamint a kilsé honlapra szakteriletét illetéen anyagokat készit, és annak megjelenésérdl
gondoskodik;

12. részt vesz a tarshatdsagok, szervezetek k6zos egyeztetésein, felkérésre szakmai konferencidkon el6adast tart;

13. élladsfoglaldsokat, szakmai téjékoztatdkat készit, szakmai konzultdcidkat tart a normal kézfogyasztasra szént
élelmiszerekkel, az étrend-kiegészitdkkel, a specifikus csoportoknak szant élelmiszerekkel/tapszerekkel,
a tapértékjeloléssel, az élelmiszerekkel kapcsolatos tadpanyag-Osszetételre és egészségre vonatkozd allitasokkal,
az Uj élelmiszerekkel, valamint vitaminok, asvanyi anyagok és egyéb élettani hatdsu anyag hozzdadasaval el&allitott
élelmiszerekkel és kozmetikumokkal kapcsolatban;

14. szakvéleményt készit a tarshatésagok és piacfelligyeleti hatdsagok részére az anyatej-helyettesité és anyatej-
kiegészit6 tapszerek, valamint specialis gyogydszati célra szant élelmiszerek terén;

15. részt vesz az Uj élelmiszerekkel kapcsolatos megkeresések véleményezésében, az Uj élelmiszerek
engedélyezéséhez kapcsolodd szakvéleményt készit, kdzrem(ikddik az uj élelmiszerek tagallami véleményezésében;
16. értékeli az egyes vitaminok, dsvanyi anyagok és egyéb élettani hatdsu anyag hozzdadasédval el&allitott
élelmiszerekkel kapcsolatos kérelmeket, részt vesz azok szakmai véleményezésében, ezzel 6sszefliggésben szakértéi
tevékenységet lat el;

17. elvégzi az élelmiszerekkel kapcsolatos tapanyag-osszetételre és egészségre vonatkozo éllitasok engedélyezésével
kapcsolatos kérelmek el6ézetes vizsgélatat (validalasat) és tovabbitasat az Eurdpai Elelmiszerbiztonsagi Hatésag,
a Bizottsadg és a tagallamok felé, tovabba a tapanyag-Osszetételre és egészségre vonatkozd allitasokkal, valamint
étrend-kiegészitékkel és dusitott élelmiszerekkel kapcsolatos megkeresések tagallami véleményezését;

18. részt vesz az élelmiszerek tapértékjeldlésével kapcsolatos kérdések tagdllami szintl véleményezésében és
kidolgozasaban;

19. mkodteti az étrend-kiegészitékben és élelmiszerekben alkalmazni kivant egyéb, taplélkozési és élettani
hatdssal rendelkezé anyagok, elsésorban gyégynovények kozegészségligyi szempontbdl torténd értékelése
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15.

16.

17.

18.

érdekében feldllitott tudomanyos tanacsado testiletet; részt vesz a feladatkorével kapcsolatos, eurdpai unids és
egyéb nemzetkdzi szakértéi munkacsoportok, bizottsdgok tevékenységében;”

Az Utasitas 1. melléklet 3. fliggelék |. Fejezet 1.5. pont a) alpontja a kdvetkezd aj) ponttal egésziil ki:

(A féosztdly a teleplilés-egészségligyi feladatai krében

kézigazgatdsi hatoésdgi hatdskérok gyakorldsdval bsszefiiggésben)

,»2j) ellatja az elektronikus cigarettdk, utantoltd flakonok és dohanyzast imitald elektronikus eszkdzok bejelentésével
és piacfelligyeletével kapcsolatos, az NNGYK részére jogszabdlyban meghatarozott feladatokat, tovabba ezekkel
osszefliggésben kapcsolatot tart a hazai, eurdpai unids tagallami és nemzetkozi tarsszervekkel!”

Az Utasitas 1. melléklet 3. fiiggelék I. Fejezet 2.8. pontja a kdvetkez6 f) alponttal egésziil ki:

[A féosztdly az Egészségligyi Toxikoldgiai Tdjékoztato Szolgdlat (ETTSZ) feladatai korében]

) részt vesz az NNGYK KU miikédtetésében, amelynek keretében:

fa) biztositja a KU folyamatos, 24/7-es mikddését és rendelkezésre allasat, beleértve a kiildnleges kériilmények
kozotti mikodés biztositottsagat is;

fb) a Szakmai Iranyitasi és Védelmi Igazgatasi Féosztallyal egylittmiikédésben gondoskodik az NNGYK KU szolgalatat
ado allomany beosztasardl, a mikddtetés technikai feltételeinek biztositasarol és izemkész allapotban tartasarol;

fc) szorosan egylttmuUkodik a Szakmai Iranyitasi és Védelmi Igazgatasi Féosztallyal, valamint az NNGYK készenléti-
Ugyeleti szolgalataival;

fd) egyuttm(kodik a Szakmai Iranyitasi és Védelmi Igazgatasi Féosztéllyal az NNGYK KU ellatasara vonatkozd
szakmai eljarasrend elkészitésében és folyamatos karbantartasaban;

fe) munkaidében kozvetlenill, azon tul pedig a kormanylgyeleti rendszerben végzi a vonatkozd, a készenléti
Ugyeleti szolgélatokrdl szol6 tisztiféorvosi utasitdsban meghatarozott kdzponti ligyeleti feladatokat, valamint
iranyité szervi kijelolés alapjan elldtja az EU EWRS (Korai Figyelmeztetd és Gyorsreagdlé Rendszer) rendszerrel
kapcsolatos feladatokat és a Nemzeti NER Tajékoztatdsi Kozpont gyorsreagalasi feladatait, valamint részt vesz
az IPCR (EU politikai szint( integralt valsagelharitasi mechanizmus) rendszerben;

ff) a Szakmai Irdnyitasi és Védelmi Igazgatasi Fosztéllyal egyeztetve Osszesiti és nyilvantartja az NNGYK, valamint
a kormanyhivatal készenléti-ligyeleti szolgalatainak negyedéves beosztésait.”

Az Utasitas 1. melléklet 3. fiiggelék II. Fejezet 1.1. pont b) alpontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:
(A féosztdly nem éndllé szervezeti egységei:)
,b) Egészségligyi Szolgaltatdsok Szakmai Felligyeleti Osztalya”

Az Utasitas 1. melléklet 3. fiiggelék Il. Fejezet 2. alcime helyébe a kdvetkez6 alcim ép:

»2. Digitalis Tamogatasi és Mesterséges Intelligencia Feliigyeleti Foosztaly

2.1. A féosztdly nem 0nallé szervezeti egysége: Mesterséges Intelligencia Felligyeleti, Nyilvantartasi és Eljaras-
tdmogatd Osztaly.

2.2. Aféosztély

a) elkésziti a féosztalyt érintd adatszolgaltatasokat;

b) a féosztalyt érint6, erre vonatkozd orszagos tisztiféorvos altal adott felhatalmazas alapjan kapcsolatot tart
az egészségiigyi agazat szereplivel (Minisztérium, hatésagok, szakmai szervezetek, egészségiigyi szolgaltatok),
részt vesz szakmai egyeztetéseken;

c) javaslatot tesz a digitalis tdmogatdssal rendelkezd, adattovabbitdsra képes eszkdzokbél szarmazéd adatok
felhaszndlasara, jogi szabélyozasara;

d) figyelemmel kiséri az egészségligy teriiletén fejlesztés alatt all6 dontéstamogatd szoftvereket, illetve mesterséges
intelligencia rendszereket;

e) kidolgozza, el6késziti és folyamatosan felllvizsgalja az egészségligyi dontéstamogatd szoftverekre, illetve
a mesterséges intelligencia egészségligyi felhaszndldsara vonatkozd jogi szabélyozdkat az NNGYK hataskorébe
tartozo feladatok tekintetében;

f) a Jogi FOosztdly koordindldsdval kozremikodik a féosztdly feladatkdrét érinté jogszabalytervezetek
el6készitésében is;

g) az egészségligyi elldtérendszerben haszndlatba vett dontéstamogato szoftverek, illetve mesterséges intelligencia
rendszerek m(ikddését nyomon koveti, ehhez adatokat gyjt és elemez;
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19.

20.

21.

h) kézremUikodik az egészséglgyi ellatérendszerben hasznalatba vett dontéstdmogatd szoftverek és mesterséges
intelligencia rendszerek klinikai vizsgalatanak, teljesitéképesség-vizsgalatdnak engedélyezésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokban;

i) az NNGYK kozegészségligyi és gydgyszerészeti hatdsagi muiikodéséhez kapcsoldodd nyilvantartasok egyuttes
elemzésével javaslatokat és allasfoglalasokat készit az orszagos tisztiféorvos, a kozegészségiigyi helyettes orszagos
tisztiféorvos és a gydgyszerészeti helyettes részére;

j) az orszagos tisztiféorvos kijelolése alapjan hatdsagi ellendrzéseket végezhet és eljarasokat folytathat le;

k) az orszagos tisztiféorvos kijel6lése alapjan megfigyel6ként részt vehet a 2001/83/EK eurdpai parlamenti és tanacsi
iranyelvnek az emberi felhaszndldsra szant gyogyszerek kiilsé csomagoldsan elhelyezendd biztonsagi elemekre
vonatkozd részletes szabalyok meghatdrozasa tekintetében torténd kiegészitésérdl széld, 2015. oktdber 2-i
(EU) 161/2016 felhatalmazason alapulé bizottsagi rendeletben meghatéarozott kézponti adattarat miikddteté jogi
személy igazgatdsagaban;

) az orszagos tisztiféorvos kijelolése alapjan ellatja az NNGYK képviseletét egyes nemzetkdzi munkacsoportokban.
2.3. A féosztalyt egylittmikodési kotelezettség terheli a projektek szabalyszerl és eredményes megtervezése,
megvaldsitasa és fenntartdsa érdekében feladatkorrel rendelkezd mas belsé szervezeti egységekkel, és

a) sajat szakteriletét illetéen javaslattal él uj projekttervek meghatarozésahoz;

b) részt vesz a szakteriletét érinté projektek inditasdhoz sziikséges elékészitési és tervezési feladatokban;

¢) nyilvantartast vezet a szakterlletében mikodd projektekrdl (Un. kisprojektekrdl és az unioés projektekrél);

d) végzi a szakterlletében miikodé mar lezarult és fenntartasi kotelezettséggel bird projektekkel kapcsolatos
szakmai és dokumentéciés feladatokat.”

Az Utasitas 1. melléklet 5. fliggelék II. Fejezet 4.1. pontja a kévetkezd c) alponttal egésziil ki:
(A féosztdly nem éndllé szervezeti egységei:)
,C) Kébitdszerligyi Osztaly.”

Az Utasitas 1. melléklet 5. fliggelék II. Fejezet 4.2. pont ¢) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
(A féosztdly feladatai:)
,C) kozremUikodik az igazsagligyi szakértdi véleményadasi feladatok ellatasaban;”

Az Utasitas 1. melléklet 5. figgelék Il. Fejezet 4.3. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép, és az Utasitas
1. melléklet 5. fliggelék II. Fejezet 4. alcime a kbvetkez6 4.4. ponttal egésziil ki:

,4.3. A féosztaly kdbitdszerekkel kapcsolatos feladatai kdrében

1. elbiralja a kabitoszerekkel, pszichotrép anyagokkal és Uj pszichoaktiv anyagokkal gydgydszati és nem gyogydszati
célt tevékenységet folytatdé gazdalkodd szervezetek és intézmények gyodgydszati és nem gyodgydszati célu
tevékenységi engedély iranti kérelmét;

2. elbirdlja az ipari mak eseti (éves) termesztetési engedély iranti kérelmeket - sziikség esetén az ENSZ Kabitoszer
Ellendrzé Szerve (a tovabbiakban: INCB) bevonésaval;

3. elbirdlja a kabitoszerekkel és pszichotrop anyagokkal, valamint az Uj pszichoaktiv anyagokkal végezhetd
tudomanyos (klinikai és nem-klinikai) kutatasi kérelmeket;

4. engedélyezi a mar leselejtezett, gydgyaszati és nem gyogydszati felhasznaldsu kabitdszerek és pszichotrop
anyagok, valamint Uj pszichoaktiv anyagok megsemmisitését;

5. végzi a gydgyaszati és nem gyodgyaszati felhaszndlasi kabitoszerek és pszichotréop anyagok, valamint
Uj pszichoaktiv anyagok kiviteli és behozatali engedélyezését;

6. nyilvantartasba veszi a kdabitészerek, a pszichotrép anyagok és Uj pszichoaktiv anyagok, valamint az ipari
makszalma és kannabisz szallitmanyozasat végzé gazdalkodd szervezeteket;

7. nyilvantartasba veszi a tisztitatlan ipari makszalma-maradvanyokkal szennyezett makmaggal, ipari mak kifejtetlen
tokjaval, a tisztitds utani ipari makvetémaggal, ipari makszalmaval, kannabisszal jogszabalyban meghatarozott
tevékenységet folytatd gazdélkodo szervezeteket;

8. a gyartok és forgalmazok adatszolgaltatasai alapjan az orszag mennyiségi igényeit 6sszesiti az egyes kabitoszerek
és pszichotrép anyagok tudoményos és gydgyaszati célu felhasznélasa tekintetében a targyévet kdvetd évre nézve,
a becsiilt mennyiségeket megkuldi az INCB részére;

9. kapcsolatot tart a gyartdkkal és forgalmazdkkal a becslések nyomon kovetése érdekében, és a felmerild
maodositas, valamint az évente kétszer, hivatalbdl inditott becslés-fellilvizsgalat adatait tovabbitja az INCB felé;
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22,

10. az Egységes Kabitdszer Egyezményben, valamint a pszichotrop anyagokrdl szélé Egyezményben foglaltaknak
megfeleléen a gyartdk és forgalmazok adatszolgéltatasa alapjan 6sszesitett negyedéves és éves jelentéseket készit
az INCB-nek a kédbitdszerek és pszichotrép anyagok gydrtasara, forgalmazasara, exportjara, importjara, fogyasztasara
és készleteire vonatkozdan;

11. az ellenérzott anyagokkal tevékenységet végzé, engedéllyel vagy hatdésagi bizonyitvannyal rendelkezd,
nyilvantartasba vett gazdalkodé szervezetek ellendrzott anyagokkal kapcsolatos feladatai tekintetében hatdsagi
ellendrzést végez 6nalldan vagy a tarshatésdgokkal;

12. kérelemre magyar és/vagy angol nyelvi allasfoglalast allit ki egy adott anyag jogszabdlyok altal meghatarozott
ellenérzott statuszara, kivitele vagy behozatala engedélykotelességére nézve;

13. hitelesiti az orvosi igazolasokat a kilfoldre utazé, ellenérzott szerrel kezelés alatt all6 betegek ellatasa céljabal;
14. egylttm(kodik a hazai tarshatdsagokkal és intézményekkel (NAV, ORFK, Nemzeti Szakértéi és Kutatd
Kézpont — NSZKK);

15. valamennyi kiadott eseti export/import engedély esetében a ténylegesen kiszallitott, illetve behozott ellenérzott
anyagmennyiségeket adatbazisban regisztrdlja, a kiadott exportengedélyek vonatkozésdban a kilfoldi hatésdgok
visszajelzéseit koveti a ténylegesen kiszallitott mennyiségekrdl, az esetleges eltérést tisztazza az ugyféllel és
az illetékes hatésaggal;

16. lefolytatja az Uj pszichoaktiv anyagok listara vételével Gsszefliggd elbzetes szakmai értékelést, valamint
kozremikodik a kabitdszerek és pszichotrop anyagok jegyzékeinek modositasaval 6sszefliggd jogalkotasban;

17. részt vesz az NSZKK koordindlasaval megrendezett, az Eurdpai Unié tagadllamaira kiterjedé nemzetkozi
igazsagligyi szakértdi laboratériumok bevondséval rendezett korvizsgalatok szervezésében és lebonyolitasédban.

44. A féosztalyt egylttmikodési kotelezettség terheli a projektek szabalyszer(i és eredményes megtervezése,
megvalositasa és fenntartasa érdekében feladatkorrel rendelkezd mas belsé szervezeti egységekkel, és

a) sajat szakteriletét illetéen javaslattal él uj projekttervek meghatarozasahoz;

b) részt vesz a szakteriletét érintd projektek inditasadhoz sziikséges elékészitési és tervezési feladatokban;

¢) nyilvantartast vezet a szaktertiletében miikodd projektekrdl (Un. kisprojektekrél és az unids projektekrél);

d) végzi a szakterlletében miikodd mar lezarult és fenntartdsi kotelezettséggel bird projektekkel kapcsolatos
szakmai és dokumentacios feladatokat.”

Az Utasitas 1. melléklet

a) 12. § 20. pontjdban a ,szervezetek” szovegrész helyébe a ,szervezetek, munkacsoportok és egyéb testiiletek”
szoveg,

b) 2. fliggelék 3.2. pontjdban az ,Informatikai” szovegrész helyébe az ,Informatikai, Mesterséges Intelligencia
Tamogatod” széveg,

<) 2. fliggelék 3.2.1. pont c) alpontjaban az,Alkalmazas Fejlesztési” szovegrész helyébe az,Alkalmazas Fejlesztési
és Mesterséges Intelligencia Tamogatd” szoveg,

d) 2. fuggelék 3.2.3. pont nyitd szovegrészében az ,infrastruktura-lzemeltetési feladatai” szovegrész helyébe
az,infrastruktura-ltizemeltetési feladatai kbrében” széveg,

e) 2. fuggelék 3.2.4. pont nyitd szovegrészében az ,alkalmazdslizemeltetési feladatai” szdvegrész helyébe
az,alkalmazas-lizemeltetési feladatai korében ellatja” széveg,
f) 2. fliggelék 3.2.4. pont a) alpontjdban az,,lizemeltetése” szovegrész helyébe az,lizemeltetését” szoveg,

9) 2. fuiggelék 3.2.4. pont b) alpontjdban a ,létrehozdsa és lizemeltetése” szovegrész helyébe a ,létrehozasat és
lizemeltetését” szoveg,

h) 2. fuggelék 3.2.5. pont nyitd szovegrészében az ,alkalmazasfejlesztési feladatai” szOvegrész helyébe
az,alkalmazas-fejlesztési és mesterséges intelligenciatdmogaté feladatai kdrében” széveg,

i) 2. fuggelék 3.2.6. pont nyitd szovegrészében a ,felhaszndlétdmogatasi feladatai” szdvegrész helyébe
a,felhasznalétdmogatasi feladatai kérében” széveg,

j) 3. fuggelék Il. Fejezet 3.2. pont j) és k) alpontjaban az ,orvostechnikai eszkdzok” szévegrész helyébe
az,orvostechnikai eszk6zok és in vitro diagnosztikai orvostechnikai eszk6zok” szoveg,

k) 4. figgelék II. Fejezet 2. alcim cimében és 5. fliggelék I. Fejezet 2.2. pont |) alpontjaban a ,Labor” szovegrész
helyébe a,Laboratériumi” széveg,

)} 5. fuggelék I. Fejezet 2.2. pont |) alpontjdban az ,ellenérzi,” szovegrész helyébe az ,ellendrzi, azok

fotdadatbazisat” szoveg,
m) 5. flggelék Il. Fejezet 1.2. pont j) pontjdban az ,EMA” sz6vegrész helyébe az ,European Medicines Agency
(Eurépai Gyogyszerligyndkség, a tovabbiakban: EMA)” szoveg,
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23.

n)

0)

lép.

5. flggelék Il. Fejezet 1.2. pont I) alpontjaban a ,klinikai” szovegrész helyébe a ,klinikai, valamint
gyogyszermindségi” szoveg,

5. fliggelék Il. Fejezet 3.2. pont e) alpontjdban az,Eurdpai Gydgyszeriigyndkség (European Medicines Agency)
(a tovabbiakban: EMA)” szovegrész helyébe az ,EMA” sz6veg

Hatalyat veszti az Utasitds 1. melléklet

a)
b)
)
)
)
)

)
)

S o O N

= = T Q

2. fuggelék 3.1.4. pont h) alpontja,

3. fliggelék Il. Fejezet 3.2. pont r) alpontja,

3. fliggelék Il. Fejezet 4.1. pont b) alpontjdban a,(beavatkozassal jard)” szévegrész,
3. fliggelék Il. Fejezet 4.1. pont k) alpontjdban a, , beavatkozassal jard” szvegrész,
4. fuggelék Il. Fejezet 3.1. pont d) alpontja,

4. fuggelék Il. Fejezet 3.12. és 3.13. pontja,

5.flggelék I. Fejezet 2.1. pont b) alpontja,

5. fliggelék I. Fejezet 2.3. pontja,

5. fliggelék Il. Fejezet 3.2. pont b) alpontjdban az,és koordindlja” sz6vegrész,
5.fliggelék Il. Fejezet 4.2. pont e), j) és k) alpontja.



1. fliggelék az 5/2024. (lll. 7.) BM utasitdshoz
1. fuggelék

A Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont szervezeti felépitése

Integritis
tandcsadd

K

Sajtékommunikicios és

Igazgatésig

Nemzetkd:
K

rtalomfele:

I

Orszigos Tisztifiorvosi
Titkirsigi Osztily

Belso ellendr

Protokoll Féosztaly

k és észs¢, Ugyfé lati Osztaly

__l Nemzetkozi Kapcsolatok és Protokoll Osztily ‘

Hivatalvezetd

Egészségiigyi Engedélyezési és
Innovécios iai

. PR S eatrsbatiovi Laboratoriumi és Gybgyszer-Ellendrzési ' délyezési Gazdilkodisi, Miiszaki és
Jogi és Humanpolitikai Kozegészségiigyi e T R P e T , 0 » i Gyogyszer-engedélyezési . s
Hivatali Tgazgatésig Igazgatosig Igazgatosig Médszertani Igazgatosig. Igazgatésig Igazgatésig. Szervezetellatasi Igazgatosig
Mikadést
Tamogatd
Foosztily sopsiats
Népegészségiigyi - . Gazdilkodisi Féosztily
o H ozegészségiigyi Foosztil 5 arbiologiai ¢ Tisztigyogyszerészeti Grzskis i
Jogi Foosaly KommglazséglgyiBoosatily || | reargatis Stratégiai, Sairésirinyitsi SSugvnrbnéolog;a‘I_csv igyogys? Torzskonyvezési Féosztily | | L
Boszta L Egességfejlesztésiés || Féosaily ugiregészségiigyi || H
Koordinici Egészségmonitorozisi Foosztily
oordindciés Telepiilés-cgészségiigyi, Foosztély - . -
Osztily Jogi Tamogatd Klimaviltozas és Komyezeti . Orvosbiologiai Ertékeld Osztaly KKoltsIelgveA(c)sn zl
Osztaly Egészséehatas Elemz6 Osztaly . SEYaromtz ontrolling Osztaly
Hatosigi SziirGprogram Orvosi, Lakossigi és Iyezési és
Elelmezés-, Taplalkozds-, Osztaly Egészségfejlesztési Iranyitasi és Munkahelyi Ellendrzési Osztdly Kémiai .
vatali Kodifikéciés és yermek- és Ifjisag- Osztdly Modszertani Sugdregészségiigyi Megjitasok Ertékeld Osztaly Pénziigyi Osztily
Mikodést Hatoségi Jogi Osztily Osztdly Osztily Osztily
Timogato " .
Osztily Kiemelt Elelmiszerck Szolgiltatisok Szakmai P U anyok Kémiai Ertékeld
P : s p Egészségmonitorozisi 416 Sugdrz Engedélyezési és Osztil Szimviteli Osztal;
Mingségbiziosst Nyilvintartisa Osztily Feliigyeleti Osztlya . Népegészségiiayi Nemqung.;l; ‘Sugzruwk Ellentratsi Osetdly dly ly
i satilya
5 Timogaté Osztily Célt Sziirési ¥ &
yirat- "
o Ozl
kezelési Elelmezés és Taplilkozds Digitlis Témogatasi & Drogmegeldzési Osztily y Projekick Gazdilkodisi
Osztdly - 6 Osztily Mesterséges Intelligencia | | Programok Ostilya Sugirorvostani Osztaly Eléértékeld Osztaly Osztilya
Szakmai Iranyitasi és Feliigyeleti Fosztaly Hatésgi Ellenérzési
Védelmi lgazgatisi Foosztil r -
. Foosztily - v Uj Bejegyzések Osztily
Kémiai Biztonségi és I Jarvinyiigyi és z
Mesterséges s B Feliigyeleti, o . Osztily
; Gyogyszerhamisitisi Kompetens Hatésdgi Foosztily | igyelet, _—— " H 6 & Criratrtckels & i
Intelligencia . Nyilvantartési és Eljiss- v S Kisérdirat-ériékeld és Lektordlo
. Ugyek Osztilya o b I Foosztaly o~ H GMP Ellendrzési,
Timogato /gyek Osztdly: imogats Ossidly Foosztily Laboratoriumi Fdosztily Oyt Osztily
enzitlly dntartisi Osztdly K ésiés
REACH, CLP és PIC Taplilkords Erelmisrerkémiat ¢ Beszerziési Osztily
snpolitikai Kompetens Hatosdgi Osztily Orvostechnikei Féosztaly | |  Taplalkozis- elmiszerkémiai és -
Infrastruktira fanoriiigy | Y Epidemiologiai Osztély Jarvanyligyi és Analitikai LaboratGrium oozl
Uzemelietési VédGoltisi Osztily
Osztily o -
Kémia Biztonsigi Kockizat- G iés Szervezetellitasi Fdosztil
. értékelési Osztily Nyilvntartisok és . Iﬂ/lxklknlms;ott p— e ervezetelli y |
" i a apla astuc ) H
Osztaly Khmkg;z],‘;,sgalmk b ?)z:;myamy‘ Kérhazhigiénés és Laboratérium Kozegészségiigyi
Alkalmazis Y Hatosigi Osztily L Griumi és dlkodasi ¢s
Uzemeltetési Egészségiigyi Toxikologiai g Kzpontositott Ellitisi Osztdly
Osztdly Keépaési Osztdly Tﬁtﬁ:‘“gigﬁ?ﬁ‘fy‘ & Gyogyszerengedélyezési Eljérdsok és
) SHOs ) Rt il R Biologiai Készitmények Osztaly
Klinikai Kutatisok Technolgia-Ertékeld Laboratériumi Féosztily | | Ko i Ingatlan- és Miiszer-
Alkalmazis Fosztaly - Foosztaly - L oriumi Osztaly . ) gazdilkodasi Osztdly
Fejlesztési és Biocid Kompetens Hatosigi Egyedi Gyéré{umingséxAUgyek
Mesterséges Osztaly Bakteriologiai, iy
Intelligencia Mikolgiai és Toxikologiai
T(a)mni‘aln Orvosszakmai és Parazitolgiai riumi Os Miiszaki Infrastruktira
sy Fgészsce-gazdasigtani Laboratoriumi Osztdly Gyogyszerfeliigyeleti Osztily Osatily
P Osztily
Munkahigiénés és
Felhasznilo Foglalkozis-cgészségiigyi Keémiai, Zaj-, Rezgés- &
Tamogatisi Foosztily Vilagitastechnikai Madszertani és Egyedi Igénylések Miiszaki Szolgaltati
: H i - gltatisi
Osztily Virolégiai Laboratériumi Laboratoriumi Osztaly Osztily Osztily
Osztily
Foglalkozis-cgészségiigyi és
Klinikai Osztdly Kibitoszerigyi Osztily

Munkahigiénés Osztily

Nemzeti Biztonsigi
Laboratriumi Osztaly
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Az energialigyi miniszter 2/2024. (lll. 7.) EM utasitasa
az Energiaiigyi Minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt all6 gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos

tulajdonosi jogok gyakorlasanak rendjérol sz616 14/2023. (V. 31.) EM utasitas médositasarol

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatérozott jogkéromben eljarva a kdvetkez6
utasitast adom ki:

1.8 Az Energialigyi Minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa alatt allé6 gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi
jogok gyakorlasanak rendjérél szolé 14/2023. (V. 31.) EM utasitds (a tovédbbiakban: EM utasitds) 1. melléklete

az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

1. melléklet a 2/2024. (lll. 7.) EM utasitdshoz

Lantos Lajos Csaba s. k.,

energialigyi miniszter

Az EM utasitas 1. mellékletében foglalt tablazat a kovetkez6 10-16. sorral egészil ki:

A B c D
o . . ) . Tulajdonosi joggyakorldi ) .
. A Minisztérium tulajdonosi joggyakorldsa alatt dllé Tulajdonosi jogk6r déntést el6készit Tulajdonosi jogk6r
gazdasdgi tdrsasdg gyakorldsban kézrem(ikodé szervezeti egység gyakorloja
10. HungaroMet Magyar Meteoroldgiai kornyezetligyért és | Tarsasagi Portfolio kozigazgatasi
Szolgaltaté Nonprofit Zartkorien korforgasos Féosztaly allamtitkar
MUkddé Részvénytarsasag gazdasagért felelés
allamtitkar
11. ROTAQUA Geolégiai-, Banyaszati energetikaért és Tarsasagi Portfolié kozigazgatasi
kutatd Mélyfaré Korlatolt Felelésségu klimapolitikéért Féosztaly allamtitkar
Tarsasag felel&s allamtitkar
12. MECSEKERC Kérnyezetvédelmi energetikdért és Tarsasagi Portfolid kozigazgatasi
ZartkortGen Mkodod Részvénytarsasag klimapolitikért Féosztaly allamtitkar
felelés allamtitkar
13. ALFOLDVIZ Regionélis Vizik6zm- vizikdzmU-dgazatért | Tarsasagi Portfolio kozigazgatasi
szolgaltaté Zartkortien Mkodd felel6s allamtitkar Féosztaly allamtitkar
Részvénytarsasag
14. BARANYA-VIZ Vizikézm(i Szolgaltaté | vizikézmU-agazatért | Tarsasagi Portfélio kozigazgatasi
ZartkortGen Mkodod Részvénytarsasag felel6s allamtitkar Féosztaly allamtitkar
15. | BORSODVIZ Onkormanyzati Kéziizemi | vizikézmi-agazatért | Tarsasagi Portfolio kozigazgatasi
Szolgaltaté Zartkortien Mikodd felel6s allamtitkar Féosztaly allamtitkar
Részvénytarsasag
16. ERV. Eszakmagyarorszagi Regionalis | vizikdzm(-agazatért | Tarsasagi Portfolié kozigazgatasi
Vizmdvek Zartkérden Miikodd felel6s allamtitkar Féosztaly allamtitkar
Részvénytarsasag

2024. évi 13. szam
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Az épitési és kozlekedési miniszter 4/2024. (lll. 7.) EKM utasitasa
az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatarél sz616
4/2023. (IV. 6.) EKM utasitas modositasarol

A kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLII. torvény 27. § (1) bekezdése, az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény
10. § (5) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés b) pontja alapjan, figyelemmel a jogalkotdsrél szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjéra,
az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl szol6 2/2022. (XII. 28.) EKM utasitas 1. melléklet
4.8 (2) bekezdés a) pontjdban meghatérozott feladatkdromben eljarva a kévetkezd utasitast adom ki:

1.§ Az Epitési és Kdzlekedési Minisztérium Kézbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatardl sz6l6 4/2023. (IV. 6.) EKM utasitas
(a tovébbiakban: Szabalyzat) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 ) A Szabalyzat 3. fuggeléke helyébe az 1. fliggelék lép.

) A Szabalyzat 5. fliggeléke helyébe a 2. figgelék 1ép.

) A Szabalyzat 6. fliggeléke helyébe a 3. fliggelék Iép.

) A Szabalyzat 11. fliggeléke helyébe a 4. fiiggelék Iép.

) A Szabalyzat 12. fliggeléke helyébe az 5. fliggelék Iép.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Ldzdr Janos s. k.,
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1. melléklet a 4/2024. (lll. 7.) EKM utasitdshoz

1.8

2.§

A Szabalyzat 1. melléklet 3. § (19) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

.(19) A biintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kdzponti adllamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek
iranydban fenndllé egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és szolgaltatdsok atadas-atvételének és azok
ellentételezésének rendjérél sz6l6 44/2011. (lll. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: BVOP rendelet) altal el6irt
ajanlatkérési feladatok év eleji, illetve év kozbeni ellatdsdért, valamint a BVOP rendelet végrehajtdsahoz
kapcsoloddan kiadott, a blintetés-végrehajtasi szervezet részérél a blintetés-végrehajtasért felelés miniszter
vezetése, irdnyitasa vagy felugyelete ald tartozé szervek irdanydban fennallé ellatasi kotelezettségrél, a fogvatartottak
kotelez6 foglalkoztatasa keretében eldéllitott termékekrél és szolgaltatdsokrol, azok &atadas-atvételérdl és
az ellentételezés rendjérdl szold 9/2011. (lll. 23.) BM rendeletben felsorolt termékek vonatkozésédban a beszerzési
igények felméréséért, tovabba az e rendeletek hatdlya ald tartozo beszerzések nyomon kovetéséért, a Blintetés-
végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP) Kézponti Ellaté Szerve (a tovédbbiakban: BVOP KESZ)
altal kijelolt gazdasagi tarsasaggal torténd ellatasi szerz6dés megkotéséért a KF felelds.”

A Szabdlyzat 1. melléklete a kovetkezd XlI. Fejezettel egészil ki:

JXIl. Fejezet

AMINISZTERIUM KOZBESZERZESI ELJARASAIBAN ALKALMAZANDO SAJATOS SZABALYOK

33. § A Kbt. 8. § (1) bekezdése szerinti épitési beruhazas targyu kozbeszerzési eljards esetén az allami épitési
beruhazéasok rendjérél sz616 2023. évi LXIX. térvény (a tovabbiakban: Abtv.) 43. § (2) bekezdése alapjan, a Kbt. 85. §-a
szerinti targyalasos eljarast kell alkalmazni, amennyiben ez a Kbt. rendelkezései alapjan nem kizart.

34. § Az Abtv. 5. § (1) bekezdés 2. pontja szerinti &llami magasépitési beruhazas esetén a tervezé kivalasztaséara
iranyuld kézbeszerzési eljarasban az Abtv. 36. § (1) bekezdése szerint sziikséges eljarni, tehat a tervezd tervpalyazat
utjan kerdl kivalasztasra, melyet kdvetéen — amennyiben annak jogszabalyi feltételei fennélinak - a Kbt. 98. §-a
szerinti hirdetmény nélkiili targyaldsos eljarast sziikséges lefolytatni. Ha ennek a feltételei nem éllnak fenn, vagy
a tervezési feladat az Abtv. 5. § (1) bekezdés 14. pontja szerinti sajatos épitményfajtara iranyul, a Kbt. 85. §-a szerinti
targyaldsos eljaras alkalmazandd, amennyiben ez a Kbt. rendelkezései alapjan nem kizart.

35. § A 34. §-ban meghatédrozott szolgéltatdsok kozé nem tartozd, a Kbt. 8. § (1) bekezdése szerinti egyéb
szolgdltatds megrendelés targyu kozbeszerzési eljards esetén a Kbt. 85. §-a szerinti térgyaldsos eljards fajtat
szlikséges alkalmazni, amennyiben ez a Kbt. rendelkezései alapjan nem kizart.

36. § A 33-35. §-ban meghatarozott kdzbeszerzési eljarasokban, ahol nem keril sor tervpalyazat lefolytatasara vagy
a Kbt. 85. §-a szerinti targyaldsos eljaras alkalmazasa a Kbt. rendelkezései alapjan kizart, a kdzbeszerzési eljaras
meginditasa el6tt a Kbt. 28. § (5) bekezdése szerinti elézetes piaci konzultacié kotelezéen alkalmazandé.

37. § A Kbt. 8. § (1) bekezdése szerinti drubeszerzés targyu kozbeszerzési eljaras esetén a Kbt. 108. §-a szerinti
elektronikus érlejtés alkalmazasa kotelez6 az eljaras fajtajatol fliggetlenil. A kozbeszerzési eljaras a beszerzési igény
jellege alapjan a Kbt. 81. §-a szerint nyilt vagy a Kbt. 82. §-a szerinti meghivasos eljarasban folytathato le.

38. § A 34-37. §-ban foglalt rendelkezések nem alkalmazanddk a Kbt. 31. §-a szerinti kbzpontositott kozbeszerzés
alapjan torténé aruk és szolgaltatasok beszerzésére. Ezekben az esetekben a beszerzési igény megvaldsitasra
szolgalod keretmegallapodas tartalma szerint sziikséges eljarni, az abban meghatarozott eljaras fajta alkalmazandé.
39. § Amennyiben az Abtv. eltéréen nem rendelkezik, és az indokolt, a beszerzést igényld szakteriilet
kezdeményezésére a XII. fejezetben foglalt rendelkezések aldl a miniszter egyedi tigyekben felmentést adhat”
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1. fiiggelék a 4/2024. (ll. 7.) EKM utasitdshoz
»3. fliggelék

Iktatészam: .............

ADATLAP BESZERZESI ELJARAS IRANTI KERELEMHEZ
kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat nem igénylé
versenyeztetési eljaras jovahagyasa iranti kérelemhez
nettd 2 000 000 Ft feletti beszerzésekhez

BESZERZEST IGENYLO TOLTI KI:

Beszerzési igény megnevezése:

Beszerzést igényl6 személy:

Keretgazda neve':

Beszerzést igénylé szakteriilet megnevezése:

Beruhazas becslilt 6sszkoltsége*

Beszerzés becsiilt értéke:

Projekt kddja, megnevezése / ligylet kédja’:

Beszerzés finanszirozasi forrasa (adott esetben
Tamogatasi Szerzédés azonositd szama):

Beszerzési igény részletei (feladatleiras, beszerzési igény
indokolasa):

A beszerzési tervben szerepel a beszerzési igény? OIGEN O NEM

A beszerzési tervben nem szerepl6 beszerzési igény
esetén az el6re nem lathato igény vagy valtozas oka és
annak indokoldsa:

A beszerzést kezdeményez6 szervezeti egységnél
az egybeszamitas szabalyai szerint az adott
koltségvetési évben (miikodési koltség esetén) vagy
az adott Projektben a beszerzési igénnyel
egybeszamitandd beszerzés volt-e*

Ha igen, milyen netto értékben:

O IGEN O NEM

A beszerzés targyara (pénzigyi, biztositoi, szoftver,
szolgaltatoi beszerzések) tekintettel a szerz6déskotés
specialis eljarasat sziikséges alkalmazni [JIGEN [ONEM
(az ajanlattevoktdl kell szerzé6déstervezetet bekérni,
mivel sajat ASZF-fel rendelkeznek)®

! Keretszerz6dések esetében az igényl szakteriilet vezetdje.

2 Nem kotelezé kitolteni.

3 Adott esetben kitoltendd, amennyiben a beszerzés Projekthez vagy tugyletkddhoz kapcsolodik.

4 A szakteriletnél az egybeszamitas szabdlyai szerint az adott koltségvetési évben (miikodési koltség esetén) vagy az adott Projektben a beszerzési
igénnyel egybeszamitandé beszerzés volt-e, ha igen, adja meg az azonositashoz sziikséges adatokat.

® Nyilatkozni szikséges arrol, ha a beszerzés targyara (pénziigyi, biztositoi, szoftver, szolgaltatoi beszerzések) tekintettel a szerz6déskotés specialis
eljarasat sziikséges alkalmazni, mivel az ajéanlattevékté| kell szerzédéstervezetet bekérni (sajat ASZF-fel rendelkeznek).
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Ajanlattételre felkérni javasolt gazdasagi szereplék (név, Egy gazdasagi szerepl ajanlattételre valo felhivasa
székhely, cégjegyzékszam/addszam)s: esetén”:

1. Név:
Székhely:
Cégjegyzékszam / Kamarai azonosit6 szam:

Név:
Székhely:
Addszam:
Telefon/fax:
E-mail:

Addszam:
Telefon/fax:
E-mail:

2. Név: Alatamasztd indokok:
Székhely:
Cégjegyzékszam / Kamarai azonosit6 szam:
Addszam:
Telefon/fax:
E-mail:

3. Név:
Székhely:
Cégjegyzékszam / Kamarai azonosit6 szam:
Addszam:
Telefon/fax:
E-mail:

Datum:

beszerzést igénylé szakteriilet vezet&je'®

¢ A formanyomtatvanyon a szakteriilet javaslatot tesz az ajanlattételre felhivandd gazdasagi szereplkre, aki a kivalasztaskor
diszkriminacidmentesen, az egyenlé banasmadd elvének megfeleléen jar el. Az ajanlattételre felhivand6 gazdasagi szerepléket lehetéség szerint
az ajanlatkérd székhelye (telephelye) vagy a szerz6dés targyat képezd szolgéltatas, arubeszerzés vagy épitési beruhdzas teljesitésének helye
szerinti mikro-, kis- vagy kozépvallalkozésok kozlil valasztja ki. Az ajanlatkérd az egyes beszerzések esetében ajanlattételre felhivni kivant gazdasagi
szerepl6k személyét lehetéség szerint véltoztatja. A gazdasagi szereplék megjeldlése sordn a kdvetkezé adatokat kell megadni: név, székhely,
cégjegyzékszam / kamarai azonositd szam, addszam, telefonszam, faxszam, e-mail-cim.

7 Amennyiben kizarélag egy gazdasagi szerepl6tdl kérheté ajanlat, ugy a szakteriilet koteles megadni ennek indokat, valamint az ajanlattételre
felkérheté gazdasagi szereplé megnevezését, székhelyét, cégjegyzékszamat / kamarai azonosité szamat, addszamat, telefon- / faxszamat és
e-mail-cimét.

8 A beszerzést kezdeményez6 szakteriilet 6nall6 szervezeti egysége(i) szakmai vezetdjének / vezetSinek [f6osztalyvezet6(k)] alairdsa, amennyiben
az allamtitkar / helyettes adllamtitkdr sziikségesnek tartja. Tobb alirashellyel is kib6vithetd.

° A vonatkozd miniszteri utasitas hatélya alatt, kizérdlag informatikai targyu beszerzési igény esetében sziikséges az allami beruhazasi kerettérvény
kidolgozasaért, valamint a beruhdzési kontrolling- és elszdmoldsi rendszer miikodtetéséért felelés miniszteri biztos hozzéjarulasa, aldirasa.
Amennyiben a miniszteri biztos aléirdsa nem sziikséges, a kapcsolédé rész térlendd.

10 Beszerzést igényl6 szakteriilet vezetdje és a felettes allamtitkar vagy a helyettes allamtitkar aldirasa.
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A beszerzés forrdsa alz) ......ooeevveniiniiineninnen eldirdnyzat, azon belil ......... tgyletkédon nyilvantartott keret:
O IGEN O NEM

A beszerzési igény fedezetét Projekt(ek)hez kapcsolédd tdmogatési szerz6dés(ek) altal biztositott eurdpai unios
és/vagy nemzeti tarsfinanszirozasi forrasok biztositjak:

O IGEN O NEM
Amennyiben igen, a tdmogatasi szerz6désre (TSZ) vonatkozé adatok:
TSZ azonosito:
TSZ EKM szerzédés azonositdja:

A beszerzésre rendelkezésre allo forras 6sszege: netto .................. Ft

A beszerzési igény fedezetét biztositja:

O IGAZGATAS tigyletkédu elsiranyzat O Projekt TSZ
[ forrashianyos [0 hazai tamogatasi eliranyzat

[A pénzugyi fedezet/forras rendelkezésre éllasardl szl igazolast/dokumentumot (szerzédés, tamogatasi dontés)
csatolni sziikséges!]

A fedezet rendelkezésre dlldsat igazolni jogosult vezetd neve és aldirdsa

Ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szerepldk:

L N =3 PP PP
R332 43 T PPt
Cégjegyzékszadm / Kamarai @ZONOSIEO SZAM: ... e nini ittt et e

LIS o] gV 2 D U EURPPP
[ 00T 1| PO

2 N
Y] 1= S PP
Cégjegyzékszam / Kamarai @ZONOSItO SZAM: ... ... unenii ettt

LIS (e gV 2 TP
[ 00 -1 | PO

B N BV ettt aae
SZBKN Y e e
Cégjegyzékszadm / Kamarai @ZONOSItO SZAM: ... . .. e et

LIS e gV 2 TSN
Eomiails oo s
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Ajanlatok elbiraldsanak szempontja:

Legalacsonyabb ellenszolgéltatast tartalmazo ajanlat: O
Osszességében legelénydsebb ajanlat: O

A beszerzés megval6sitasahoz kiils6 szerv (pl. NKOH, DMU, DKU stb.) engedélye:

O IGEN O NEM
A szerzédéstervezet elkészitésére az aldbbi jogi munkatarsat jel6lom:
A beszerzési eljarasban vald kozremUikodésre az aldbbi munkatérsat jelolom'":
Datum: ......coviiiiiiii
beszerzési és kozbeszerzési ellendrzési osztélyvezetd
A beszerzési igény a kbzbeszerzési és beszerzési tervben szerepel:
O IGEN O NEM

Az adott koltségvetési évben (mikodési koltség esetén) vagy az adott Projektben az egybeszamitds szabalyai
szerint volt-e a beszerzési igénnyel egybeszamitando beszerzés:

OO IGEN O NEM
Igen vélasz esetén az igény megnevezése, felmeriilés / szerz6déskotés idépontja és értéke:
A beszerzés kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nélkiil megvalosithatoé:

O IGEN O NEM
Indoka:
[0 Kbt. értékhatar alatti
[0 Kbt. kivételi korbe tartozik a beszerzési igény a Kbt. .... alapjan

O Kbt. egybeszamitasi szabalyai alapjan nem indithat6 kdzbeszerzésen kiviil, melynek indoka a kovetkezé:

kdzbeszerzési osztalyvezetd

A beszerzési igényt jovahagyom.

Datum: ...

kozbeszerzési féosztalyvezetd

" Amennyiben az eljaras lefolytatasat nem a szerzédéstervezet elkészitésére kijelolt jogi munkatars végzi.
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A beszerzési igényt jovahagyom.

Datum: ..o
kozbeszerzésekért, tarsasagfelligyeletért és vagyongazdalkodasért felelés
helyettes allamtitkar

A beszerzési igényt jovahagyom.

A beszerzési eljaras meginditasat engedélyezem.
Datum: ....oveiiiiiiiea

Dontéshozd'?

A BESZERZESI ADATLAP ALAIRASAT KOVETOEN A BKEO TOLTI KI (ADOTT ESETBEN):

A szerz6déskotés elmaradasa esetén annak oka:

Az eljaras meginditdsanak elmaradasa esetén, annak oka (pl. visszavonas, a kdzbeszerzési szempontu vizsgalatra
vonatkozdé 90 napos hatéridé eltelt):

kozbeszerzési féosztalyvezetd

2Ha a Minisztériumot vezetd Miniszter a beszerzési eljdrasban a dontéshozo, akkor jovahagyoként kérjik szerepeltetni a kozigazgatési allamtitkar
alairasanak helyét is””
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2. fiiggelék a 4/2024. (Ill. 7.) EKM utasitdshoz
»5. fuggelék

Iktatédszam: ......c.ooevvinnnn..
ADATLAP BESZERZESI ELJARAS IRANTI KERELEM MODOSITASAROL

kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat nem igénylé
versenyeztetési eljaras jovahagyott kérelemének mddositésa iranti elterjesztés

Médositandd Beszerzési Adatlap iktatészédma: ..................... [oiiiiiiiiiiiiin,
Médositas indoka:
Médositas targya:
I. A beszerzés adatai
1. A beszerzést kezdeményez6 személy és igényld szakteriilet megnevezése:
2. Aszerzédés targya:
3. Projekt kédja, megnevezése (amennyiben a beszerzés Projekthez kapcsolddik) / tigylet kddja:

4. A beszerzési targy (drubeszerzés / szolgaltatas megrendelés / épitési beruhazas):

5. Beszerzés értéke:
afa nélkll (nettd) ......ovvveviiiiiieees Ft.

6. Pénziigyi finanszirozas forrasanak (eurdpai unios / hazai / igazgatasi tgyletkddu elbirdanyzat) megjeldlése:
(adott esetben) Tamogatasi Szerz8dés azonosito:

Tamogatési Szerz6dés EKM szerzédés azonositdja:

7. A szerzédés id6tartama:

a) hatdrozott idejt: .......... év...... ho ...... -tol......... év...... ho...... -ig
b) hatdrozatlan ideju:
c) teljesités hatarideje:

8. Hivatkozas az éves beszerzési tervre (amennyiben nem szerepel, ennek indokolasa):

Datum: ...

miniszteri biztos?

' A beszerzést kezdeményezd szakteriilet 6nallé szervezeti egysége(i) szakmai vezet6jének / vezetdinek [féosztalyvezet6(k)] aldirdsa, amennyiben
az allamtitkar / helyettes allamtitkar sziikségesnek tartja. Tobb alirashellyel is kib6vithetd.

2 A vonatkozd miniszteri utasitas hatélya alatt, kizarolag informatikai targyu beszerzési igény esetében sziikséges az dllami beruhdzasi kerettorvény
kidolgozasaért, valamint a beruhdzési kontrolling- és elszdmoldsi rendszer mukodtetéséért felelés miniszteri biztos hozzajarulasa, aldirasa.
Amennyiben a miniszteri biztos aldirdsa nem sziikséges, a kapcsolodé rész térlendd.
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Beszerzést igényl6 szakterilet vezet&jének alairasa®:

(adott esetben) TSZ azonosito:
(adott esetben) TSZ EKM szerzédés azonositdja:
A beszerzésre rendelkezésre all6 forrds dsszege:

Datum: ...

A fedezet rendelkezésre allasat igazolni jogosult vezetd
neve és aldirdsa

A beszerzés meginditasanak engedélyezését — a médositott adatokkal — javaslom.

OJIGEN O NEM
Datum: ....coeveiiiiea
beszerzési és kdzbeszerzési ellendrzési osztélyvezetd

Jévahagyom:

Datum: ....coveviiiiiiene,

kozbeszerzési féosztalyvezetd

Jévahagyom:

Datum: ......coeveiiiiiennn,

kdzbeszerzésekért, tarsasagfelligyeletért
és vagyongazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar

A beszerzés meginditdsat — a moédositott adatokkal — engedélyezem.
O IGEN O NEM

Datum: ...

dontéshozd*

3 Beszerzést igénylé szakterilet vezetdje és a felettes allamtitkar vagy a helyettes allamtitkar alairasa.
“Ha a Minisztériumot vezeté Miniszter a beszerzési eljarasban a dontéshozd, akkor jovahagydként kérjiik szerepeltetni a kdzigazgatasi allamtitkar
alairasanak helyét is.”



862 HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi13.5zam

3. fliggelék a 4/2024. (lll. 7.) EKM utasitdshoz
6. fliggelék

Miiszaki leirasra vonatkozo teljességi nyilatkozat
(melléklete a szakmai-mUszaki leirds)

Alulirott, ..o (NEV) MINtA(Z) cvviniii e (szervezeti egység neve) szervezeti
egység vezetbje, szakmai felel6sségem tudataban nyilatkozom, hogy a kozbeszerzési/beszerzési' eljarast
kezdeményezd iratok részét képezd kozbeszerzési mlszaki leirds teljes korl, szakmailag helytdlld, alkalmas
a megalapozott ajanlattételhez. Felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a szakmai specifikacido a versenyt

nem szUkiti, és nem tartalmaz a versenyt kizaré vagy korlatozé feltételeket.

Datum: .. ..o

szervezeti egység vezet6jének neve és aldirdsa

Informatikai tartalmu kozbeszerzések esetén kitoltendd?:

A beszerzések muszaki leirdsdnak elkészitése sordn az informatikai kérdésekkel Osszefliggésben
az Informéaciémenedzsment Fosztéllyal az elézetes egyeztetés megtortént.

Datum: ..o

szervezeti egység vezet6jének neve és aldirdsa

" Nem medgfeleld rész torlendé.
2 Nem informatikai targyu eljaras esetén torlendd.”
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Beszerzés targya: ...........

Beszerzési adatlap szama:

Becsiilt érték (netto):

Forras:

o AJANLAT: (oo,

Ajanlattevé neve:
Ajanlattevd székhelye:
Ajanlati ar (netté HUF):

AJANLAT: (2o

Ajanlattevé neve:
Ajénlattevd székhelye:
Ajanlati ar (netté HUF):

o AJANLAT: (e,

Ajénlattevd neve:
Ajénlattevék székhelye:
Ajanlati ar (netté HUF):

4. fiiggelék a 4/2024. (lll. 7.) EKM utasitdshoz
»11. fliggelék

(ﬂiﬁ?‘m
ﬁﬁu“u

E +I-

G —

wuum\\
EPITESI ES KOZLEKEDESI
MINISZTERIUM

Iktatdészam:

ERTEKELO LAP BESZERZESI ELJARAS EREDMENYEHEZ'
(Készilt két eredeti példanyban)

)

.)

L)

' Kozbeszerzési eljaras lefolytatasat nem igénylé versenyeztetési eljarasokhoz (nettd 2 000 000 Ft feletti beszerzésekhez).
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A beérkezett ajanlatok az ajanlatkérésben szereplé muszaki-szakmai-tartalmi kovetelményeknek megfelelnek.

O IGEN O NEM
Amennyiben nem, ugy ennek indoka:

O IGEN O NEM
Amennyiben nem, ugy ennek indoka:

O IGEN O NEM
Amennyiben nem, ugy ennek indoka:

O A Ptk. 6:74. § (2) bekezdésében foglaltakra hivatkozassal kérjik a beszerzési eljaras eredménytelenné
nyilvanitasat.2

Ennek indoka*:

Tekintettel arra, hogy a legkedvezébb ajanlat ellenszolgéltatdsa meghaladja a becsilt értéket’, a csatolt
fedezetigazolas alapjan nyilatkozom, hogy a legkedvezébb ajanlatban kért ellenszolgaltatas biztositasara a forras
rendelkezésre all:

O IGEN
O NEM

Budapest, 20.....c.vvviiieiiiiiieeeen

beszerzést igényl6 szakterlilet vezetéje’

2 Ez akkor vélaszthato, ha a beérkezett ajanlatok m(iszaki, szakmai szempontbdl megfeleléek, de a beszerzést igénylé mégsem szeretne szerz6dést
kotni.

3 Pl. a beérkezett ajanlatok értéke jelentésen meghaladja a becsiilt értéket.

“Kérjik a legkedvezébb ajanlatban kért ellenszolgaltatds biztositasara a forras rendelkezésre allasardl a felel6s pénziigyi szervezeti egység
jovahagyasarol sz6l6 igazoldsanak benyujtasat.

° A beszerzést kezdeményez6 szakteriilet 6néllé szervezeti egysége(i) szakmai vezetéjének / vezetSinek [f6osztalyvezetd(k)] aldirdsa, amennyiben
az dllamtitkdr / helyettes dllamtitkar sziikségesnek tartja. Tobb alairashellyel is kibévithetd.

¢ A vonatkozé miniszteri utasitas hatalya alatt, kizarélag informatikai targyu beszerzési igény esetében sziikséges az allami beruhazasi kerettérvény
kidolgozasaért, valamint a beruhdzasi kontrolling- és elszdmolasi rendszer mikodtetéséért felelés miniszteri biztos hozzajarulasa, aldirasa.
Amennyiben a miniszteri biztos aldirdsa nem sziikséges, a kapcsolodé rész térlendd.

7 Beszerzést igényl6 szaktertilet vezetdje és a felettes allamtitkar vagy a helyettes allamtitkar alairasa.
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A beérkezett ajanlatok érvényesek.

. OIGEN O NEM

Amennyiben nem, igy ennekindoka: ...

. OIGEN O NEM
Amennyiben nem, Ugy ennek iNdoKa: ........ooeiiiniiiiii

. OIGEN O NEM
Amennyiben nem, Ugy ennekindoka: ..o

Javaslom a beszerzési eljaras eredményességét megallapitani. O IGEN O NEM
Javaslom a beszerzési eljards eredményeként a szerzédést az aldbbi ajanlattevével megkotni:

Budapest, 20.......ccoviviiiiiiiiiin

beszerzési és kozbeszerzési ellendrzési osztélyvezetd

A beszerzési eljaras eredményével egyetért:

Budapest, 20.......cccveviiiiiiiiin

kozbeszerzési féosztalyvezetd

A beszerzési eljaras eredményével egyetért:

Budapest, 20.......cccoveviiiiiniiiinn

kozbeszerzésekért, tarsasdgfelligyeletért és vagyongazdalkodasért
felelés helyettes allamtitkar

A beszerzési eljaras eredményét jévdhagyom.

OO IGEN

O NEM
Az ajanlattevével a szerz6dés megkotését engedélyezem.

O IGEN

OO NEM

Budapest, 20.......ccoveviiiiiiiiin

dontéshozé®

8Ha a Minisztériumot vezetd Miniszter a beszerzési eljarasban a dontéshozd, akkor jovahagyoként kérjlk szerepeltetni a kozigazgatasi allamtitkar
alairasanak helyét is”
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5. fliggelék a 4/2024. (Ill. 7.) EKM utasitdshoz
»12. fliggelék

Iktatészam: /

BESZERZESI ADATLAP
A KOZBESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASAT NEM IGENYLO PRAG ELJARASHOZ
(Késziilt egy eredeti példanyban)

I. A beszerzés adatai

1. Abeszerzést kezdeményez6 szervezeti egység neve:
Keretgazda (keretszerz6dés esetén):

2. Aszerzddés targya:
A szerz8dés targydhoz kapcsol6dé Projekt megnevezése és kodja:
A szerz6dés targydhoz kapcsolodé PST kéd (1-3. szint):

3. Abeszerzés targya: (drubeszerzés ...... % / szolgéltatds megrendelés ......... % / épitési beruhazés ......... %)

4. Beszerzés mennyisége:

4.a. Részek (lot) megnevezése — ennek hidnydban annak részletes indokoldsa, hogy részajanlattétel miért nem
engedett:

4b. Abeszerzés becsiilt értéke (részenként kilon-kilon és 6sszesen is megadva):

5. Finanszirozas
a) pénzugyi finanszirozas tipusa:

b) pénzugyi finanszirozas forrasanak (eurdpai unids vagy hazai finanszirozas) megjel6lése:

PST kod (1-3. szint) TSZ azonositd SAP pénzigyi alap Osszeg
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<) feltételes beszerzési eljaras’ inditasa esetén a Tamogatasi Szerz6dés megkotésének varhato idépontja:

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

A fedezet rendelkezésre dlldséat igazolni jogosult
vezetd neve és aldirasa

BMIG:

6. A szerzédés idétartama

a) hatdrozott ideju: ......... év...... ho...... -tol ......... év...... ho...... -ig
b) hatarozatlan idej(:
<) teljesités hatarideje:

7. Hivatkozés a hatdlyos beszerzési tervre (amennyiben nem szerepel, ennek indokoldsa): részletes indokat kell adni
annak is, ha a becsult érték / forras / atfutdsi id6 eltér a beszerzési tervt6l (megadva a tervben szereplé adatokat és
az azokhoz képest az adatlapon megadott eltéré adatokat is)*:

Az adatlapon megadott adatok (becsiilt érték osszege, részek meghatdrozasa, forras, atfutdsi id6) a hatélyos
beszerzési tervben megadott adatokkal egyezik:
OJIGEN O NEM
Nem valasz esetén a beszerzési tervtél valé eltérés oka és indoka:
[0 Becsult érték 6sszege (eltérés indoka, megadva a tervben szerepl6 eredeti 0sszeget is).
[0 Részek (lot) megadasa (eltérés indoka, megadva a tervben szereplé eredeti adatokat).
O Atfutasi idé (eltérés indoka, megadva a tervben szerepl6 eredeti adatokat).
[ Forras (eltérés indoka, megadva a tervben szerepl6 eredeti adatokat).

8. Kezdeményezd szervezeti egységnél eléfordult, egy koltségvetési éven beliili azonos vagy hasonlé targyu eljarasok,
korabbi szerz6déskotések értéke és idépontja:

T Kivételes esetben indithato, ha a TSZ aldirdsa nagy biztonsaggal varhatd, de az eljaras eredményeképpen a szerz6dés a TSZ aldirasa el6tt nem
kotheté meg.

2 FGszabaly szerint atfutasi idében (hédnapokban kell megadni, részekre bontas esetén részenként).

3 Ev, hénap pontossaggal kell megadni, hogy hol szerepel a tervben az eljaras.
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9. Ajanlattételre felhivni kivant gazdasagi szerepld(k)*:

10.

1.
Székhely:

Cégjegyzékszam/Addszam:

Telefon/fax:
E-mail:

2.
Székhely:

Cégjegyzékszam/Addszam:

Telefon/fax:
E-mail:

3.
Székhely:

Cégjegyzékszam/Addszam:

Telefon/fax:
E-mail:

Az eljards meginditasanak jogszabdlyi feltételei rendelkezésre allnak-e:
a) Epitési beruhazas esetén a jogerés épitési engedély meglétére vonatkozé adatok:
b) Jogerés épitési engedély szama, érvényességi ideje:

n

) Epitési beruhazas esetén a teriiletszerzés és régészet allapota:

d) Epitmény tervezése és kivitelezése esetén a kivételesen indokolt esetet alatamaszto koriilmények:

Datum: ...

beszerzést igényl6 szakteriilet vezetéje’

“Single tender és simplified tender eljaras esetében ajanlattételre min. 3 fliggetlen ajanlattevét kell felkérni. Local open tender és international open
tender eljaras esetén nem kell kitolteni ezt a pontot!

° A beszerzést kezdeményezd szakteriilet 6néllé szervezeti egysége(i) szakmai vezetdjének / vezetSinek [f6osztalyvezet6(k)] alairasa, amennyiben
az dllamtitkar / helyettes allamtitkar sziikségesnek tartja. Tobb alairashellyel is kibévithetd.

© A vonatkozd miniszteri utasitas hatélya alatt, kizarélag informatikai targyu beszerzési igény esetében sziikséges az dllami beruhdzasi kerettorvény
kidolgozaséaért, valamint a beruhazasi kontrolling- és elszamolasi rendszer mikodtetéséért felelés miniszteri biztos hozzajarulasa, alairasa.
Amennyiben a miniszteri biztos aldirdsa nem sziikséges, a kapcsolodo rész térlendd.

7 Beszerzést igénylé szakterilet vezetdje és a felettes allamtitkdr vagy a helyettes allamtitkar alairasa.
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Il. A beszerzési eljaras meginditasanak engedélyezése
A beszerzési eljaras tipusa:

[0 PRAG eljaras®

Megjegyzés:
Datum: ...oeveiiii e

"""" (Gebeszerzési osztdlyvezets
Megjegyzés:
Datum: ..o

" kozbeszersési fSosttilyvezets
Datum: ..o

kozbeszerzésekért, tarsasdgfelligyeletért
és vagyongazdélkodasért felelés helyettes allamtitkar
A beszerzési eljards meginditasat engedélyezem.
Datum: ......coovviiii

dontéshozé®

8 Az Euroépai Bizottsdgnak az el6csatlakozési tamogatési eszkdz (IPA) létrehozésardl szol6 1085/2006/EK tandcsi rendelet végrehajtasarol szolo,
2007. junius 12-i 718/2007/EK rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) értelmében a program keretében a szolgaltatasok, aruk és épitési beruhazasok
beszerzéseire nem a Kbt.-t, hanem az Eurdpai Kozosségek kiilsé segitségnyujtasra vonatkozd szabalyait kell alkalmazni. Ennek moédszertani
utmutatoja:,Practical Guide to contract procedures for EC external actions” (PRAG). [Id. Kbt. 9. § (1) bekezdés e) pontjal

?Ha a Minisztériumot vezetd Miniszter a beszerzési eljarasban a déntéshozd, akkor jovahagyoként kérjiik szerepeltetni a kdzigazgatasi allamtitkar
alairasanak helyét is.
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JAVASLAT A FELELOSSEGI RENDRE

A PRAG eljarassal 0sszefliggé beszerzési
eljaras targya:

Eljarasi felel6s:

Szakmai felel$s':

A Birdlo Bizottsag tagjai

(delegald szervezet):

(,személyében felel6s szakértd”) | PRAG szakért6 (,tarsasag
elnevezése”)
Titkar

Egyéb, az eljardsba bevont személyek

(szakértok, megfigyelSk)'%:

A dontéshozo neve, beosztasa:

Datum: ......coviiiiiiii

beszerzést igénylé szakteriilet vezetéje
Jévdhagyom:
Budapest, .....cooeviiiiiiiiiiiien

dontéshozod

19 Epitési beruhazas esetén a beszerzés targya szerinti szakértelemnek az épitési beruhazas targyaban az adott szakteriileten szerzett szakiranyu
felséfoku végzettség fogadhatd el. A szakmai felels egyben a birdlé bizottsag tagja is kell legyen.

" Legaldbb 3, ennél magasabb szam esetén mindig csak paratlan tagu lehet a bizottsagi tagok szama.

2 Amennyiben arszakérté bevonasra kerdilt a becsilt érték meghatarozasba, az arszakérté személyét kotelezé megadni.”
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A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 11/2024. (lll. 7.) KTM utasitasa
a Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eléirasainak figyelembevételével - a jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. térvény 23. §
(4) bekezdés c) pontja alapjan a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter
egyetértésével - a kovetkezd utasitast adom ki:

1.§ Az utasitas hatalya a Kozigazgatasi és Teruletfejlesztési Minisztériumra terjed ki.

2.§ A Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatit az 1. melléklet szerint
hatdrozom meg.

3.8 Ez az utasitas 2024. marcius 15-én Iép hatalyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és terlletfejlesztési miniszter

1. melléklet a 11/2024. (lll. 7.) KTM utasitdshoz
A KOZIGAZGATASI ES TERULETFEJLESZTESI MINISZTERIUM EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

1.§ (1) A Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) egyedi iratkezelési szabélyzata
(a tovabbiakban: Szabalyzat) alkalmazasa soran

1. aldiré: az a természetes személy (elektronikus aldirds esetén az alairas-létrehozé eszkodzt birtokld személy),
aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult;

2. alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozd iratoknak a f6észam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendszerben térténd kiadasa és nyilvantartasa;

3. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum, az atadas-atvételi
jegyz6konyv melléklete;

4.  dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum;

5.  dtadds: irat, Ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa;
biztonsdgi vezeté: a Szervezetbiztonsdgi és Dokumentdciés FOosztily (a tovabbiakban: SZDF) vezetdje,
aki a mindsitett adatot kezel6 szerv vezet6jének dtruhazott hatdskorében eljarva utasitasi joggal gyakorolja
az 6t erre a feladatra kinevezd vezet6é mindsitett adat védelmére vonatkozé jogositvanyait;

7.  dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio;
elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6é adategylttes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

9.  elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt
érdeml6 mdédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kiildeményt mely idépontban vette at;

10.  el6zményezés: az a mivelet, amelynek sordn megallapitasra keriil, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni;

11.  feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran;
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15.
16.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

felel6s: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az Ugyirat, irat
vagy kuldemény kezelésének kdvetkezé fazisat végrehajtani;

hivatali kapu: a hatdésdgok szdmara a benyujtott Grlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz;

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: a minisztérium hivatali egységének kijeldlt dolgozdja,
aki tgyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik;

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az azonositéja, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja;

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzdrendelt vagy azzal logikailag
0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének
idépontjaban valtozatlan formaban létezett;

iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik;

irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informdcié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé informacid vagy ezek kombinacioja;

iratfolydméter: az a mennyiségl papiralapu iratanyag, amely lapjdval egymasra helyezve egy méter
magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszlsagu;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési mlveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fliggetlendil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

irattdri tételszdmmal vald elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besoroldsa;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése sordn keletkezd és
hozza kerild, rendeltetésszer(ien hozza tartozd és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését
végzi;

kézbesitékdnyv: mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az ligyintézdk részére torténd atadott és
az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartéasa, tovabba minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami
Futdrszolgalaton kivili kézbesités esetén;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz6l6 vezetéi vagy
Ugyintézéi utasitasok;

kezdéirat: a targyévben az adott ligyben keletkezé elsé irat;

kiadmdny: a jévahagyas utan letisztazott, megfelel6 kilalakban elkészitett és hitelesitett irat;

kiadmdnyozds: a mar felllvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, elklldhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult részérdl;

kiildemény: papiralapu irat vagy targy, tovdbba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozzd tartozé listdan vagy egyéb,
egyértelmden az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté mdédon cimzéssel lattak el;

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
azilletékes kozlevéltarnak;

megdrzési hatdridé: az irattéri tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idé;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséréirattol — elvélaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol;

mindsitett elektronikus aldirds: olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairdas, amelyet az aldird
biztonsdgos alairds-létrehozé eszkdzzel hozott Iétre, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett tanusitvanyt
bocsétottak ki;

mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljdras olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele érdekében,
amelyeknél az irattéri tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes ligyiratok maradando értéki
iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari érdek érvényesitése céljabdl sziikséges;

nyilt irat: a minisztérium elektronikus Ugyirat- és dokumentumkezel6 és nyilvantarté rendszerén,
meghatarozott formaban tovébbitott, nem mindsitett irat;
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

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

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejd iratoknak vagy a szerv iratkezelési szabdlyzata alapjan selejtezési
eljaras ala vonhato iratoknak a kiemelése az irattari anyagbdl, és megsemmisitésre torténd elékészitése;
tgyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgaltatdsainak
belépési, illetve szolgéltatasi pontja, ahol a felhasznald kozli a rendszerrel az azonositashoz rendelkezésére
allé informaciot, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja a személy
azonossagat alatdmaszto informaciét;

tigyintézés: valamely szerv vagy személy mlkodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek
végrehajtasa, az ekdzben felmerlé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

lgyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fazisdban keletkezett iratokat
tartalmazza;

tigyvitel: a szerv folyamatos mukddésének alapja, az lgyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata és 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban;

zdrt iktatokonyv: meghatdrozott jogosultsagi kdr szamara hozzaférhet6 elektronikus iratkezelési adatbazis;
vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé lgyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szoldo 2011. évi CXIl. toérvény
(a tovabbiakban: Info tv.),

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény,

az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény,

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet),

a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurépai Szocidlis Alapbdl
és a Kohézids Alapbdl szarmazo6 tdmogatasok felhasznalasanak rendjérél sz616 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet,
az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolédd szervezetek kijelolésérdl szold 84/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet,

a postai szolgéltatdsok nyujtdsdnak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes
szabalyairol, valamint a postai szolgaltatdk altaldnos szerzédési feltételeirél és a postai szolgaltatasbol kizart
vagy feltételesen szallithaté kiildeményekrél sz6l6 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet,

az egységes miikodési kézikonyvrol szold 547/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet,

a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szdrmazd tamogatasok
felhasznalasanak rendjérdl sz616 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.),
a 2021-2027 programozasi id6szakban az egyes eurdpai uniés alapokbdl szdrmazé tamogatasok
felhasznélasanak rendjérél sz616 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet,

Magyarorszag Helyreadllitasi és Ellendlloképességi Terve végrehajtasanak alapveté szabalyairdl és felel6s
intézményeirdl sz6l6 373/2022. (IX. 30.) Korm. rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol sz6l6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet,

az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muszaki kovetelményeirdl
sz0l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az irdnyaddk.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed a minisztériumnal keletkezé, oda érkezd, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra

és valamennyi tgyvitelben érintett dolgozoéjara.

A Szabdlyzat az iratok biztonsadgos 6rzésének maddjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédkonyvekkel valo

ellatasat, irattdrozdsat, selejtezését és levéltarnak torténé dtadasat szabdlyozza.
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3.8

@)

4

Jelen Szabalyzat nem terjed ki a mindsitett adat védelmérdl szélé 2009. évi CLV. térvény hatalya ald tartozé
mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére.
A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szervezete, felliigyelete

A kozigazgatasi és teriletfejlesztési miniszter (a tovabbiakban: miniszter) a minisztérium Szervezeti és MUikodési

Szabdlyzatdban (a tovabbiakban: SZMSZ) - a szervezeti sajatossagok figyelembevételével - meghatérozza

az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggé tevékenységre vonatkozé feladat- és

hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetét.

A szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az iratkezelést vegyes

iratkezelési rendszerben latja el. A bejové és kimend kiildemények kezelése kdzpontositottan torténik, az iratok

iktatasa a szervezeti egységek feladata.

Az iratkezelés felligyeletét az SZDF vezetbje (a tovabbiakban: iratkezelés felligyeletét elldtd vezetd) latja el,

aki e feladatkorében felelés

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé felllvizsgalataért,
a Szabalyzat szlikség szerinti mddositaséért, az iratkezelés ellenérzéseivel kapcsolatos éves terv alapjan
megallapitott feladatok ellatasaért,

b) az iratkezelést végzé vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint
az iratkezelési szoftver felhaszndloi szintl oktatasédnak biztositasaért,

<) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

d) a vonatkozé jogszabalyi elSirdsoknak megfelelé iratkezelési szoftver alkalmazasaért és mukodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,

e) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és
a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miikodéséért,

f) aziratanyag szabdlyos selejtezéséért,

g) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

h) az irattari tervben meghatdrozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért és

i) a jogszabalyokban meghatarozott egyéb, iratkezelést érint6 feladatok ellatasaért.

A minisztériumban az iratkezelés a KIR3, a Poszeidon és a RobotZsaru-Neo (a tovabbiakban egyiitt: iratkezelési

szoftver) hasznadlataval torténik.

Az 6nallo6 szervezeti egységek vezetbinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felel6ssége:

a) a szignalasi utasitasok pontos meghatarozasa,

b) a szervezeti egységén beliil a hatarid6k figyelemmel kisérése és betartasanak ellenérzése,

c) a kiadmanyozas szabdlyainak betartasa,

d) az adott Ugyben szakmailag felel8s szervezeti egység vezetdje felel6s a szervezeti egység birtokdban 1évé
Ugyiratért és az irattarozasért is,

e) a tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6 tgyiratok irattarba helyezésének engedélyezése,

f) a szakterUlete atmeneti irattaranak szakszert mukodtetése,

g) a szervezeti egysége munkatarsait érint, minisztériumon bellli dthelyezés, feladatkér megvaltozasa vagy
munkavégzésre irdnyuld jogviszony megszlinése esetén a feladat dtadds-atvétel lebonyolitdsanak teljes kor(
feleléssége,

h) az iratkezelés rendjének és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak sziikség szerinti, de legaldbb évente
egyszeri ellen6rzése, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

i) az ellendrzések sordn megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében torténd intézkedések
megtétele,

j) az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeirdl és utasitasairdl tajékoztatas kildése az iratkezelés felligyeletét
elléto vezetdnek,

k) az ellen6rzés sordn megallapitott szabalytalansdgok megsziintetésének ismételt ellendrzés atjan torténd
megvizsgalasa,

) gondoskodas — a Szabdlyzatban meghatarozott idé utan — az iratanyag kdzponti irattarba adasarol,

m)  aSzabdlyzat médositaséra iranyuld javaslatainak kdzvetitése az iratkezelés felligyeletét ellatéd vezetének,
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n) szervezeti egységik szintjén a Szabdlyzatban meghatdrozott rend szerinti szabdlyos selejtezéséért és
a megsemmisitésre vonatkozd szabdlyok betartdsaért.

Az Ugyintézd iratkezeléssel Osszefliggd felel6ssége és feladatai a papiralapu és az elektronikus Ugyintézésre

vonatkozé szabalyokra is kiterjed6en az aldbbiak:

a) meggy6z6dés arrdl, hogy az atvett irat elSiratait az iktatas soran teljeskorlien szerelték-e. Ha az tigyintézéshez
mas irat szerelése vagy csatoldsa sziikséges, azok pétlasarél a szervezeti egység iratkezelést végzd
munkatarsdnak kozremdkodésével az ligyintéz6é gondoskodik,

b) az ugyek elintézésére megjeldlt hatarid6k pontos betartdsa, azzal, hogy az irat szignaldsara jogosult
hatdrozza meg az Ugyintéz6 részére az elintézéssel kapcsolatos belsé hataridét az Uigyre vonatkozé végséd
hatarid6 figyelembevételével,

<) az ligy elintézéséhez szlikséges kozbensé intézkedések (tényallas tisztazasa, véleménykérés stb.) megtétele
és a kiadmanytervezet el6irt hatdridében torténd elkészitése, tovabbd a kiadmanytervezet aldirdsahoz
a szlikséges el6zményeknek a kiadmanyozé részére torténd biztositasa,

d) gondoskodas a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elékészitésérdl, az elkiildendé iratoknak az esetleges
csatolandé mellékletekkel torténé felszerelésérdl és a szervezeti egység iratkezelést végzé munkatars részére
torténd atadasarol,

e) folyamatos kapcsolattartds a szervezeti egység iktatast végzé munkatérsaval az Ugyiratai/iratai iratkezelési
szoftverben torténé karbantartasa érdekében,

f) az Ugyirathoz kapcsolédd irattéri tételszam meghatérozasa és sziikség szerinti modositdsa, melynek
végrehajtasakor
fa) az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgélnia, hogy

az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapélddnyokat és
masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mell6zésével — a sziikség szerinti el6irasok
betartdsdval — meg kell semmisitenie,

fb) az lgyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az lgyirat tartalma rendezett
legyen, valamint arra, hogy az Ugyiratban az elézmények a régebbi intézkedéstél az ujabbak felé
halad¢ sorrendben legyenek elhelyezve,

fc) a szakmailag felel6s szervezeti egység tgyintézéjének feladata, hogy a,sajat Ugyiratat” ugy kezelje,
hogy az ligyirat az alszamok eredeti példanyaval egyiitt maradjon.

Az ligykezel6 feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mads szervtd|, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, bontésa,
szkennelése, nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds, jogosultsdg szerinti
hitelesités), tovabbitdsa, postazasa, irattarozasa, 6rzése és az iratok irattarba addsa, valamint ezek ellendérzése,

b) aziratnak az Uigyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

Az Ugykezelével nem rendelkezé szervezeti egység Ugyintézéjének iratkezeléssel 6sszefliggd felel6sségére és

feladataira — a (6) bekezdésben foglaltakon tul — a (7) bekezdés a) pontjaban foglaltak is iranyaddk.

4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv altalanos és kiilénos részbdl all. Az altalanos részben a minisztérium miikodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet érinté irattari tételeket, a kiilénos részben pedig az alapfeladatokhoz kapcsolédo irattari
tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni.

A Szabalyzat 1. fiiggeléke tartalmazza az irattari tervet.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Aziratok rendszerezése és nyilvantartasa

Ha jogszabaly ettdl eltér6éen nem rendelkezik, az ligykezelének a minisztériumba érkezé, az ott keletkezé, illetve
az onnan kimend valamennyi iratot - a Szabalyzatban meghatérozottak kivételével — az irat azonositdsahoz
szlikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatainak az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési
szoftverben kell nyilvantartania.
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A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az el6adoi ivben torténik. Az iratokhoz (alszdamokhoz) sziikség esetén

iratborité nyomtathaté.

A minisztérium irattari anyagdba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba

tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik el6tt — az irattéri terv alapjan az lgyintézék irattdri

tételekbe soroljdk, és irattari tételszammal latjak el. Az ligyintézéshez mar nem szilikséges, irattarozasi utasitassal

elldtott Ugyiratokat az Ugykezel6knek az irattarban (atmeneti vagy kozponti) az irattari tételszam szerinti

rendszerben kell elhelyeznie.

Mér az iktatds soran irattari tételszammal kell elldtni a papiralapu iratot, ha a megdrzési kotelezettség az iratrol

az Elr. szerinti hiteles elektronikus masolat készitése és megd6rzése utjan keril teljesitésre.

A hiteles elektronikus masolatkészitési eljarast kdvetden

a) az Ugyviteli értéku kozirat papiralapu példanya megsemmisithetd,

b) a maradandé értékd iratok tekintetében amennyiben az iratkezelési szoftver a levéltari atadas feltételeinek
megfelel, a papiralapt példany megsemmisithetd, vagy

<) nem semmisitheté meg a maradandé értékkel is biré iratoknak a levéltér altal papir alapon is megérzendének
mindsitett példanya.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlen
bizonyithato legyen az dtad6 és az atvevd személye, az dtadds id6pontja és modja.

Jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a) a pénzligyi bizonylatokat és szamlakat,

b) a munkalgyi (személytigyi) nyilvantartasokat és

c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6 felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mukodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartasdért. A jogosultsagok kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni
a helyettesités rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz a kdvetkezé haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik:

a) funkciondlis jogosultsdg, melynek keretében a felhasznaldk csak a szdmukra engedélyezett funkcidékhoz
férhetnek hozza, és egy felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkdrrel (iktatd vagy érkeztetd, lekérdezé,
adatgazda stb.) rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsdg, mely meghatarozza, hogy a felhasznald a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek)
tekintetében gyakorolhatja,

<) objektumjogosultsdg, ami dokumentumszintli, azaz az adott iktatékdnyvon bellil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést.

Az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni.

Alapbedllitas szerint az egyes iktatokonyvekhez tartozé szervezeti egységek jogosultsdggal rendelkezé felhasznaldi
férnek hozza.

Az iktatokonyvek alapbedllitasétol eltérd felhasznaldi jogosultsdgok megadasardl az iratkezelés feligyeletét ellatod
vezeté dont.

Az iratkezelés felugyeletét ellatd vezetd gondoskodik a jogosultsagok évenkénti felllvizsgalatardl.

Jogosultsag igénylésének modja az erre a célra rendszeresitett elektronikus postafiokra a szervezeti egység
vezetbjének e-mail-cimérdl kiildott igénylés, mely tartalmazza

a) a jogosult nevét,
b) a szervezeti egységének megnevezését,
<) az iratkezelési szoftverhez valé hozzéférés sziikséges jogosultsdgi szintjét (érkeztetd, iktatd/iratkezeld,

irattaros, szignald, Uigyintézd, lekérdezd) a jogosult altal ellatott feladatkor alapjan,
d) annak az iktatokdnyvnek a megjel6lését, amelyhez a hozzaférést kéri.
Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd utasitasara a bedllitast az adatgazdak végzik.
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Az Uj jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévé jogosultsag modositasdnak atvezetése — beleértve a jogosultsag
megvonasat is — az erre a feladatra kijelolt adatgazda feladata.

A bedllitast végz6 adatgazda a kért jogosultsagra vonatkozé adatokat és annak életbelépési id6pontjat az eredeti
irat kitoltésével igazolja. A kitoltott nyomtatvanyt visszakiildi az igénylést kulldé szervezeti egység részére.

Az adatgazda feladata az iratkezelési szoftverhez kapcsol6dd

a) hozzéférési jogosultsagok,

b) egyedi azonositok,

<) helyettesitési jogok,

d) a kulsé és a belsé név- és cimtarak

naprakészen tartasa.

Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetét tdjékoztatja a jogosultsdg kiadasanak akadalyardl,
ha a rendelkezésre allé licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver miikodését
veszélyeztetnék. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd dont a felmerdld igény teljesitésérol.

8. Hozzaférés az iratokhoz (betekintés, masolatkészités, kutatas)

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre feladatuk
ellatasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzéférési jogosultsagot az 6nallo
szervezeti egység vezet6jének folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A minisztérium munkatarsai fegyelmi
felel6sséggel tartoznak a rdjuk bizott Uigyiratokért.

Az iratokba valdé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével - Ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu masolatok készitését utdlag is ellendrizhetd mddon,
papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
- az aldiras elhelyezését kdvetéen - az elektronikus masolaton tett mdédositas érzékelhetd legyen.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, kutatdsat, amelyek az Ltv.-ben meghatdrozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is a minisztérium kozponti irattaranak érizetében maradnak, a kozlevéltarakban lévé
anyagra vonatkozé szabalyok szerint lehet kutatés céljara hasznalni.

A minisztérium irattdri anyagadban kutatni szandékoz6 allampolgar kutatasi szandékat kérelem benyujtasaval
kezdeményezi a kbzponti irattar mikodtetéséért felelds iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti egység vezetéjénél.
A kérelemhez kutatasi tervet kell csatolni, amelyben részletesen ki kell fejteni a kutatni szandékozott témat.
Tudomdnyos kutatas esetén a kérelemhez csatolni sziikséges egy tudomanyos kutatést rendeltetésszerien végzé,
kozfeladatot elldtod szerv — a kutaté részletes kutatéi terve alapjan megadott — tdmogatoi alldsfoglalasat.

A kérelmezd irdsos nyilatkozatban koteles véllalni, hogy a megismert és kigyUjtott személyes adatokat
az Info tv.-nek a tudomanyos kutatas céljara val6é adatkezelésre vonatkozé el6irdsai szerint meghatéarozott médon
kezeli és haszndlja fel.

A nyilatkozatadban meg kell jeldInie az adatkezelés helyét, azaz a kérelmezd lakcimét.

A kutatds engedélyezésérél az iratkezelés felligyeletét ellaté vezeté - az iratképzd szervezeti egység
alldsfoglalasédnak kikérését kdvetden — dont.

A kutatét tdjékoztatni kell, hogy személyes adatait melyik jogszabdly alapjan és mennyi ideig kezeli a minisztérium.
Az iratokban torténd kutatas soran az eredeti dokumentumot a minisztérium épuletébdl kivinni tilos.

A kutato kérése alapjan a kozponti irattdr mikodtetéséért felelés szervezeti egység munkatdrsai el6készitik a kért
iratanyagot.

A kozponti irattar mikodtetéséért felelés szervezeti egység a kutatasi eseményrél betekintést igazold nyilatkozatot
allit ki, amelyben rogziti

a) a kutato betekintési és elfogadé nyilatkozatat,
b) azirat kiadasanak idépontjat,
<) azirat visszavételének idépontjat,

d) a masolat készitésének tényét, illetve az érintett irat, illetve iratok megnevezését.
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Az érintett iratrdl, illetve iratokrdl a kutato sajat gépével (fényképezd, mobiltelefon, tablet) masolatot készithet
az Ltv.-ben meghatdarozott szempontok alapjan.

A maésolat készitése sordn minden egyes lapra el kell helyezni a minisztérium megnevezését tartalmazoé jeldlést,
a masolat készitését ezt kdvetden lehet elvégezni.

Az irattdri anyagban megismert informaciéra a tudoményos publikdciéban az aldbbi formaban kell hivatkozni:
<Intézmény megnevezése> Kdzponti irattdra, lgyirat szama/évkore. Tovabba feltiintethetd a keletkeztetd szervezeti
egység neve, az irattdri tétel szama, illetve nem iktatott irat esetén a raktdri egység szdma, valamint a konkrét irat
megnevezése.

A kutatas tényét az iratkezelési szoftverben a kutatott Gigyiratok megjegyzési rovataiban fel kell tiintetni, hivatkozva
a kutatasi kérelem iktatészamara.

Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Gsszefliggd ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzés(i iratok
megismerésére az Info tv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésli adatokat tartalmazé Ulgyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készitd,
annak felettesei, valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatarozzak
meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készits, ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala nem
megengedett, kivéve, ha ezt a minisztérium kozigazgatasi allamtitkdra vagy az altala felhatalmazott vezetd
engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv altal ,Nem nyilvdnos!"-ként feltlintetett irat nyilvdnossagra hozatalat,
illetve kdzzétételét a keletkeztet6 szerv engedélyezheti.

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzés( iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgald elektronikus szoftverben vagy
papiralapu iktatokonyvben kell nyilvantartani.

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

Az lgykezelési feladatokat a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a minisztérium szervezeti egységeinek
Ugykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott Gigyintéz6i végzik.

Az iratkezelésben haszndlt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

Az iktatasnak lehetdleg kiilon helyiséget kell kijel6lni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése,
tarolasa az egyéb tevékenységtél (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem Gsszefliggd feladatok stb.) elkiilonitetten
torténjen.

A postabontdkat, valamint a kdzponti postazéd helyiséget kiilsé6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortél
fliggben a szervezeti egység vezetdi hatarozzdk meg a kulcsok térolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a vezeté elrendelheti kulcstartd dobozok hasznélatat és munkaidén kivill meghatérozott
helyen torténd tarolasat.

Az iratkezelésre biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon, lezért boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhetéségének feltlintetésével kell a taroldsra kijelolt helyen, a tdroldssal megbizott
személynél tartani.

A helyiség munkaidén kivil, illetve munkasziineti napon torténé felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét
értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl - ha az tigykezel6 nincs jelen — jegyzékdnyvet kell felvenni. A felligyelet nélkiil
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

A felhaszndlok korére vonatkozd szabdlyozas, valamint az elektronikus megvaldsitds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé ligykezelé azonositéjaval és a javitds idejének megjeldlésével napldzni kell. Ugyanitt rogzitésre kerdl
a modositas el6tti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és Uigyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvérhato
gondossaggal kell a fizikai hatdsok ellen védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl, h6tél stb.).
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16.§

17.8

M

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemények atvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyuijtés, informatikai-telekommunikécids

eszkdz és fax utjan, hivatali kapun keresztil érkezhet a minisztériumba.

A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének maodja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint torténik,
a kiildemények atvételét a postabonto ligykezeldi végzik,

b) a kullon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személy kerll kijelolésre, aki az atvételt alairasaval dokumentilja,

c) magdanszemély a beadvényt kizarélag személyesen, az 1055 Budapest, Honvéd utca 28. szdm alatti
Orszdghazi Levélatvevénél adhatja be. Az igy érkezé kildeményeket haladéktalanul biztonsagi vizsgalatnak
sziikséges alavetni. A biztonsagi vizsgalatot az Orszaggyiilési Orség sajat belsd utasitasa alapjan végzi,
melynek elvégzését és datumat a kiildemény zart boritékan jeldli, mely egyben a beérkezés datumanak is
tekinthetd,

d) az elektronikus uton (e-mail) érkezett kildemények atvételére kozponti postafidkot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni, az elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére az elektronikus rendszerben
Uzemeltetett kdzponti postafidk szolgal (erkeztetok.ktm@ktm.gov.hu), amelyet a dokumentéciés feladatokat
ellato szervezeti egység kezel.

A kildemény atvételére jogosult személy (a tovabbiakban: atvevd)

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

b) kilon kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtas Utjan érkezé kildemények esetén az atvételre kijelolt
vagy meghatalmazott személy,

<) Ugyfélfogadasi id6ben az ligyfélszolgélati iroda munkatarsa,
d) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén
da) a minisztérium elektronikus postafidkjaira érkezé kildemény esetén annak kezelésével megbizott
személy,
db) a minisztérium hivatali kapuira érkezé kiildemény esetén annak kezelésével megbizott személy.
Az atvevo koteles ellendrizni
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatészam vagy mas azonositési jel megegyezdségét,
c) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, ha a kiildemény felbontdasara jogosult.

A papiralapu kildemény atvételekor az atvevé a kézbesité okmanyon olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,AZONNAL" és ,SURGOS” jelzésli kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kivil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran
belll, de legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek vagy személynek
érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az dtvételi okmanyon jeldlni kell, és
a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatdan hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrol
a feladdt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,AZONNAL’, ,SURGOS" jelzés(i) papiralapu kiildeményt az atvevé kételes a cimzettnek
vagy a szigndldsra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére
tovabbitani.

Az 4tvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyuijtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldényan valé alairassal és datummal kell igazolni.
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18.§

19.§

20.§

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovdbbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari
tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Ha a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kildeménybél nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Elektronikus iratot tartalmazé elektronikus adathordozét atvenni vagy elkildeni csak abban az esetben lehet,

ha a cimzett, az irat(ok) targya, iktatészdma (ha rendelkezésre 3ll) és az adathordozé paraméterei egyértelmiien

beazonosithatok.

Az elektronikus uton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a minisztérium

szamitastechnikai rendszerére.

A kildemény a minisztérium szdmitdstechnikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha az

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer lGzemelésének vagy mas személyek hozzéférésének jogosulatlan akaddlyozasara
irdnyul, vagy

<) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

Az dtvevd a papir alapon érkezé kildeményeket kézbesitékdnyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben tovabbitja
az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevé a kildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi
killdeményeket, az ,AZONNAL, ,SURGOS” vagy mas hasonlé jelzésii killdeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.
Az elektronikusan érkez6 kiildemények esetében kizardlag az iratkezelési szoftverben térténik a tovébbitds.
Elektronikus uton, az iratkezelési szoftverben érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladdnak haladéktalanul
elkiildi a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast
(atvételi nyugtat). Elektronikus uUton érkezett kildemények esetében az &tvétel visszaigazolasara
a 335/2005. Korm. rendelet rendelkezései az iranyadok.

A kuldemények atvételénél a minisztériumban érvényben [évé biztonsagi eléirasokat is érvényesiteni kell (példdul
a kildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellenérzés).

Az elektronikus uton érkezett kildeményt iktatds elétt megnyithatdsdg (olvashatésdg) szempontjabdl ellendrizni
kell.

11. A kiildemények felbontasa

A minisztériumhoz érkezett kildeményeket az SZDF altal mdkddtetett postabontd, valamint a cimzésbdl

egyértelmlien megallapithatd szervezeti egység kijelolt tigykezel6je vagy ligykezelSi bonthatja vagy bonthatjék fel.

Az e feladattal megbizott lgykezeld részére el6irhaté a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.

A kildemény bontdasara a boritékon vagy csomagolason szereplé informéciok alapjan kerdl sor. Felbontés nélkul,

dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

a) az,s.k. felbontasra” jelzésl kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel,

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

<) amelyek névre széléak és megallapithatéan magénjellegtek,
d) palydzatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb pélyazatok),
e) megallapithatéan humanpolitikai jelleg(, személyes adatot tartalmazé kiilldeményeket.

Felbontas nélkill és haladéktalanul az épiiletben talalhatdé TUK irodaban (Nyilvantartéban) dolgozé titkos
Ugykezelének kell tovabbitani - a biztonsagi vezetd egyidejl értesitésével — a mindsitett adatot tartalmazd iratokat.
A felbontéas nélkul atvett kiildemények cimzettje — ha iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos
kildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatédhelyhez.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (példaul melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmer(lé irathianyt a kiildé szervvel vagy tgyféllel soron kivil tisztazni kell, és
ennek tényét az iraton régziteni kell.
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24.§

25.8§

26.8§

27.§

28.§

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

Ha a kiildemény felnyitdsanak korlatozasa egyértelmtien nem éllapithatd meg, és ez a felbontds utan derdl ki, abban
az esetben az ligykezelSnek vissza kell zarnia a kiildeményt. A téves felbontéaskor a felbonté az atvétel és a felbontas
tényét a datum megjel6lésével, alairasaval dokumentaltan koteles rogziteni. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

A felbonté a tévesen felbontott kildemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott iratkezelési
szoftverben az atvétel és a felbontds tényét — az atvétel ddtumanak megjeldlésével - koteles régziteni.

Ha a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazo kildemény talalhatd, a boriték visszazarasat
kovetben értesiteni kell a biztonsagi vezetét. A felbontas tényérdl harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni.

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés
formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény
ellenében - a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egység megbizott dolgozédjanak &atadni. Az elismervényt
a kiildeményhez kell csatolni.

12. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjéban, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén
az érkeztet6 nyilvantartasban hitelesen dokumentalni (a tovabbiakban: érkeztetni) kell.
Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az aladbbiakat:
a) kozlonyok, folydiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,
b) reklam- és egyéb hirdetéanyagok (prospektusok, szérélapok, kataldgusok, tarifa- és arjegyzékek stb.),
)

n

) eléfizetdi felhivasok, ajanlatok,

d papiralapu tértivevények,

e) elektronikus szemét.

A kildemények érkeztetését a postabontd vagy a cimzett szervezeti egység ligykezel6i végzik. A hivatali kapun
keresztil érkezett kiildeményt az iratkezelési szoftver automatikusan érkezteti.

Az érkeztetett, de nem iktatandé kuldemények, amelyek tgyviteli értéket nem képviselnek, a szervezeti egység
vezetbjének engedélyével, sajat hatdskdrben megsemmisitheték. A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftver
Megjegyzés” rovatdban fel kell tintetni, valamint a kildeményt ,nem iktatandd” jelzéssel kell ellatni.
Az adatbazisbdl a kiilldeményt tordini tilos.

A postabont6 az érkeztetést kovetéen a papiralapu iratokat a szervezeti egységek postafiokjaiban helyezi el.
A szervezeti egységek ligykezelSi az iratokat kézbesit6konyvben dokumentaltan vehetik at a postabontékban,
kezelSirodékban.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozoén érkezd kiildemény esetén az érkeztetd- és iktatobélyegzé lenyomataban
az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan
mint annak elvalaszthatatlan részén a szkennelést megel6zéen fel kell tiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa - flggetlendl az irat adathordozojatol - az iratkezelési szoftver érkeztetd adatbazisaban
torténik. Az érkeztetési azonosité a ,KTM" roviditésbdl, egy sorszambol és az érkeztetés idépontja szerinti évszambdl
all. A sorszamozas minden évben az egyes szammal kezdédik.

A felbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell feltlintetni.

Ha a kuldemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrél van szd, a ,Bekiildé neve” adatmezében
a,Feladd ismeretlen” szévegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatdl eltéré idépontban
keril sor, akkor az érkezteté nyilvantartdsban régziteni kell az atvétel tényleges idépontjat is.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkeztet6- és iktatdbélyegzd
lenyomatanak az iraton - felbontas nélkil tovabbitandd kildemény esetében a boritékon - valé elhelyezésével,
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29.§

30.§

32.§

33.8

34.§

35.§

36.8§

rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai koziil kizarélag az érkeztetéssel kapcsolatos
adatokat kell felttintetni.

A pénzlgyi bizonylatokat és szdmlakat, a munkaligyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat csak a szervezeti egység kiilon kérésére sziikséges érkeztetni.

Ha a szamla kisér6levéllel egyitt érkezik, a kisér6levélre az iratok iktatdsara vonatkozd dltaldnos szabdlyok
érvényesek, a szamla ekkor mint mellékelt irat szerepel.

Ha a szdmla hazon belili tovabbitasara kerdl sor, Ugy — a nyomon koévethetéség érdekében — az érkezteté szam
feltlintetésével vagy iktatészammal ellatott kisérélevél (példaul feljegyzés) mellékelt irataként térténhet.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus kildemények érkeztetését az arra
kijelolt atvevd végzi el az iratkezelési szoftverben.

Az érkeztetési elektronikus nyilvéntartas legaldbb az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) a kuldé neve,

b) a beérkezés idépontja,

<) konyvelt postai killdeménynél a killdemény postai azonositéja (kiilondsen kod, ragszam),
d) folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazoé érkeztetési azonosito.

A hivatali kapun keresztiil érkezd elektronikus kiildemények érkeztetési adatait az iratkezelési szoftver
automatikusan ,athelyezi”a minisztérium érkeztetési nyilvantartdsaba.

A kiildemény boritékat az igyirathoz kell csatolni, ha

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az id6pont megallapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

c) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

L2

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

Az elektronikus kiildemény ellen6rzését kovetden, ha a kildemény nem nyithaté meg, a kiild6ét — ha elektronikus
vélaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus Uton értesiteni kell
a kiildemény értelmezhetetlenségérdl. Ezen értesitéseket nem kell iktatni.

Ha a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg, a kild6t az Ugyintézének értesitenie kell
az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetéségeirdl.

Ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak
idépontja megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjdnak megdllapitésa a boriték
csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan
naplozott érkezési idépont a meghatarozé.

A minisztérium foglalkoztatottjdnak elektronikus levélcimére érkez6é kildeményt akkor kell érkeztetni, ha
a kuldemény tartalmabdl egyértelmiien megdllapithaté, hogy az a minisztérium hataskorébe tartozd eljards
kezdeményezésére iranyul.

Az érkeztetési muvelet elvégzése utdn, amennyiben azt az iratkezelési szoftver lehetévé teszi, lehetéség van
érkeztetd iv nyomtatasara. Az érkeztetd iven rogzitheték a szignaldsi utasitasok (példaul felelés szervezeti egység és
tgyintézé kijelolése, hataridé meghatarozasa).

Az érkeztetett kiildeményt — az ligyintézési hatariddre valé tekintettel — a lehet6 legrévidebb idén belil tovabbitani
kell a szakmailag felels szervezeti egységhez iktatas és lgyintézés céljabdl. Az érkezteté szammal ellatott irat
tovébbitand¢ az iratkezelési szoftverben.
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37.§

38.§

39.§

40.§

13. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Ha van el6zménye az iratnak, az aldbbiak

szerint kell az iktatast elvégezni:

a) ha a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszdmara kell iktatni;

b) ha a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezddiratként kell iktatni, és
az elézményt a targyévi Ggyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékonyvben az eléirat iktatdszamat,
az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jel6Ini kell;

c) ha az el6zményezés sordn megtalalt iratrél kideril, hogy nem az Uj irat el8irata, de annak ismerete sziikséges
a szignalashoz, valamint az tgy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az Gigy lezérasa utan a csatolt iratokat
eredeti irattari helyikre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az eléaddi iven jeldini kell a megfelelé rovatban vagy

a kezelési feljegyzésekben.

A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd visszahelyezése az lgyintézd, valamint

az Ugykezeld feleléssége.

14. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

Az Ugykezel6 az érkezett iratot az Ugyintézé személy vagy szervezeti egység kijel6lése érdekében koteles
a vezetének vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. Elektronikus szignalds esetén a vezet6
a kildeménynek az elektronikus iratkezelé szoftverben taldlhaté digitalizalt képe alapjan dont. A vezeté
engedélyezheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.

A beérkezett tgyiratokat egy munkanapon belil el kell [tni szignaldssal. A kiszignalt Ugyiratokat a szignalas napjan
tovabbitani kell. Tovabbszignélas esetén gondosan Ugyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kodzott a lehetd
legrévidebb id6 teljen el.

A szignélasra el6készités sordn az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utal6é hivatkozasi szama alapjan
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetlenll ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot,
aki jogosult az ligyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé
vezetd az automatikus szignalast felllbiralhatja és moédosithatja.

Az irat szignaldsdra jogosult

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az ligyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az tigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,
<) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitasait (példaul hataridd, stirgésségi fok), melyeket

a szignalds idejének megjeldlésével feljegyez az érkezteté vagy el6adoi ivre, és aldirja,
d) a szignalast az iratkezeld szoftverben is végrehajtja.

A kiszigndlt Ugyiratot minden szignalds el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy azt valdban
a hatéskorrel és illetékességgel rendelkezé szervezeti egység részére tovabbitottak-e. Kétség esetén az lgyiratot
tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé kiszignaldnak, hogy vizsgalja felll a szignalasi
utasitasat. A javaslatot indokolassal kell ellatni. A szignalé ennek ismeretében fellilvizsgélhatja allaspontjat.

Az iratért a kijelolt — tovabbszignalds esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje, illetve tigyintézdje
afelel6s.

Ha az ligy elintézése tobb felligyeleti teriilet, illetve tObb szervezeti egység kdozremiikodését igényli, a szignalaskor
célszer( kijelolni a féfelels szervezeti egységet, azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése sordn meghatéarozott
személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

Egyéb, Gigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) a koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni, valamint meg kell
jeldlni, hogy az elSterjeszté melyik alternativat tdmogatja,

<) ,SURGOS" jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az {igyirat vagy irat boritéjara, indokat az aktaborité
belsé oldaldn vagy az iratkezelési szoftver megfeleld rovatdban meg kell jeldini,
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42. 8§

43.8§

44.§

d) a feljegyzés alaki és tartalmi elemeire vonatkozd elGirdsokat a mindenkori iratmintakat szabélyozé utasitas
tartalmazza,

e) a szolgalati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezé.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kulondsen vezetdi vagy

Ugyintézéi utasitds) ideiglenes megoldéssal valo elhelyezése (példaul ,post-it” dntapadds lap vagy grafitceruzaval irt

feljegyzés) nem megengedett.

15. Az ligyintézési hatarido

Az lgy ugyintézési hatdridejét az irat elsé iktatasakor (f6szam) kell rogziteni. Ha az ligyet érinté hataridé valtozik,

szilkséges — a szervezeti egység vezetéjének hozzdjaruldsa mellett — a hatdrid6 modositdsa az iratkezelési

szoftverben is.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil tovabbitott kiildeményt a hataridé szamitasa szempontjabdl

a) az iratkezelési szoftver automatikusan elvégzett érkeztetése esetén a beérkezést kdveté elsé munkanapon,

b) a Hivatali kapu webes felliletén torténé kezelés esetén az (izenet megnyitasakor (letoltési igazolas
megkildésekor)

mindsiil beérkezettnek,

c) a,SURGOS" jelzés(i iratokat soron kiviil, de legkésébb az tigyiraton jelzett hataridén beliil kell elintézni.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd elintézéséért, illetve

annak elmulasztasaért felel6s személy megéllapithaté legyen.

A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén belill ellenérizni a hatarid6k betartasat.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

16. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartdsara - papiralapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési
segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kor
nyilvantartasa - iktatokdonyvbe torténé iktatassal vagy nyilvantartdsba vétellel — megvaldsuljon, az irat
fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok atadasa-atvétele dokumentaltan torténjék.

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd a vonatkozd jogszabalyok és a minisztériumi szabalyzatok alapjan hatarozza
meg a rendszeresitett altaldnos és szakfeladatokkal 6sszefligg6 specidlis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséara hasznélt segédletek:

a) fényilvantarto konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédletek nyilvantartasara),

b) elektronikus érkeztetékdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

Q) elektronikus iktatokonyv (az iratok nyilvantartasara),

d) papiralapu iktatokonyv (az iratok nyilvantartasara),

e) kézbesitékonyv (mds szervezeti egység részére torténd dtadas, illetve az lgyintézdék részére torténd atadott

és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvdntartasa esetén),
f) futarjegyzék,
g) kolcsdonzési naplo (a kdzponti és dtmeneti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara).

Fényilvantartd konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarté
konyvét az iratkezelés felligyeletét ellato vezeto altal kijelolt személy vezeti.

A fényilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezé kdnyvet sorszdm kihagyésa
nélkil - folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

A fényilvantartd konyvet az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszammal
I&tja el, és a boritélapon feltiinteti: ,Ez a kdnyv ...... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20... év ...... ho ... nap.
Lezarva: 20... év ...... ho ... nap”

A fényilvantartd konyvet a hitelesité személy aldirja, és a minisztérium korbélyegzéjének lenyomatéval elldtja.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd éltal kijelolt személyek a 43. § (3) bekezdés e), g) alpontjaban jelolt
iratkezelési segédleteket hitelesitik. Ha az iratkezelési segédlet nincs lapszamozva, lapjait sorszammal latja el, és
a boritoélap belsé oldalan feltiinteti: ,Ez a konyv ...... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20... év ...... hé ... nap.
Lezarva: 20... év ...... hé ... nap!
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46.§

47.8
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Az (5) bekezdés szerinti iratkezelési segédletet a hitelesité személy aldirja, a minisztérium korbélyegzéjének
lenyomataval ellatja, tovédbba a fényilvantartdsi szamot és a haszndlo szervezeti egység megnevezését ravezeti.

Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradando értékd iratok elhelyezéséiil szolgalé savmentes dobozokat
a minisztériumokat Uzemelteté szervezeti egységtél vagy szervezettél kell igényelni, amely gondoskodik azok
beszerzésérol.

17. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani és kezelni kell
a konyveket, tananyagokat,

a)
b) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
)

C a meghivékat, tdvozlélapokat,

d) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

e) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

f) a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

g) a munkalgyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) a kozlonyoket, sajtotermékeket,

j) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

k) azokat az elektronikus kildeményeket, amelyek tartalmabdl egyértelmlen megallapithaté, hogy nem
a minisztérium hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyulnak,

) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatok meg,

m)  a bérszamfejtési iratokat,

n) az egészséguigyi dokumentdcidkat,

o) a tervdokumentécidkat.

A bemutatdsra vagy jovahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat a kézbesitékonyvbe be kell vezetni.

18. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az el6adai iv és iratborito

Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdamogatasaval torténik.
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.
Az iktatas sordn az iktatékonyvben az ligyintézés kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni
1. aziktatészamot,
2 az iktatas idépontjat,
3 a beérkezés idépontjat és modjat, az érkeztetési azonositot,
4.  azadathordozd tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo fajtajat,
5. akildés idépontjat és modjat,
6 a kuldé adatait (név, cim),
7 a cimzett adatait (név, cim),
8 a hivatkozasi szdmot (idegen szam),
9.  amellékletek szamat és tipusat (papiralapu, elektronikus),
10.  azligyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
11.  azirat targyat,
12.  azel6- és utdiratok iktatdszamat,
13.  akezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridé, visszaérkezés stb.),
14.  azintézés hataridejét, médjat és elintézés idépontjat,
15.  azirattéri tételszamot,
16.  azirattarba helyezést.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden évben
Uj iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott
iktatokdnyvben Gj fészamra és alszdmra ne lehessen tobb iratot iktatni.
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49.§

)

Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartast,

b) az elektronikus iktatokonyveknek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, a napldzas
informacidi) elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat és

<) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy - ha
az iktatokonyv zarasa év kdzben torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tiikrézé, id6bélyegzdvel
elldtott - vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus médon hitelesitett - elektronikus adathordozéra
elmentett véltozatat.

Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni.

Az id6bélyegzdvel ellatott, lezart érkezteté nyilvantartds, iktatékonyvek adatallomanyait és az elektronikus

dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi mésolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyat a minisztérium kézponti irattara nyilvantartasba vétel

céljdbdl dtadas-atvételi jegyzékodnyvvel atveszi a kdzponti szolgdltatétdl. Az adathordozdn és annak mellékletét

képezé iraton végleges moédon rogziteni kell az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését,

a régzités datumat és az archivalast végzé nevét.

Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

A biztonsagi masolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatds biztonsagarol szolo

jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az adatok olvashatésagat, ezért az adathordozokat

legaldbb 5 évente ellenérizni kell, és djra kell irni.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartasaval — a jogosultak szamara hozzaférhetévé

kell tenni.

Ugyviteli segédeszkozként

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,
b) az Ugyintéz8i munka adminisztraldséra, ligyintézdi és vezetdi utasitasok rogzitésére,
<) aziratok fizikai egységének biztositasara

az iratkezelési szoftverb6l nyomtathaté egységes el6addi iveket kell haszndlni. Az eléaddi ivet a hozzdtartozd
iratokkal egyitt kell kezelni (Ugyirat). Az iratok (alszdmok) szlikség esetén az iratkezelési szoftverbdl nyomtathatd
iratboritéba helyezhetdk.

19. Az iktatoszam

Az iktatdszam kotelezbéen tartalmazza az iktatékonyv jelét, f6- és alszamat, az iktatasi év négy szamjegyét. A fészam
és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési szoftverek a f6szadm és az alszdm sorszamokat automatikusan
képzik.

Az iktatokonyvek jelérél, a szervezeti egységek kodjairdl, az SZDF vezet nyilvantartdst, és szervezeti valtozasok
esetén gondoskodik azok felilvizsgalatardl. Az elektronikus Ugyintézés miatt a szervezeti egységek kodjaira
alkalmazhato karakterek szama limitalt.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat ligyiratként, egy iktatészdmon, annak fészamra és
alszamra bontaséaval kell nyilvantartani oly médon, hogy Uj f6szamon kell nyilvdntartdsba venni a kezdéiratot,
és a f6szam alszamain kell nyilvantartani az ugyanazon tigyben keletkezé tovabbi iratokat.

Egy iktatokdnyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az Ugyirathoz tartozd iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szdmmal
folytatédik.

Az irat az iktatdst kdvetéen iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a(z) ...... iktatészamu irathoz”
szOvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak egy iktatokonyvben csak egy iktatdszama lehet. A mar egyszer
beiktatott iratot akkor kell Gjra iktatni, ha a megkildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé Uj, mas
Ugykorbe tartozé tgyet keletkeztet, vagy a cimzett szervezeti egység kiilon iktatékonyvvel rendelkezik.

Ha egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovadbbitani, azt azonos iktatdszam alatt kilon iratpéldanyok
létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.
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20. Aziratok iktatasa

50.8 (1) A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - a Szabalyzatban meghatérozottak kivételével -
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A 45. §-ban foglaltak kivételével iktatni kell
minden olyan, a minisztérium részére érkezett vagy a minisztérium altal keletkeztetett iratot, amely Ugyintézés
kezdeményezésére irdnyul, vagy Ugyintézés soran tett intézkedést, tényt, dontést, alldspontot vagy véleményt
rogzit.

(2) Aziktatast a szervezeti egységek titkarsagain az ligykezel6k, valamint a szervezeti egység kijelolt tigyintézéi végzik.

(3) Az ugyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkezé fészamot kapja.

(4) Atobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton bellli irategységnek mindsulnek.

(5) Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a véltozéssal (modositdssal, az adatok fizikai torlése nélkil) 6sszefliggd
adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatdszam nem adhaté ki Ujra.

51.8 (1) Aziktatasra keril6 — beérkezd — papiralapu iraton az érkeztet6- és iktatdbélyegzé iktatdsra vonatkozé rovatait ki kell
tolteni.

(2) Ha az adatok feltiintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az érkeztet6- és iktatobélyegzd
hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tres
lap az iktatébélyegz6 elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznélhatd.

52.8 (1) Aziratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell beiktatni.

(2) Soron kivil kell iktatni és tovabbitani az els6bbségi kiildeményeket, a rovid hatdridds iratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé,AZONNAL”,SURGOS” jelzési iratokat.

(3) Ha azirat munkaidén kivili id6ben érkezik, azt a kdvetkezéd munkanapon iktatni kell, és a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

53.8 (1) Azugyirat targyat az elektronikus iktatokonyv ,Targy” rovataba be kell irni.

(2) Az ugyirat targya, valamint az ligyfél neve és azonosit6 adatai alapjan az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi
alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a tdrgyszavak és azok kombindciéja szerinti keresés, valamint
a taldlatok sz(ikitésének lehetéségét.

21. Elektronikus dokumentumoknak az ligyiratokhoz torténé rendelése
54.8 (1) Ahivatali kapun keresztil érkezett kiildemények automatikusan jelennek meg az iratkezelési szoftverben.

(2) Az iratok digitalizalt képe (példaul pdf) képformatumban keril térolasra, melyeket az iratkezelési szoftver vagy
automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6 munkatarsnak kell manudlisan az iktatott
irathoz rendelnie.

(3) A minisztériumhoz kozvetlenill benyujtott papiralapu kiildeményeket hiteles elektronikus irattd kell atalakitani.
A nem digitalizdlhaté papiralapu kildemények korét a 335/2005. Korm. rendelet 2. melléklete hatdrozza meg.

(4) Kulsé szervt6l vagy személyt6l kozvetlenll a szervezeti egységhez benyujtott, digitalizalasi kotelezettség ald esé
papiralapu iratot az atvétele utdn a szervezeti egység lgykezel6je bontja, digitalizalja érkezteti, és amennyiben
az iratkezelési szoftver lehetévé teszi, hitelesiti.

(5) Kulsé szervtdl vagy személytél a kdzponti postabontéba benyujtott, digitalizalasi kotelezettség ala esé papiralapu
iratot az atvétele utan a postabonté ligykezel6je érkezteti, és dokumentaltan tovabbitja a cimzett szervezeti egység
részére, ahol az el6bbiekben ismertetett médon kell eljarni.

(6) A benyujtott kildemény papiralapu példdnydnak tovabbi kezelésére a 335/2005. Korm. rendelet 61. § (7) és
(8) bekezdésében meghatérozottak az irdnyadok.

22, Aziratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa
55.8 (1) Vegyes és papiralapu ligyiratok esetében az ligykezel6nek kell dtadni az irat kezelése céljabdl

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadésra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,
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56.8§

57.8

58.8§

59.8§

c) mas kiilsé szervnek tovabbitasra és

d) a hataridébe és irattarba helyezésre

kertilé iratokat.

A nyilvantartasba vett és szignalt vegyes és papiralapu lgyiratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-atvétel
igazolasa mellett az igyintéz6hoz kell tovabbitani.

Elektronikus Uton torténd iratdtadas esetén az (igyintéz6i jogosultsdg megnyitasaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Ha az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre, a papiralapu iratok dtadas-atvételét a kézbesit6kdnyvben aldirdssal és az atvétel ddtumaval kell
igazolni. Az iratkezelési szoftverben az dtadast a megfeleld rovatban kell rogziteni, az atvétel idépontjat és tényét
az ligyintéz4i jogosultsag megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti.

Ugyirat (az &sszes alszammal egyiitt) csak szilkség esetén (pl. ha a déntéshez az liggyel kapcsolatos valamennyi,
az Ugyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek kozott. Az Ugyirat tovabbitdsa
kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignalasi utasitdsanak megfelel6en térténhet.

Ha valamely alszdmra iktatott irat masodlati példénya (a tovabbiakban: masodpéldany) keril tovabbitdsra
az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a szlikséges mellékletekkel egyiitt. A masodpéldany
Ugyintézés szempontjabdl egyenértékii az eredetivel.

Ha az atvett masodpélddnyra az Ugyintézés végeztével a szervezeti egységnek az ligyintézés folyamatdban
a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az tigyiratért szakmailag felelds szervezeti egységnek.

A papiralapu Ugyiratoknak vagy iratoknak az épuleten bellli fizikai tovabbitdsa egy masik szervezeti egységhez
az lUgykezel6k feladata. Az lGgykezelé ebben az esetben kozvetleniil a cimzetthez tovadbbitja az iratot. Az iratok
tovabbitdsa a belsé iratforgalom nyilvantartdsdra szolgald kézbesitékonyvvel torténik. Az iratok &tvételét
a szervezeti egységnél alairdssal és az atvétel datumaval igazolni kell.

Az Ugyiratok vagy iratok minisztérium épuletei kozotti tovabbitasat futarok végzik. A rendkivil stirgés kiildemények
tovabbitdsarol soron kivil kell intézkedni. Az (gyiratokat a kozponti postabontén keresztiil lehet eljuttatni
a cimzetthez.

A postabontok munkatarsainak munkdjat az iratkezelés felligyeletét ellatéd vezeté koordindlja.

23. Kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog gyakorlasat az SZMSZ, valamint az 6nall6 szervezeti egység ligyrendje hatarozza meg.

A kiadmanyozas magaban foglalja

a) az irdsbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbensd intézkedés) kiadasanak,

b) az érdemi dontésnek, valamint

c) azirat irattarba helyezésének

jogat.

Kulsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az Uigyrendben
meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezé személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazé bélyegzd (aldirds-bélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha az azonos tigyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenil indokolja. Az alairas-bélyegzével ellatott
irat nem mindsil hiteles kiadmanynak.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmany kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentélasa mellett kertlhet sor.
A kiadmanyozott irat egy - kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden
esetben az lgyiratban kell maradnia. Az lgyiratban maradd példanynak tartalmilag és alakilag mindenben
megegyezdnek kell lennie az elkiildott példannyal, ennek megfeleléen a kiadméanyozasra keriilé papiralapu irat
minden példanyan el kell helyezni a hitelesitésre szolgalé korbélyegzé-lenyomatot.

A kiadmdnytervezet aktapélddnyan készitdként az Ugyintézd, lattamozoként és jévahagydként a hivatali
hierarchidnak megfelelé vezeték nevét kell feltlintetni, akik kotelesek az aktapéldanyt szigndval és keltezéssel
ellatni. Az ,s. k” jelzés esetén az lgyintézé vagy az ligykezel6 a kiadmanyra az ,a kiadmany hiteléil” zaradékot
ravezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzdjének lenyomatét elhelyezi, és aldirja.
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60.§

62.§

63.§

64.8§

)

Ha kett§ vagy tobb, mdas-mds iktatészdmon bejegyzett (igyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatészamat. Az lgykezelé az elektronikus iktatékonyvben
e feltlintetett szdm(ok) alapjan rogziti az Gigy elintézésének megtorténtét.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat kezlileg
aldirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

b) a kiadményozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, az SZMSZ-ben és
az lgyrendben meghatérozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

<) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy
elektronikus rendszer az elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabdlyban meghatérozott
kovetelményeknek megfelel elektronikus alairassal és id6bélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

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

b) a kiadmanyozé alakhd alairasmintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére idébélyeggel ellatott, a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus aldirast kell alkalmazni.

Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrdl szolo

elektronikus tajékoztatas.

Az iratokon - a kiadmanyozo dontése alapjan - az aldbbi kezelési szabalyok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kez(i felbontasra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",

<) +,Nem masolhato!",

d) LKivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendg!’,

f) LZart boritékban tarolandd!”,

g) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes/TVA1’, ,elsébbségi” kiildemény.

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését.

A minisztériumnal keletkezett iratokrél a masolatkészitési szabdlyzatban meghatarozott személyek jogosultak
hiteles papiralapu, illetve elektronikus masolatot kiadni.

Papiralapi dokumentumrdl papiralapu, elektronikus dokumentumrdl papiralapt, papiralapd dokumentumrol
elektronikus hiteles masolat készitése esetén az Eir., valamint a mindenkor hatdlyos masolatkészitési szabalyzat
aziranyadoé.

24, A kiadmanyozott irat kiilalakja

A minisztériumbdl kilsé szerveknek, személyeknek kiildend6 kiadmanyok formai kdvetelményeit a mindenkor
hatdlyos belsé utasitds hatdrozza meg.

A minisztériumban alkalmazandé iratmintédk a minisztérium belsé honlapjan (intranet) kertilnek kdzzétételre.

A levélmintak nem alkalmazhatoék olyan tigyekben, ahol valamely jogszabdly a déntés kozlésére kotelezd alaki és
tartalmi elemeket ir el6 (példaul hatdsagi hatérozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély).

Az dllampolgarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél a hatdlyos belsé utasitdsban meghatarozott mintak szerint
kildhet6. Az Ugyintéz6 feltlintetése csak akkor mellézheté, ha a kimené iratot maga az alair6 készitette, elhagydsat
az illetékes vezet6 kérte, vagy protokollaris okok indokoljak.

25. A papiralapu irat kézbesitése, expedialasa
Az lgyintézé koteles az irattovabbitdshoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére

el6késziteni. Az ligykezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitdssal, és ha van, melléklettel elldtott iratot
vehet at.
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65.§

66.8§

67.8§

68.§

—
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Az Ugykezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és
a mellékleteket csatoltak-e.

A kiadmanyozott iratot lehetéleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.
A kiadmanyozott irat elklildésérdl a szervezeti egység munkatarsa gondoskodik, aki az irat atvétele utan koteles

a) az iratot a cimzettnek elkildeni,

b) az iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

<) az el6addi iven és az irat irattari példanyan az elkilldés (expedialds) mddjat és idépontjét feljegyezni, és
alairni.

Az iratkezelési szoftverben a kiilsé terjesztésre készilt azonos szoveg( kiadmanybdl minden cimzett szamara
egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelelé elosztdlista
kivélasztasaval.

Az iratot boritékban, szlikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat, a konyvelt
kildemények kivételével lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra vagy a tértivevényre valamennyi irat
iktatészamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitdsra utalé igazoldst az irathoz
kell tenni.

Konyvelt kiildemény esetében egy boritékba csak egy iktatdszamhoz tartozo irat helyezhetd.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a feladd nevét, cimét,
b) azirat (iratok) iktatészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szlikség szerint sorszamukat,
c) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovéabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (példaul,s. k. felbontasra’,,SURGOS”).

A szervezeti egység lgykezel6je az elklldésre el6készitett kiildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy
csomagban, a kildés modjanak megfelelé kézbesitéokmanyokat pontosan kitoltve tovabbitja a cimzett részére.
Postai kézbesités esetén az el6készitett, lezart kiildeményeket atadja az illetékes kezelSiroda részére. A kiildemények
Magyar Posta Zrt. részére torténd dtadasarédl az SZDF gondoskodik.

A kiildeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirdssal torténé igazoldsa
a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitékdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatasok elldtasardl és minéségi kovetelményeirdl sz616 jogszabélyban
leirtaknak megfeleléen,

<) kilon kézbesité, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

e) hirdetményi Uton torténé vagy kozhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozo jogszabdlyok elGirdsai
szerint,

f) a hivatali kapun, illetve a Postai Hibrid agon torténé kézbesités esetén a Szabdlyzat VIII. fejezetében

meghatarozottak szerint.

A minisztériumon belll a bels6é felhasznalasra késziilt iratok (példaul korlevelek) a vezet6i alairast kdvetéen
elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezérendszeren keresztiil is tovabbithatok. Az aldirt eredeti
példanyt a keletkeztet6 szervezeti egység ligyiratadban kell kezelni.

Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az Ugyintézének, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésér6l. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket - iktatds és
érkeztetés nélkil — az tigyirathoz kell mellékelni.

A targyévi, az atadas-atvételt dokumentalé papiralapu futar- és atadasi jegyzékeket visszakeresheté6 maddon,
emelked6 szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni a kozponti postabontdban, tovabba megérizni
az irattari tervben meghatérozott ideig.
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70.8§
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A kormdényzati igazgatasi irat az el8allitasatdl az irat szerinti dontés kihirdetéséig vagy kozzétételéig, valamint
torvényjavaslatot tartalmazoé irat esetében a torvényjavaslat Orszaggydlés részére torténd benyujtasaig az Infotv.
27. 8 (5) bekezdésére utald megjeldléssel ellatott,

a) Kormany részére késziilt elSterjesztés,

b) Kormany részére késziilt jelentés,

c) miniszterirendelet-tervezet, illetve

d) az a)-c) pont szerinti iratokrdl készult masolat vagy kivonat

[az a)-d) pontban foglaltak a tovédbbiakban egyttt: kormdanyzati igazgatasi irat] elektronikus levél utjan kizarélag

kormanyzati e-mail-cimre tovabbithato.

Kormanyzati e-mail-cimnek kell tekinteni

a) a gov.hu végzddés(i e-mail-cimeket,

b) a Kormany, illetve a Kormany tagja éltal iranyitott vagy felligyelt szerv éltal biztositott hivatalos elektronikus
levelezési cimeket,

c) a Kormény tagja vagy kormanybiztos tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozd gazdasagi térsasag éltal
biztositott hivatalos elektronikus levelezési cimeket,

d) a Kormany, illetve a Kormany tagja altal irdnyitott vagy feligyelt szerv vagy a Kormdny tagja vagy
kormanybiztos tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozé gazdasagi tarsasdg Aaltal biztositott hivatalos
elektronikus levelezési cimeket, valamint

e) a Kormany iranyitasa vagy felligyelete ald nem tartozd, Alaptorvényben meghatérozott szerv hivatalos
elektronikus levelezési cimeit.

Az (1) pontban meghatdrozott korlatozas alél a kormanyzati igazgatasi irat

a) meghatarozott szerv, gazdasagi tarsasag vagy személy,

b) - indokolt esetben — egyedileg az a) pont szerint nem meghatarozott szerv, gazdasagi tarsasag vagy személy

nem kormanyzati e-mail-cimére torténé tovabbitdsat a minisztérium vonatkozésdban kizarélag a kdzigazgatasi

allamtitkar engedélyezheti irdsban.

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

26. Az irat hatarido-nyilvantartasba helyezése

Az irat hatdridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott ligyintézé

alairasaval és a ravezetés idépontjanak megjeldlésével, illetve az iratkezelési szoftver megfelel6 felliletének

kitoltésével engedélyezi.

A hataridét év, hé, nap megjeldléssel az ligyben eljaré lgyintézének kell az iratkezelési szoftver megfeleld

mezG6jében, az iraton és az eléaddi iven feltlintetni.

Az ugykezel6nél kell hatdridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridéként megjel6lt naptari napok és az iktatészam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatarid6é napjan - ha idékozben masként nem intézkedtek - az iktatokdnyvbdl kivezetni, és az Uigyintézének
dokumentalt médon kiadni.

Ha a hatéaridé eredményteleniil telik el (példaul nem érkezik valasz), az ligyintézé koteles megsiirgetni a valaszt,

majd - a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az Gigyiratot.

A hatérid6bdl torténd kivételt, a slirgetést és a hataridé meghosszabbitdsdt az Ugyintéz6 az el6adéi iven

— alairasaval és keltezéssel ellatva -, tovabba az ligykezelé az iratkezelési szoftver megfelelé rovataba koteles

feljegyezni.
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27.Azirattar

A minisztérium irattdri anyaga a minisztérium épuleteiben miikédd kdzponti irattdrakban, valamint a kiilonb6z6
szervezeti egységek atmeneti irattaraiban keriilnek elhelyezésre.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak (a tovabbiakban: MNL)
az Ltv. alapjan atadasra keriil6 iratanyag 6rzése, valamint atadasig torténé kezelése az iratkezelés feliigyeletét ellato
szervezeti egység altal mikodtetett kozponti irattar feladata.

A kozponti irattarozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés
célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és més szennyezédéstdl tisztan tarthato,
megfeleléen megvildgithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet, nem
veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivil tdmadt tliztél és erészakos behatolastol védett.

A papiralapu iratok téroldsdhoz az irattarban lehet6ség szerint egész évben biztositani kell a megfelelé
paratartalmat (55-65%) és hémérsékletet (17-18 °C).

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbdl készitett —
allvényokkal kell az irattéri helyiséget berendezni.

Az iratanyag térolasara az Ggyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyittkezelését, portdl vald védelmét és
az allvanyokon torténé szakszer( elhelyezését egyarant szolgalo taroldeszkdzoket kell hasznalni.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolorendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adddhaté adatvesztés megakadalyozasara gondoskodni kell
az adathordozoén talalhato informacidk hiteles masolasarél, konvertalasarol, atjatszasarol.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni. Az elektronikusan
tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét,
hasznélatat a meg6rzési idé lejartéig biztositani kell. Az adathordozdk olvashatdsagi vizsgélatat legaldbb 3 évente el
kell végezni.

Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek dtmeneti irattarat mikodtethetnek.

Atmeneti irattdr a szervezeti egységek irodai mellett taldlhaté irattarként hasznalt helyiség vagy a folyosékon,
iroddkban elhelyezett zarhato szekrény.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrél haladéktalanul
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat
és korllményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltdr részére. A kozlevéltar
véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongélédott iratok helyreallitdsanak lehetdségét.
Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitasara, a kdzlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabbda sziikség esetén hivatalbodl értesiti az adatvesztés Ugyében eljdrasra jogosult
hatésagot.

28. Irattarazas és az irat atmeneti irattarba helyezése

A tovabbi intézkedést nem igényl6 lgyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott Gigyben Uj irat érkezik vagy
keletkezik, az lgyiratot Ujra kell nyitni. A lezéras tényét az lgyiraton és az iktatokonyvben jelezni kell. A lezéaras
jelzésének hidnydban az utolsé lgyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezéras idépontjaként figyelembe
venni a selejtezés vagy levéltarba adas hatéridejének megéllapitasakor.

Az irattarazas mindig az tigyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetbje vagy az éltala irasban felhatalmazott munkatéars engedélyezi.
Az irattérba helyezés engedélyezésének idépontjat és az engedélyezé alairasat az el6adoi iven fel kell tlintetni.

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

Irattarazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak lezart, teljes tGigyiratot — az Gigyben keletkezett 6sszes iratot —
lehet. Egy Ugyirathoz tartozo eredeti iratok, tigyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt kezelési
és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.
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Az ligyintézének az irattarba helyezés el6tt az Ugyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat
ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az Ggyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6adoi iv megfeleld rovatdba az irattari
terv alapjdn meghatdrozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az tigyiratdarabokat,
iratokat alszam szerint emelkedé sorrendben, hidanytalanul az el6adoi ivben kell elhelyeznie. Az Gigykezelé feladata,
hogy az ligyintéz6 altal meghatérozott tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.

Ha az ligyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabdl, az Gigyintézének fel kell vennie a kapcsolatot
a hidnyz6 alszdm keletkeztet6jével, és kérnie kell az irat potlasat, soron kivili megkildését. Ellenkezé esetben
az ligyirat nem irattarazhato.

Vegyes Ugyirat esetében az el6addi iven fel kell tiintetni az alszdm megjeldlésével azt az iratot, amely kinyomtatasra
nem kerilt, kizardlag az iratkezelési szoftverben talélhato.

Ha az egy ugyben keletkezett Ugyirat tobb irattéri tételbe is sorolhaté, mindig a leghosszabb meg6rzési idét
biztosito tételszamot kell neki adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is.

Ha az (1) bekezdés szerinti iratkezelés nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmasolatot kell
késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek
az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a 335/2005. Korm. rendeletben meghatérozott adattartalommal
rendelkezé papiralapu kisérélappal egyltt lehet irattdrazni. Az adathordozé feliiletén, végleges mddon fel kell
tlntetni a rogzitésre ker(lt irat iktatoszamat.

Az irattrba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e.
Ha az Ugykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az lgyintézének, aki gondoskodik annak kijavitdsarol.
Hidnyos, irattdri tételszam nélkili vagy rendezetlen ligyiratot az ligykezelé irattdrazésra nem vehet at.

Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon belil
az iktatészamok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és &rizni. A szalagos iromanyfedélben 6rzott
iratoknal az irattari tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell tlintetni. Az elektronikus iktatokonyv ,irattarba
helyezés idépontja” mezdjében az dtmeneti, ha kdzvetlenil kdzponti irattdrba keril, akkor a kdzponti irattdrba
helyezés id6pontjat kell nyilvantartani.

Atmeneti irattarban, vagy ha nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattara, akkor a kdzponti irattarban kell
elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.

Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet &rizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezéart évfolyamu iratokat
at kell adni a kbzponti irattarnak.

29. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére
Az dtmeneti irattarakat mikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az eléirasoknak megfeleléen — a kozponti

irattarnak kotelesek atadni.
A kdzponti irattar

a) nyilvéntartja a minisztérium iratképz6 szervezeti egységeit,

b) atveszi, tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységei altal leadott iratokat,
<) az Grzésében |1évo lejart megérzési ideju iratokat selejtezi,

d) megsemmisiti a hiteles mésolatkészitési eljardson atesett iratok papiralapu példanyait,

e) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak az MNL részére torténd atadasarol,

f) gondoskodik a nem papiralapu iratok, adathordozdk olvashatésagarol.
A kdzponti irattérba a lezart évfolyamu ligyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit kell leadni.

Az iratok kozponti irattdrban torténd atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység
vezetbje vagy az altala kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felelés tigyintéz6 és az iratkezelés feliigyeletét ellato
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vezetd vagy az altala kijeldlt irattdros &ltal aldirt - ,Iratdtadas-atvételi jegyz6konyv”-et, amelynek melléklete
az iratkezelési szoftverbdl exportélt iratjegyzék. Az Iratdtadas-atvételi jegyz6kdnyv nem selejtezhetd, annak egyik
példdnya a kozponti irattaré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az atadd szervezeti egység
irattardban megdriz. Az Ugyiratokat az iratkezelési szoftverben is at kell adni az SZDF illetékes kdzponti irattara
részére.

(2) A hianyosan vagy félreérthetéen kitoltott ,Iratatadas-atvételi jegyzékonyv'-et és iratjegyzéket helyesbitésre
az atadasért felelés vezetonek vissza kell kildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattar nem fogadhatja be
az adott jegyzékben szerepl§ iratokat.

(3) A kozponti irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben elhelyezve, évek szerint, az irattari tervben
meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva, azon belil az iktatéoszamok ndévekvd sorrendjébe rendezve,
iratatadas-atvételi jegyz6konyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi &t.

(4) A kozponti irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari atadasra ker(lt iratokat.

(5) A kozponti irattarba leadéasra kerllé ligyiratokat a leadds idépontjéval az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
A kdzponti irattdrba dtadasra keriil$ elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen. Az irattdrba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

80.8 (1) Akozpontiirattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg, az aldbbiak szerint:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,
<) az archivélt, két évet meghaladd 6rzési ideji elektronikus iratokrél a masodik év végén elektronikus

adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel
kell irattdrazni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani,

(2) Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozé id6télldsagat biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani a tarolast.

30. Azirat atmeneti vagy végleges kiadasa

81.8 (1) A minisztérium munkatérsai az SZMSZ-ben (vagy Gigyrendben) rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

(2) Az dtmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készité szervezeti egység vagy a feladatait dtvevé szervezeti
egység, valamint az ellenérzési feladatokat ellatok (példaul Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Allami Szamvevészék,
Belsé Ellendrzési Féosztély) irasbeli megkeresésére kolcsonoz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését,
valamint szerelés céljabol valé végleges kikérését.

(3) Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattédrbdl, vagy maés szervezeti egység iratdba kérnek betekintést,
vagy iratabol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd
szervezeti egység vagy a feladatait atvevo szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint
szervezeti egység esetén az engedélyt az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd adja meg.

(4) Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol vald végleges kikérését
az iktatékényvben dokumentalni kell.

(5) Azirat kikérésre vonatkozo kérelmet irdsban az iratkezelés felligyeletét ellatéd vezetének kell megkdildeni.

82.8 (1) Azirattarbdl kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast (k6lcsdonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését
az iratkezelési szoftverben is jelezni kell. Az ligykezel6 az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli
engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot més iktatott irathoz szerelik. Az Gigykezel6 iratot véglegesen csak
a kdzponti irattdrnak adhat at.

A kolcsonzési napldt az iratkezelési segédletekre vonatkozé el6irdsok szerint kell kezelni.

A kolcsdnzési napld rovatai:

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

—_ o~
w N
- —

b) kolcsonzd neve,
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c) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattdranként vezetik a kdlcsénzési naplét, akkor a doboz sorszama),
d) iktatott iratnal iktatészam/tételszam,
e) mas nyilvantartds szerint nyilvantartdsba vett iratokndl a nyilvantartads szerinti sorszam (példaul

szamlasorszam, bizonylatnal kdnyvelési naplé sorszama / tételszam / évszam),
f) azirat targya,
a) a kiemelés ideje (év, hé, nap),
h) a kiemelést végzd neve,

i) a kolcsonzés hatarideje (év, hé, nap),

j) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

k) a visszahelyezést végzo neve,

)} az engedélyezd neve, ha nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését az elektronikus iktatokdnyv megfelel6 rovataban rogziteni kell.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Ha a jogosult
felhaszndlo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés Ggyintézének kell
gondoskodnia arrdél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus uton megkapja a kért irat masolatat.

A kozponti irattar az illetékes levéltar, az MNL, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason
kivil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a Szabdlyzatban eléirt megkeresés szerint mas irathoz
szerelik.

31. Aziratok selejtezése, megsemmisitése

A kozponti irattdrba helyezett, lejart megdrzési ideju iratokat évente az irattari tételszamok figyelembevételével,
szabalyszerU eljaras keretében selejtezni kell.

A meg6rzési hataridé lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattéri tervben megjelolt
megdrzési id6ét az Ugyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani.

Az iratselejtezésre az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd jévahagyasaval keriilhet sor.

A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megérzési id6 alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés sordn ellenérizni kell

a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési idd szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél — kivéve a 45. § (1) bekezdés a), b), ) és i) pontjaban szerepld iratok esetében - az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezetd elektronikus aldirdsaval ellatott selejtezési jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelyet iktatas
utdn az MNL-hez elektronikus uton kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyz6kdnyv
kotelez6 és elengedhetetlen része a selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza

a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes keletkeztetéjét és megnevezését,
Q) az iratok évkorét,

d) a selejtezésre kerdlo iratok Osszesitett terjedelmét,

e) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

f) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

a) a selejtezést jovahagyo vezetd (iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd) elektronikus aldirdsat.

A selejtezés tényét és id6pontjat az iratkezelési szoftver megfelel rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyzékonyv részeként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a) a selejtezésre kerdlo iratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

c) évkorét,

d) az iratjegyzék készitésének idépontjat.

(8) Az MNL engedélyét a selejtezési jegyz6kdnyv visszaklldott példanyahoz csatolt zaradék tartalmazza.
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Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban Iévé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6roini kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédd iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolandok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatéllomanyokat, valamint a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus
dokumentumokat archivalas céljabdl meg kell kiildeni a kdzponti szolgéltato részére. Ezzel egyidejlileg roncsolassal
meg kell semmisiteni a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi (legutolsé) archiv adatbazist
tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékonyvet kell felvenni.

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - amit a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakuldott példanydéra irt zaradék tanusit — az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6é a minisztériumot lizemeltetd
szervezeti egység vagy szervezet kozremU(kodésével, az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrél és biztonsagos 6rzésrél. A kiselejtezett
iratokat zuzassal vagy az irat anyagatol fliggé egyéb moddszer alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy
tartalmukat megéllapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsdkokban kell elhelyezni. A zsdkokat le kell z&rni. Az iratanyag megsemmisitésre
valo elszéllitdsét a szervezeti egységek az Uzemelteté szervezeti egység vagy szervezet szdllitdsra vonatkozo
formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszdllitdsig a zsakokat az iroddkban kell tarolni.
Az lzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag elszéllitasarol és szakszer(
A zsdkokban kizédrélag a megsemmisitésre var6é papiralapl adathordozék helyezheték el, errél a selejtezést
el6készité szervezeti egység vezetbjének feleléssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagu adathordozd,
egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu adathordozét elhelyezé felelés
szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszéroédasa kizarhaté legyen.

Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 kormdanyrendeletnek megfeleléen lefolytatott hiteles
elektronikus masolatkészitési eljarast kovetéen, jegyzokonyv felvétele mellett, a kozirat papiralapi példanya
megsemmisitheto.

32. Aziratok levéltarba adasa
A minisztérium a nem selejtezheté iratait — a hatarid6 nélkil 6rzenddk kivételével — 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes

egyeztetést kdvetéen az MNL-nek atadja.
Az MNL szdmdra dtadandé tgyiratokat

a) azirattari terv szerint,

b) az Ugyviteli segédletekkel egyiitt,

Q) nem fert6zott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a minisztérium koltségére,

f) az atadds-atvételi jegyzdkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egységek szerinti

tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.
Az dtadas-atvételi jegyzékonyv tartalmazza
az atado szervezeti egység megnevezését és hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

a)
b) az dtadas alapjaul szolgéloé jogszabaly megnevezését,
)

C az atadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabdlyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadds helyét és idejét,
e) az atadé képviseléjének nevét, beosztasat és aldirdsat,

-

) az atvevé MNL képvisel6jének nevét és alairasat,
az atadasra keriild iratanyagot keletkeztetd szervnek, illetve szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az dtadasra keriilé iratok altaldnos megnevezését,

Qe
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i) az dtadasra ker(il6 iratok Gsszesitett évkorét,
j) azirat mennyiségét iratfolydméterben és
k) sorszamozva a segédleteket.

Az 4atadas-atvételi jegyzékonyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint készilt iratjegyzék tartalmazza
szervenként és iktatasi egységenként

a) aziratok tételszamait,
b) a tételek megnevezését,
(@) a tételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazo raktari egység szamat.

A visszatartott Ugyiratokrél kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl
készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell adni.

Az atadasra kerllé papiralapu iratokrdl el kell tavolitani az 6sszef(izésiikhoz hasznalt anyagokat, mint példaul
a fémbdl késziilt iratkapcsoldt és a miianyagbdl késziilt iratboritdt.

Elektronikus iratokat az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muszaki
kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet altal meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (példdul olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiadadsa, kutathatdsag)
biztosito elektronikus segédkdnyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL- ES
FELADATATADASA ESETEN

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsziinése, feladatkdrének megvaltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovdbbi
hasznalhatésagarol.

Hivatalatadds esetén az errdl készilt és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tlintetni az utolsé iktatdszamot (-szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetve atvett ligyiratokat és az tigyirathatralékot.

Ha a megsziiné szerv feladatkore tobb szerv kdzott oszlik meg, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztési jegyzékkel is megoszthaté az irattédri anyag. Az egyes
Ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari
tételenkénti megosztasat az MNL egyetértésével kell elvégezni.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozé, lgyintézd, ligykezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi véltozds esetén a kezelésiikben |évé iratokkal — a nyilvantartasok alapjan —
tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni. Az elszamolasra kotelezettek
a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum
a felmentési idének a munkaltaté dontésétél fliggéd munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara)
nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

Szervezeti egység megsziinése esetén az elszdmoldsra kotelezett a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt,
az el nem intézett, folyamatban 1évé Ugyek iratait dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében adja at a megsz(iné
szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

Ha a megsz(ing szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait dtvevé szervezeti egység
dtmeneti irattaraban kell elhelyezni.

Ha a megsziing szervezeti egység kilonallé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében a végleges
atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban 1évé (igyek iratait az atvevé szervezeti
egység iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatdszamanak és iktatokdnyve azonositojanak feltlintetésével -
be kell iktatni.

Ha a megsz(iné és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatdkdnyvben az atvevd szervezeti
egységet mint felelést rogziteni kell.

Ha a megszing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot
a feladathoz kapcsolddoan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a kozponti
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irattarban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett Uigyek iratait a vonatkozé el6irdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az atvevé szervezeti egység szamdra hozzaférést kell biztositani a megszlint szervezeti egység lezart elektronikus
iktatokonyvéhez.

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

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érintd
feladatkor ataddsa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

34. Feladatatadassal kapcsolatos rendelkezések

A hivatali szervezeti egységtél tdvozot (vezetd, ligyintézd, illetve lgykezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok
miatt iratot nem tarthat magdanal, a rabizott iratokkal a nyilvéntartds alapjan tételesen el kell szdmoltatni.

A feladat dtadas-atvételét jegyz6kdnyvbe kell foglalni, amelyet az dtadd készit el, és az atadd, az dtvevd, valamint
a kozvetlen vezeté alair.

A jegyz6kdnyvet és a mellékletét képezd iratjegyzéket 6t példanyban kell elkésziteni.

A jegyz6konyv egy-egy példanya az ataddnal és az atvevonél, illetve a szervezeti egység vezet6jénél marad.
A jegyz6konyv negyedik példanyat a Személyligyi Féosztalyra kell megkiildeni az dtad6 személyi anyagaba torténd
elhelyezés céljabdl. Az 6todik példényt az SZDF vezetdjének kell atadni.

Az iratjegyzéken (jegyzékonyv melléklete) iktatészam szerinti sorrendben fel kell tlintetni az dtvevd részére atadott,
folyamatban 1évé tigyek iratait.

Az dtadast az elektronikus iktatdsi nyilvantartasban is végre kell hajtani.

A szervezeti egység vezetdje a feladat dtadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kori felelésséggel tartozik.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

35. Bélyegzokkel, negativ pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések
A bélyegzdkkel, negativ pecsétnyomdkkal kapcsolatos részletes szabélyokat a Bélyegz6 Szabalyzat tartalmazza.
36. Az iratsokszorositas és a nyomdai el6allitas szabalyai

A masolo- és sokszorositogépet a vezeté altal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a sokszorositdégép kezelésével
nem biz meg kilon személyt, akkor a sokszorositast minden igyintézé maga végzi.

Nem mindsitett kiadvanyt, nyomdai terméket a mindenkor hatalyos belsd utasitas szerint kell elkésziteni.

A nyomddba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

37. Aziratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A nem selejtezheté koziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a minisztérium iratainak védelmét és
iratkezelésének rendjét az Ltv. vonatkozé rendelkezése alapjan az MNL ellendrzi.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasédért felel6s miniszter &ltal vezetett minisztérium képvisel6je
a 335/2005. Korm. rendelet rendelkezése alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval 6sszefliggésben
ellenérzi a minisztérium irattari anyagat.

38. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén
Az iktatohellyel rendelkezé szervezeti egységnél papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: Gzemzavar iktatékonyv)

kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb éran keresztiil
nem biztositott.
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Ha az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés nem biztositott, az lizemzavart az iratkezelés felligyeletét ellato
vezetének kell bejelenteni, aki elddnti, hogy mikortél és meddig sziikséges az lizemzavar iktatékonyvet alkalmazni.
Az iratkezelés felugyeletét elldtd vezetd a dontésérdl a minisztérium szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén,
soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver ledlldsardl, és arrdl, hogy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetére a Szabdlyzatban meghatarozott el6irdsoknak megfelelen kell eljarni.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetden az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az éltala kijelolt személy
értesiti az iktatohelyeket az Ulzemzavar megsz(inésér6l és az iratkezelési szoftverben toérténé nyilvantartas
szabalyszerli megkezdésérél.

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

A ,SURGOS”, ,AZONNAL’, ,SORON KIVUL" jel6léssel ellatott iratokat mind a bejévé, mind a kimend és a belsé
iratforgalom esetében az adott évben 1-t6l kezdédé iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapd iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat
meghaladja.

Az (1) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltlintetésénél a szervezeti egység betUjelét,
valamint az,UZ" egyedi azonositasi jellést is alkalmazni kell (példaul SZIDFO/23-1/2020/02).

Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az dtvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal - jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt szakasz aldhuzasaval kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

A kovetkezé évben a kovetkezo oldalon kell folytatni az izemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet.

Végsé lezéraskor a lapra rad kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezéras.
Az iktatokonyv lezdrdsat — gy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezet6jének, ligykezel6jének aldirdsa és
korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az egyéb papiralapu iratkezelési segédletek mellett kell tartani.

Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapy iktatokdnyv beszerzésérél és fényilvantartd kényvbe vételérdl
az SZDF gondoskodik.

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

VIll. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A levelezérendszeren érkezett és a minisztérium feladatkorébe tartozo ligyet keletkeztetd e-mail, fax beérkezését
az iratkezelési szoftver érkeztetd nyilvantartasaban kell dokumentalni.

A minisztérium elektronikus postafidkjait a kozponti szolgaltaté mdkodteti.

Azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazo kildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezé
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

A hivatali kapun keresztul érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan érkezteti. A tovabbiakban
az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az Ugy intézésével
kapcsolatos folyamatokat dokumentélni. A vegyes (papiralapu és elektronikus iratot is tartalmazé) lgyiratok
esetében az elektronikus kiildeményt sziikség esetén ki lehet nyomtatni.

Természetes személy részére kildendd levél formdja tekintetében figyelembe kell venni az érintett Rendelkezési
Nyilvantartasban tett nyilatkozatat.
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Az elektronikus iratkezelési szoftverbdl kimené elektronikus iratok hitelesitése mindsitett tanusitvanyon alapuld
mindsitett (szervezeti) elektronikus alairas és idébélyegzé, illetve rendelkezésre 3llas esetén a kiadmanyozé vezet6
részére biztositott egyedi mindsitett elektronikus alairdé tanusitvanyon alapulé elektronikus aldirds és mindsitett
id6bélyegz6 hasznélataval torténik.

Ha az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar Posta Zrt.-n
keresztiil, a hagyoményos postai Uton kell megkiildeni a cimzettnek.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrél az Informatikai Osztaly vezet nyilvantartast, amelyekre
vonatkozé eléirdsokat a minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Ha a cimzett szervezeti egységnek sziiksége van az eredeti postai kiildeményre, annak kiadasat az iratkezelés
fellgyeletéért felelds szervezeti egység vezet6jénél kezdeményezheti. Ebben az esetben a cimzett szervezeti egység
feladata a papir alapon utdlagosan a minisztérium részére megkuldétt postai kiildemények megfelel6 tgyiratban
torténd elhelyezése és a papiralapu kiildeményen korabban iktatott digitalis masolat iktatoszamanak feltlintetése.

A minisztérium részére utélagosan megkiildott és a cimzett részére ki nem osztott papiralapu példanyokat az SZDF
az Ltv.-ben meghatérozott rendelkezések alapjan a Szabalyzat 1. fliggelékében rogzitett 6rzési id6 lejartat kdvetden
selejtezési eljaras utdn megsemmisiti.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléaddi iven jeldlni kell
azokat az alszdmokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabokat iktattak.

A vegyes Ugyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani az iratok
adathordozéjatdl fliggetlendil.

A hivatali kapun keresztil elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatésdgéval (olvashatéségaval)
kapcsolatban felmeriilé hibat a kozponti szolgéltaté felé telefonon vagy e-mailen az ugyfelszolgalat@
ugyfelszolgalat.gov.hu cimen a Helpdesk-szolgéltatas igénybevételével kell jelezni.
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1.

1. fliggelék

A Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium
irattari terve

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium feladat- és hatdskoréhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok ugyviteli célu
megdbrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezheté iratok levéltarba adadsianak hataridejét. Az irattéri terv
altaldnos és kilonos részre tagozodik.

Az Ugy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besorolasat és a levéltari
atadas idépontjat az irattari tervben rdgzitett irattari jel mutatja.

Az irattéri jel 6sszetevai:

3.1.  Tételszam:

a) mind az 3altaldnos, mind a kilonds rész tételei esetében az irattari tételszdm elsé jegye(i)
meghatarozza(k) a (betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:
A = Altalanos rész,
KTM (a minisztérium betdjele) = Kilénos rész.

b) A kullonos részben a minisztérium roviditett bettjeléhez — a minisztériumra utalo és feladatkoréhez
igazodd rendszerezésben — sorszdmok kapcsolddnak, amelyek meghatarozzak az Ugy tipusét.
Ezt a tipuson belll hdrom- vagy négyjegyl sorszam koveti, amely meghatérozza az adott tipuson
belili tgyiratkort.

3.2.  Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezend irattéri tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
megdrzésének idGtartamat években, az ,N” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezheté tételeket vagy
,MV”mintavétel utan selejtezheté tételek esetén.

3.3. Lt (Levéltar): a levéltari dtadas hatdrideje években, a tényleges dtadas idépontjarél a minisztérium és
azilletékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN" (hataridé nélkal &rzendd) jelolés meghatdrozza a hataridé nélkil Ugyviteli érdekbdl a minisztérium
irattdrdban maradé iratok korét, az iratok tigyviteli értékének megsziinése utan a minisztérium és az illetékes levéltar
kozosen dont az dtadds idépontjarol.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kdvetd megdrzési id6 keriilt
meghatarozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év’, ,a végrehajtast kovetéen 5 év’, ,szerz6dés teljesitését kdvetéen 5 év”),
az Ugyiratok megdrzési ideje a jovébeni esemény bekovetkezésével egyidejlleg, a selejtezése az Ugyiratok

érvényességének lejartakor kezdédik.
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ALTALANOS RESZ
Tételszim Megnevezés Selejtezési id6 Levé!térba adas
(év) (min. 15 év)
A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozd jogszabalyok, N 15
kozjogi szervezetszabalyozé eszkozok és ezek tervezetei,
koordinacios iratai
A102 Mas minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd 5 -
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozo eszkdzok tervezetei,
koordindcios iratai
A103 Az Alkotmanybirésag megkereséseivel kapcsolatos iratok 10 -
A104 Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 10 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106 Orszaggytilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, 5 -
képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal
kapcsolatos iratok
A107 A minisztérium vezetésével miikodo tarcakozi bizottsagok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel mlikodé tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A110 M4ds minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel 5 -
kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatdk, segédletek,
koordinacios megbeszélések, targyaldsok iratai
A111 Tarcakozlony kiadasanak iratai 10 -
A112 Jogszabaly-értelmezéssel kapcsolatos iratok -
A113 A minisztérium Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései, N 15
statisztikai, 0sszesitd kimutatdsai, el6terjesztések és tervezetek
A114 Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok (dontés-el6készitd 10 -
anyagok, adatszolgaltatasok, tajékoztatasok, dontés-el6készitd
megismerési céllal tovabbitott dokumentumok)
A115 M4@s minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései, 5 -
statisztikai, 0sszesitd kimutatdsai, el6terjesztések és tervezetek
Al16 A kormanydontések végrehajtasanak nyomon kovetése kapcsan 5 -
a Korményzati Ellenérzési Hivatal részére havi rendszerességgel
Osszedllitott adatszolgaltatas
Szervezet és mUikodés
A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15
A202 A szervezet mlikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SZMSZ) 15
A203 A szervezet mikddésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb N 15
szabalyzatok, Gigyrendek stb.
A204 Utasitasok, korlevelek N 15
A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalé jelentések N 15
A206 A miniszter orszaggy(lési képviseletének el6segitésével, -
helyettesitésével, a parlamenti munkdval kapcsolatos iratok
A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok 15
A208 Korménykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos emlékeztetdk, N 15
bekiildott eléterjesztések, egyéb iratok a kabinet mikodtetéséért
felel6s tarcanal
A209 Korménykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos egyéb iratok 5 -

a kabinet munkajaban résztvevé mas tarcaknal
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A210 Kbzigazgatasi allamtitkari értekezletre bekiildott elterjesztések, 15
egyéb iratok az elGterjesztésért felelds tarcanal

A211 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, -
emlékezteték, egyéb iratok az értekezleten résztvevd tarcanal

A212 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyz6konyv, napirend, 15
egyéb iratok az el6terjesztésért felelés tarcanal

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

A214 Kormanydontések, rendeletek, hatarozatok, egyéb dokumentumok -

A215 A minisztériumi szaktandcsadé testiilet, miniszteri értekezlet, 15
szakmai vezetdi, allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet mikodése soran
keletkezett jegyz6kdnyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek
mellékletei (el6terjesztések stb.)

A216 Egyéb vezet6i értekezletekrél (apparatusi értekezlet, 15
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) késziilt jegyzékonyvek, feljegyzések,
emlékeztetdk és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tandccsal kapcsolatos tigyek -

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

A219 Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok -
az el6terjeszt6 szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetéen

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

A221 Id6szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek, -
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.) az el6terjeszt6é
szervezeti egységeknél

A222 A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektdl beérkezé jelentések, -
beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek,
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.) javaslatok

A223 Hosszabb idétartamra vonatkozé (t6bbéves, éves, 6sszefoglalo) 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

A224 Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatasok -
a készito, elbterjeszté szervezeti egységeknél

A225 Szervezetre és a létszamra vonatkozo jelentések, javaslatok, 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

A226 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald 15
egyuttmUkodéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai

A227 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald 15
hosszabb tavu egylittm(ikodés iratai

A228 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald -
egyuttmUikodéssel kapcsolatos, egy-egy alkalomra vonatkozo,
kevésbé jelentés egyiittm(ikddés iratai

A229 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald 15
egyuttmdkddéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A230 Civil szférdval [hazai és nemzetkozi tadrsadalmi szervezetekkel, 15
jogvédé és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari
onszervezédésekkel, alapitvanyokkal] és egyhdazakkal stb.
kapcsolatos elvi, koncepcionalis jelentéségu tigyek
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A231 Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, N 15
jogvédé szervezetekkel és (nemzetiségi) szervezetekkel,
allampolgari 6nszervezédésekkel, alapitvanyokkal,
kozalapitvanyokkal] és egyhazakkal, 6nkormanyzatokkal (helyi és
nemzetiségi) stb. kapcsolatos egytittmUikodési megallapodasok,
értekezletek, emlékezteték
A232 Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, 5 -
jogvédé és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari
onszervezédésekkel, alapitvanyokkal] egyhazakkal,
onkormanyzatokkal (helyi és nemzetiségi) stb. kapcsolatos egyedi,
kisebb jelentéségu tgyek iratai
A233 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, N 15
elvi jelentéségi Uigyek iratai
A234 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, 5 -
kisebb jelentéségt tigyek iratai
A235 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé kérelmek, 5 -
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panasziigyek
A236 A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések, 2 -
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetéleg
Ugyintézés céljabol végleg eredetben tovabbitott iratok kisérd iratai
A237 Kozponti kozigazgatasi szervek altal tajékoztatas céljabol 5 -
megkuldott jelentésebb tartalmu iratok
A238 Kézponti kdzigazgatasi szervek dltal egyéb tajékoztatds céljabol 2 -
megkildott iratok stb.
A239 Vezet6i utasitads alapjan iktatasra kertilé egyéb iratok, 1 -
(értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatdkkal, szolgaltatdsokkal stb.)
tdjékoztatok, beszamoldk, meghivék, ismerteték, ajanlatok,
kdszondlevelek stb.
A240 Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok N 15
A241 A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium 15 -
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellatd
megbizdsa és nyilvantartasa
A242 Gazdasagi tarsasagokban, Felligyeld Bizottsagokban, Vallalati N HN
Tanacsban betdltendd funkcidk
A243 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok -
A244 Bizottsagokkal és tanacsadé testiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -
A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll Gigyek iratai -
A246 Felsévezetbk kozvetlen hataskorébe tartozd egyéb levelezés 5 -
A247 Gazdasagfejlesztési zonak komplex fejlesztésével kapcsolatos 5 -
dokumentumok
A248 A harmadik orszédgbeli dllampolgérok beutazasaval és 10 -
tartézkodasaval kapcsolatos szakhatésagi tigyek
A249 Korménykabinet, egyéb kabinet (iléseire bekiildott elSterjesztések, N 15
egyéb iratok az elGterjesztésért felelds tarcanal
Ugyvitel
A301 Miniszter - munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15
A302 Allamtitkar - munkakér dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15
A303 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezet6k és -
munkatdarsak esetén
A304 Kutatdsi engedély ligyek iratai 5 -
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A305 Fényilvantarté konyv N HN

A306 Iktatokonyv, név- és targymutaté (papiralapu, tovabba elektronikus N 15
iktatds esetén az évente archivalt adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futarjegyzék, lezaras utan 3 -

A308 Az irat ataddsara, tovabbitdsara vonatkozé nyilvantartas (lezart 3 -
kézbesitékonyv, atadokonyv, &tmend naplo, kdlcsdnzési naplé stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsd, 8 -
kilsé kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok ataddas-atvételérdl készilt jegyzékonyvek, jegyzékek és N HN
az ezzel kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyz6kdnyvek, jegyzékek, N HN
megsemmisitési jegyzékdnyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének feltilvizsgéalataval kapcsolatos érdemi 10 -
jelentéségd iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)

A313 A kiadményozashoz hasznalt, a szigord szdmadasu bélyegzdk, N HN
negativ pecsétnyomok, az érvényes aldiras-bélyegzék és hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasok nyilvantartasa,
selejtezésiikrél, visszavonasukrol késziilt jegyzékdnyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvéntartasa és a bélyegzdk selejtezésérél késziilt 3 -
jegyz6konyv

A315 A Kdzponti Irattarban 6rzott iratanyagrél késziilt nyilvantartasok N HN
(gyarapodasi és fogyatéki napld, iratbefogadasi jegyzékonyv stb.)

A316 A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 26. §-4ban meghatarozott 2 -
iratok (téves cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben
a feladé nem allapithaté meg)

A317 Ugyiratbdl adatszolgaltatas -

A318 Mingsitett adat megismerési engedély, betekintési engedély, N HN
adatszolgdltatasi Ugyek, iratkisérélap mindsitett iratok esetén

A319 Az Ugyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

A321 Irattarolds megvalositasaval kapcsolatos iratok, szerzédések 5 -
(lejaratat kdvetden), egyéb levelezés

Human eréforras és munkaligyek (személy-, bér- és munkatigyek)

A401 Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd (kinevezés- 5 -
maddositas, munkaltatdi igazolds, igazolas vagyonnyilatkozat
leaddsérdl, szabadsag, betegdllomany, gyed, gyermekapolasi dij stb.)
iratok, kezdeményezések, feljegyzések

A402 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (munkakari leiras, 2 -
elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé beszamolok, jelentések 2 -
stb.

A404 Hazai és nemzetkozi dllaspalyazatok, felhivasok 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal, palyazati felhivasokkal 5 -
kapcsolatos iratok

A406 Kiilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyba vagy 6sztondijas 5 -
jogviszonyba keruil6k alkalmazaséval, szakmai gyakorlat
teljesitésével kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai

A407 Kulénbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba vagy 0sztondijas 2 -
jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval kapcsolatos felvétel
meghiusuladsa esetén a szervnél keletkezett iratok
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A408 Kiilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos pélyazatok elbirdlasarol készilt jegyzékonyv és azzal
kapcsolatos iratok

A409 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakdrvaltozasra
vonatkozé javaslatok, kikérék

A410 Kulénbo6z6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozd 10 -
kérelem, javaslat, kikérék

A411 Kuldénbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomény tagja részérdl 10 -
el6terjesztett kérelem, panasz

A412 Kiilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos megkeresések, irdnymutatdsok, korlevelek

A413 Kulénbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozoék igazgatasi 5 -
Ugyeinek ligyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati id6, nyugdij
megallapitds, béradat, iskolai végzettség stb.)

A414 A személylgyi és 6sztondijas jogviszony-nyilvantartassal 50 -
kapcsolatos iratok (személyi anyag), a jogviszony megsziintetését
kovetden

A415 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos kutatés, betekintés, 5 -
tdjékoztatas

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok 5% -

A417 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgélati, munkaltatoi és 5 -
nyugdijas igazolvéanyokkal kapcsolatos megkeresések,
megrendelések, adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok 3 -
kiadasdval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésekkel, kitlintetésekkel, jutalmazasokkal kapcsolatos -
iratanyagok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 M4s szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozéd -
jutalmazasi javaslatok

A423 Kitlntetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, 5 -
atiratok

A424 Elismerés adasat tartalmazo egyedi (név szerint) hatédrozatok 10 -

A425 A feligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, -
a szakmai vizsgak jévahagyasaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai, 1 -
a képzés befejezését kovetd vallalt idé utan

A427 Oktatésigazgatasi, képzési Ligyek egyéb iratai 5 -
(munkaidé-kedvezmény)

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

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal 10 -
kapcsolatos iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvéntartassal és 10 -
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 -
gyogyitd-megel6z6, kozegészségligyi iratok
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A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 -
munkabaleseti jegyzékdonyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 3 -

A435 Kbzszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és 3 -
levelezés

A436 Kéztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET) miikddtetésével N 15
kapcsolatos iratok

A437 Kozérdek és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, 10 -
megismerésével és kozzétételével kapcsolatos iratok

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

A439 A miniszter irdnyitdsa, felligyelete ald tartozd intézmények és 10 -
gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezési vezetdinek kinevezése,
jogviszony megsziintetése és a jogviszonyhoz kapcsoléddan
keletkezett iratok

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441 Kulszolgélat, gyakornokprogram N HN

A442 Egyéb statuszon allok tigyei (TS kereten foglalkoztatottak, 50 -
EU elnokségi Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak,
FAO alkalmazottak, PEP programban résztvevék) stb.

A443 Kamarai jogtanacsosi tigyekhez kapcsolodo iratok 5 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett dltali Uj vagyonnyilatkozat tételét kovetéen vissza kell adni
a kotelezettnek.
Gazdasagi Ugyek

A501 Beszerzésre, anyagjavitas-igénylésre, selejtezésre vonatkozd 5 -
(nagyobb értékdi) iratok

A502 Beszerzésre, anyagjavitas-igénylésre, selejtezésre vonatkozé (kisebb 2 -
értékad) iratok

A503 Leltdrozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504 Pénziigyi levelezés (visszterhes szerz6désekhez kapcsolodo 5 -
teljesitésigazolas, illetményelbleg kérelmek, reprezentécios kerettel
kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogéra, hasznélati jogara, N HN
ingatlant terhel6 szolgalmi- és egyéb teherként nyilvantartott jogra
vonatkozd iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) -

A508 Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

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

A510 Egy évet meghalado pénziigyi kotelezettségvallalas 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511 Kbzbeszerzéshez, valamint kdzponti kdzbeszerzéshez kapcsoldédéd 5 -
iratok (szerz6dés teljesitését kovetden)

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

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi médositas 3 -
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A515 A fejezet (cimek, alcimek) el6iranyzat-moddositas 10 -

A516 Allamkincstari pénzellatéas -

A517 Korményzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa -
kormanyhatérozat alapjan (pl. RKI, zarolas stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és koltségvetési szervei altalanos és operativ gazdalkoddas- -
szabalyozaés iratai

A520 Kbézponti beruhazas iratai 8 -

A521 Gazdasagi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitdsa, atalakitasa, N 15
megsziintetése

A522 A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasdgok mikodésével 10 -
Osszefliggd iratok

A523 A fejezet zarszamaddsdaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatds -

A525 Adédzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal -
kapcsolatos egyéni panasziigyek

A526 Adozéssal, tadrsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 2 -
kapcsolatos adatszolgéltatas bekérés, sszesités

A527 Munkalgyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszdmold N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszdmolot aldtamaszto leltér, 10 -
leltar-kiértékelés, f6konyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszdamolast kdzvetlentil és kozvetetten alatdmaszto 8 -
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglaldsok, -
korlevelek

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -

A538 Birsagok pénziigyi lebonyolitasaval 0sszefliggé iratok 10 -

A539 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések 3 -
iratai

A540 Gazdalkodas monitoringjéval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak 3 -
mUkddtetéséhez kapcsolodo iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kbzbeszerzést lezard hatarozat, 15 -
kivitelezési dokumentécié egy példanya, m{iszaki dtadas-atvételi,
Uzembe helyezési, valamint garancialis bejarasrol késziilt
jegyz6konyvek, épliletatadasi dokumentaciok

A543 Beruhazassal és feltjitassal kapcsolatos iratok -

A544 Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, 10 -
épitési, tervezési megbizasi és vallalkozési szerz6dések, valamint
fontosabb beruhdzasi iratok

A545 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitésok, szerz6dések, N HN

dokumentacidk: kincstéri vagyoni kdrbe be- és kikertilés, kijelolés
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A546 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog
atadas-atvétel

A547 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok

A548 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, 15 -
dokumentaciok, hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tava (10 év alatti) 3 -
bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utan

A551 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozé épitési, megosztasi N HN
hatdrozatok

A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé foldhivatali N HN
nyilvéntartassal kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédoé vagyonkezelési szerzé6dések N HN
és modositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentaciok 15 -

A555 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -
adatszolgaltatasok, valtozés-jelentések

A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakdsugyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adédsvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megdllapodasok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakasligyi panaszok 1 -

A562 Lakdsépités és -vasarlas munkaltatdi kdlcsonnel kapcsolatos iratok 8 -
(lejérat utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés osszeadllitasa soran keletkezett 10 -
iratok

A565 Elemi koltségvetés N 15

A566 Elemi koltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozé — kdzéptavu - tervezések 10 -
iratanyaga

A569 Kozéptavu gazdasagi program N 15

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges 15
beszamold

A571 AlkalomszerGen elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz 5 -
kapcsolodd - idészaki beszamoldk, adatszolgéltatasok mas szervek
részére

A572 El6irdnyzatok nyilvantartasa, médositasa -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlék kiegyenlitése) -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575 Miikédéshez kapcsolodo ligyek a Magyar Allamkincstérral -

A576 MUkodéshez kapcsolddo ligyek a Kbzbeszerzési és Ellatasi -
Féigazgatdsaggal

A577 Mdkddéshez kapcsolddé tigyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
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A578 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmu hasznalatanak, szolgaltatas 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamoldsok, egyéb 5 -
igazolasok

A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel N 15
kapcsolatos tgyei

A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos N 15
ugyei

A582 A minisztérium felligyelete ala tartozé szervezetek tevékenységével 10 -
0sszefliggd pénz-, hitel- és készletgazdalkodas,
jovedelemszabdlyozas

A583 Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvéntartas, 50 -
magéannyugdijpénztéri jarulék nyilvantartas, bérkarton, béremelési
és jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai -

A585 Csalddtamogatassal kapcsolatos iratok: csalddi pétlék, gyes, -
anyasagi tamogatas (a folydsitas megszlintét kovetben)

A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N HN

A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589 Osszesit6 elszamolas, jarulékbevallas statisztika 8 -

A590 Addelszdmolas évenként intézeti szinten 8 -

A591 Béren kivili juttatasok (ruhdzati koltségtérités, dulési 8 -
hozzéjarulas stb.)

A592 Kuldnjuttatas iratai 8 -

A593 llletményelbleg-nyilvantartas (lejaratot kbvetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazoldsok 5 -

A596 Munkaba jarés koltségeinek téritése 8 -

A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikak N 15

A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kovetben) 5 -

A599 Jelenléti ivek 8 -

A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) N 15
éves koltségvetései, beszamoloi, mellékletei, szamviteli
nyilvéntartasai

A601 Fejezeti kezelés(i el6irdnyzatok felhasznalasdhoz kapcsolédé iratok 12 -

A602 Allami feladatok ellatasara szolgél6 pénzeszkdzokkel és vagyonnal 12 -
val6 gazdalkodas ellen6rzésének iratai

A603 Gazdasagi Ugyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai 5 -
eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ lgyek 5 -
iratai

A607 Miniszteri emléktargyraktarral kapcsolatos iratok, (jegyzékdnyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A608 Nemzetkozi protokollraktarral kapcsolatos iratok (jegyz&kdnyvek, 5 -

leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
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A609 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszamolésok,
atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, 5 -
elszamoldsaval kapcsolatos iratok

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

A612 Ingbvagyon-értékesités, vagyonkezelGi jog ataddas-atvételi iratai 5 -

A613 Fejezet irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek gazdalkodasaval 10 -
kapcsolatos tigyek iratai

A614 Adok modjara behajtandé birsagok, kdztartozdsok behajtasara és 10 -
eljarasaira vonatkozé iratok (6rokségvédelmi birsag stb.)

A615 A minisztérium felligyelete ala tartozé gazdasagi tarsasagok N 15
mukodésével és gazdalkodasaval kapcsolatos rendszeres kontrolling
tevékenység iratai

A616 A fejezet irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek 10 -
adatszolgdltatasi kotelezettséggel kapcsolatos iratai

Ellenérzés

A701 A minisztériumban végzett ellenérzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgalatok) iratai

A702 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos Gigyek iratai 10 -

A703 Agazati programokra iradnyulé vizsgalatok 15 -

A704 A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, irdnyitott szerveknél, 15 -
gazdalkodd szervezeteknél végzett szabalyszertiségi, pénziigyi-,
rendszer-, teljesitmény-, megbizhatésagi és informatikai
ellenérzések

A705 Eves tervezési, ellenérzési, beszamolasi feladatok 15 -

A706 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti 10 -
ellenérzési egytittmUikodéssel kapcsolatos ligyek iratai

A707 Egyéb Eurépai Unids forrassal kapcsolatos ellendrzés 15 -

A708 A Kormdnyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai és az ehhez N 15
kapcsolddd iratok

A709 Az Allami Szamvev6szék vizsgélatai és az ehhez kapcsolédé iratok N 15

A710 Kiils6 szerv altal a minisztériumnal végzett ellen6rzésrol, 10 -
vizsgalatokrél késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A711 Kulsé szerv ltal a minisztérium irdnyitasa (feligyelete stb.) ala 10 -
tartozé szervezeteknél végzett ellen6rzésrél, vizsgalatokrol készilt
iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A712 A minisztérium felligyelete ala tartozd koltségvetési szervek és 5 -
tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellendrzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

A714 Minésitett adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -

A715 A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek N 15
ellendrzésével kapcsolatos iratok

Informatika

A801 Korményzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi N 15
ugyei

A802 Informatikaval, e-kézigazgatassal foglalkozé kormanyzati N 15
bizottsagok iratai
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A803 Informatikai kozbeszerzési normativak (kialakitas, gépbeszerzés) 10 -
e-kdzbeszerzés iratai

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

A805 Informatikai egylttm(ikodés normativ alapjainak (szabvanyositas, N 15
ajanlasok) iratai

A806 Informatikai biztonsag iratai N 15

A807 Azonositassal, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15

A808 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 -
Uzemeltetésének iratai

A810 Kézigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811 Informatikai fejlesztések gazdasdgi, gazdasdgossagi kérdéseivel 15
kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

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

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatéarozé rendelkezések, N HN
szervezeti és 0sszefoglalé anyagok

A902 Kiilonos jogrenddel 6sszefliggd védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvantarto és kezel6pont mikodtetésével kapcsolatos HN
alapdokumentumok

A904 Nyilvantarto és kezel6pont miikodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos levelezés, 5 -
kezdeményezés, biztonsagi szakvélemény

A906 Nemzeti és kilfoldi minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi haladéktalanul -
tanusitvany — a visszavonasat kdvetden

A907 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 -
berendezésekkel kapcsolatos ligyek

A908 Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat 8 -
kdvetden)

A909 Engedélyezési ligyek (a minisztérium épliletébe torténd ki- és 2 -
belépés, csomagkivitel stb.) iratai

A910 Agazati védelmi és biztonsagi igazgatéssal, katasztréfak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési tigyek iratai

A911 Agazati védelmi és biztonsagi igazgatéssal, katasztréfak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségui tigyek iratai

A912 Tlzvédelmi, tizmegelézési eszkozokkel, felszerelésekkel 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok, felulvizsgalatok, jegyzékonyvek, tliz- és
villimvédelmi szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarat utdn

A913 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos 5 -
nyilvéantartasok

A914 Tlizvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok, 5 -
felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, ellendrzési
jegyz6konyvek, belsd szabélyozok

A915 A minisztérium tlizvédelmi terve. Rendkivili eseményekrol készitett 5 -
jelentések

A916 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN
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A917 A minisztérium biztonsdgi lgyeleti rendszere. A biztonsagi 5 -
Ugyelettel kapcsolatos tigyek
A918 Informacidvédelemmel és adatvédelemmel kapcsolatos iratok N 15
Kommunikacio, sajto, média
A1001 Tomegkommunikacidval, médidval kapcsolatos iratok (sajténak 2 -
adott tajékoztatok, kdzlemények)
A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvényokkal, mUsorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok
A1003 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi ligyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
A1004 PR és kommunikécids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok (a tarca
arculatanak tervezése, kidllitdsok szervezése, filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatasokkal kapcsolatos iratok 5 -
A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok 5 -
A1007 Kormanyzati Portdl tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
KULONOS RESZ
Tételszém Megnevezés Selejtezési id6 Levé!térba adas
(év) (min. 15 év)
Terlletfejlesztés stratégiai tervezésének iratai
KTM101 | A teriletfejlesztési intézményrendszer miikodésével, fejlesztésével N 15
0sszefligg6 ligyek, az intézményrendszer alakitasanak szakmai
megalapozasaval kapcsolatos iratok
KTM102 | Orszagos Fejlesztési és Terlletfejlesztési Koncepcid tervezésével, N 15
kidolgozasaval, fellilvizsgalataval, médositasaval és nyomon
kovetésével kapcsolatos dokumentumok és iratok
KTM103 | Terlletfejlesztési kutatasok, tervek N 15
KTM104 | Fejlesztési tandcsok (kiemelt térségi, térségi) dontéseivel, tléseivel -
kapcsolatos iratok (teriiletfejlesztési tervek és programok)
KTM105 | Terlleti (kdrnyezeti, tarsadalmi és gazdasagi) hatasvizsgalattal N 15
kapcsolatos dokumentumok és ligyek
KTM106 | Terlileti Operativ Programokkal, kiemelt (orszagos jelentéségi) N 15
tertiletfejlesztési programok megvaldsitasaval és tamogatasaval
kapcsolatos iratok
KTM107 | Varmegyei teriiletfejlesztési tervekkel és monitoringgal kapcsolatos N 15
allasfoglalasok és dokumentumok
KTM108 | Pénzligyi beszamolok, jelentések, pénziigyi nyilvantartds 15 -
KTM109 | Kedvezményezett térségek besorolaséval kapcsolatos tigyek és N 15
iratok
KTM110 | Az orszag teriileti fejlédési folyamatainak figyelemmel kisérésével és N 15
értékelésével kapcsolatos dokumentumok és iratok
KTM111 | Szabad Vallalkozési Zonéakkal kapcsolatos ligyek N 15
KTM112 | Szakagazati lgyekkel (teriiletrendezés, vizgazdalkodas, -
természetvédelem, kdrnyezetvédelem stb.) kapcsolatos iratok
KTM113 | A tarsadalmi, civil szervezetek, egyhézak teriletfejlesztéssel 5 -
0sszefligg6 tgyei
KTM114 | Specidlis adottsagu (hatranyos stb.) térségek ligyei 10 -
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KTM115 | Teruletfejlesztési szabalyozasi tigyek 15 -
KTM116 | Szakterilethez kapcsolédé hattérintézmény irdnyitasaval, 15 -
felligyeletével kapcsolatos iratok
KTM117 | Teriletfejlesztéssel és Teriiletrendezési Informaciés Rendszerrel 10 -
(TelR) és a kotelezd adatkdzlés szabdlyaival, a Lechner Lajos
Tudaskozpont szabalyozasaval, adatszolgéltatassal, szakmai
irdnyitasaval és lizemeltetésével kapcsolatos ligyek
KTM118 | Més tércékkal kozos pélyazati felhivasokkal kapcsolatos tigyek 10 -
KTM119 | Egyéb hazai és kdzosségi teriletfejlesztési programokhoz 15
kapcsolodé iratok (Tisza-t6, Pannénia Szive Program)
KTM120 | Pest varmegyei fejlesztések programmal kapcsolatos tigyek 10 -
KTM121 | Tokaj-Zemplén Térségfejlesztési Programhoz kapcsolddo iratok 15 -
KTM122 | Szlovén-Rabavidék Térségfejlesztési Programhoz kapcsolédé iratok 15 -
KTM123 | Terliletfejlesztéssel kapcsolatos, tajékoztatasul megkuildétt iratok, 1 -
meghivok
KTM124 | Két- és tobboldali nemzetkozi kapcsolatokkal, nemzetkdzi szakmai 10 -
szervezetekkel kapcsolatos iratok (pl. OECD, V4, makroregiondlis
stratégiak)
KTM125 | Az Eurépai Unio tanacsi és bizottsagi tlésekkel, munkacsoportok N 15
tevékenységeivel (pl. SMWP, EGTCUM), valamint az Eurépai
Koordindcids Tarcakozi Bizottsag és munkacsoportjainak
tevékenységeivel, illetve az eurdpai unioés jogalkotassal és
irdnymutatasokkal (kiildndsen a kohézids politikaval, ill. a régié
lehataroldssal) kapcsolatos tigyiratok
KTM126 | A teriileti kohéziot érinté informalis unios egylittmiikodéssel 15 -
Osszefligg6 Ugyiratok (pl. Tertileti Agenda, NTCCP és DG Ulések)
KTM127 | Az eurdpai terlleti egytittm(kodés célkitlizés ala tartozé Interreg 15 -
programokhoz (Interreg Europe, Interact, Epson, Central Europe,
Duna, CBC programok) kapcsolédé iratok
KTM128 | A Duna Transznacionalis Program programszintu iratai 15 -
KTM129 | A Duna Régié Program programszintd iratai 15 -
KTM130 | Terliletfejlesztési szakmai rendezvényekre késziilt feljegyzések, 5 -
felkészitok, hattéranyagok
KTM131 | Allamtitkari és miniszteri hattéranyagok, felkésziték 5 -
KTM132 | Tudomanyos munkakat feldolgozé anyagok 5 -
KTM133 | A teriiletfejlesztési jogszabalyi, iparagi és indikatorrendszerekkel, 5 -
valamint nemzetkozi j6 gyakorlatokkal kapcsolatos szakmai
anyagok
KTM134 | A gazdasagfejlesztési zondkkal kapcsolatos szakmai anyagok 10 -
KTM135 | Terlletfejlesztési korményzati intézkedésekkel, el6terjesztésekkel 15 -
kapcsolatos szakmai anyagok
KTM136 | Allamtitkéri és miniszteri el6adésok 5 -
KTM137 | Allampolgari megkeresések és valaszok 10 -
KTM138 | Szakmai jellegli megkeresések és valaszok 15 -
KTM139 | Dél-Dunantuli Térségfejlesztési Modellprogrammal kapcsolatos 15 -
dokumentumok
KTM140 | Marcal-volgyi palyazati felhivas tervezetek és kapcsolédé anyagok 15 -
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KTM141 | ANUTS2 régidk feliilvizsgalataval kapcsolatos dokumentumok 15 -

KTM142 | A kohézids tdmogatdsokat tartalmazé adatbazisok 5 -

KTM143 | Terlletfejlesztéshez kapcsolddé elismerések, feljegyzések, dijak 5 -

Terlleti kbzigazgatas mikodtetésével kapcsolatos tigyek

KTM200 | A févérosi és varmegyei kormanyhivatalok intézményi 5 -
munkaterveivel, valamint az éves tevékenységiikrdl sz6l6
beszamoldival kapcsolatos iratok

KTM201 | Afévarosi és varmegyei kormdanyhivatalok személyi dllomanyara 10 -
vonatkozé havi adatszolgaltatasok iratai

KTM202 | Afévarosi és varmegyei kormanyhivatalokat érint6 atfogo és 5 -
a Miniszterelnokség altal lefolytatott téma-, cél- és utdellendrzések
iratai

KTM203 | Afévarosi és varmegyei kormanyhivatalokat érinté téma-, cél- és 3 -
utoéellendrzések koordinacidjaval kapcsolatos iratok

KTM204 | A f6vérosi és varmegyei kormanyhivatalok irdnyitasaval 6sszefliggd 10 -
koordinacios jellegd iratok

KTM205 | Terileti dllamigazgatas fejlesztésének nemzetkodzi tapasztalatainak N 15
figyelemmel kisérése, a tapasztalatok hazai koriilményeknek
megfelel6 hasznositasdnak kezdeményezése

KTM206 | Terlileti kdzigazgatas hatdron atnyulé egylittmiikodésével N 15
kapcsolatos tapasztalatok értékelése, fejlesztésiiket el6készité
dontések kezdeményezése

KTM207 | Terlleti Kormdnyhivatalok Eurépai Szervezetében (EASTR) az orszag N 15
képviselete a féispanok utjan

KTM208 | Eurdpai Duna Stratégia programok tervezésében valé 15 -
kozrem(ikodés iratai

KTM209 | Kdzigazgatdsi szervek nemzetkdzi egytittmiikodésének 15 -
koordinaldsa, kdzigazgatasi szervek nemzetkozi képviseletében vald
kozremUikodés, azok fejlesztésének elésegitése

KTM210 | Eurdpai Unidval 6sszefliggésben a szubszidiaritas elvének, 10 -
a toébbszintd és a jo kormanyzas elve érvényesitésének
elésegitésével kapcsolatos iratok

KTM211 | Eurépa Tandcs kozigazgatéssal foglalkozé szervezeteinek N 15
munkdjaban Magyarorszag képviseletének elldtasa

KTM212 | Eurépa Tanécs Helyi és Regionalis Onkormanyzatok Kongresszusa 3 -
magyar delegdcioja tagjainak kijeldlésével kapcsolatos
véleményezés iratai

KTM213 | Régiok Bizottsaga tagjelolési eljarasaban egyetértési jog gyakorlasa, 10 -
a Réqgidk Bizottsdga tevékenységével kapcsolatos koordinacids
muveletek iratai

KTM214 | Terlleti dllamigazgatas fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15

KTM215 | Terlileti dllamigazgatas fejlesztésével kapcsolatos szervezési tigyek 10 -

KTM216 | Terileti kdzigazgatdsi szervek nemzetkozi fejlesztési 15 -
egyuttmuikodésben valé részvételének elésegitésével kapcsolatos
iratok

KTM217 | A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok mikddésével kapcsolatos N 15
elvi jelent6ségli iratok, alapité okirat, SZMSZ

KTM218 | Afévarosi és varmegyei kormanyhivatalok miikddésével kapcsolatos 5 -
kisebb jelent&ségu iratok
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KTM219 | Afévérosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezetével kapcsolatos N 15
iratok

KTM220 | A févarosi, varmegyei dllamigazgatasi kollégium tevékenységével 5 -
kapcsolatos iratok

KTM221 | Terileti kbzigazgatas fejlesztési koncepcidjanak el6készitése N 15

KTM222 | Terileti dllamigazgatas fejlesztésével kapcsolatos szervezési tigyek -

KTM223 | Afévarosi és varmegyei kormdnyhivatalok tevékenységét érint6é 3 -
pénzigyek

KTM224 | Kbzszolgalati ellen6rzésekhez kapcsolédo iratok -

KTM225 | A févérosi és varmegyei korményhivatalok szakmai (felsé-) vezetSkre 10 -
vonatkozé személyugyi felterjesztései allamtitkari jovahagyas,
kinevezés céljabdl és a féispanok szabadsdganak engedélyezése

KTM226 | Afévarosi és varmegyei kormdanyhivatalok személytgyi 5 -
felterjesztései kozigazgatasi allamtitkari kifogasolasi jog
gyakorlasaval 6sszefliggésben

KTM227 | A févérosi és varmegyei korményhivatalok egyéb személyligyi 3 -
igazgatast érintd iratai

KTM228 | Afévarosi és varmegyei kormdanyhivatalok féispdnjai, féigazgatoi 5 -
részére szervezett értekezletekrél késziilt emlékeztetdk,
jegyz6konyvek

KTM229 | A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok féispdanjai, féigazgatoi 3 -
részére szervezett értekezletek el6készitésének iratai

KTM230 | A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok feladat- és hataskorébe 5 -
tartozo kérelmek, megkeresések, javaslatok, bejelentések,
panaszugyek

KTM231 | Afévarosi és varmegyei kormdanyhivatalok féispdnjai altal 5 -
megkuildott kitlintetési javaslatokkal kapcsolatos tigyek iratai

A terileti kdzigazgatast érinté hatdsagi tevékenységgel 6sszefliggé miiveletek, valamint egyes hatésagi
tevékenységek szakmai irdnyitasaval kapcsolatos tigyek

KTM250 | A kdzigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgdltatas altalanos szabdlyairdl N 15
sz6l6 jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzok
tervezetei kidolgozasaban valé kdzremdikodés

KTM251 | Az allampolgarokat, ligyfeleket sujté biirokratikus eljarasok N 15
csOkkentésére, a hatdsagi joganyag deregulacidjara és
korszer(sitésére megfogalmazott javaslatok iratai

KTM252 | Afévarosi és varmegyei kormdanyhivatalok hatésagi tevékenységet N 15
ellato szakterileti vezetGi részére szervezett értekezletekrol késziilt
emlékeztetbk, jegyzékonyvek

KTM253 | A févérosi és varmegyei kormanyhivatalok hatésagi tevékenységet 3 -
ellto szakterileti vezetGi részére szervezett értekezletek
el6készitésének iratai

KTM254 | Az altalanos eljarasjogi szabalyozas hatalyosulasanak vizsgalata 10 -

KTM255 | A Kormanyhivatali Férum kialakitasaval, mikodtetésével, -
fejlesztésével 6sszefliggd iratok

KTM256 | A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok altal megktildott 10 -
jogszabaly-maodositdsi javaslatok iratai

KTM257 | A hatésagi jogalkalmazast érintd problémak feltérképezése és 10 -

kezelése
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KTM258

A kodzigazgatdsi hatdsdgi eljardsokat érint6 targykdrben a Kormany,
a Kozigazgatasi és Teruletfejlesztési Minisztérium szakmai
allaspontjanak szakmai forumokon térténé képviselete, a szakteriilet
hazai képviselete

KTM259

A nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségi
beruhazasokkal 6sszefliggd hatdsagi eljarasok tekintetében
a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok altal kiildott havi
adatszolgaltatasok

KTM260

A nemzetgazdasdgi szempontbdl kiemelt jelentség(
beruhédzasokkal 6sszefliggd hatdsdgi eljarasok tekintetében

a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok altal kiildott, a Kormany
tagjainak sz6l6 negyedéves jelentések

15

KTM261

A nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentdségui
beruhazasokkal 6sszefliggésben készitett egyéb iratok

KTM262

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szabalysértési hatdsagi
tevékenységével kapcsolatos iratok

KTM263

A kulfoldiek mezé- és erd6gazdasagi hasznositasu foldnek nem
mindsiilé ingatlanszerzésének engedélyezésével kapcsolatos
tevékenység szakmai irdnyitasa

KTM264

Kisajatitassal, banyaszolgalommal, kartalanitassal és utlejegyzéssel
kapcsolatos tevékenységek szakmai irdnyitasa

KTM265

A birtokvédelmi igazgatasi tevékenység szakmai irdnyitasa

KTM266

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok hatésagi
tevékenységének elésegitésével dsszefliggd mddszertani anyagok,
szakmai éllasfoglalasok, kiadvanyok készitése

15

KTM267

A miniszter hataskorébe utalt hatdsagi dontések el6készitése
kisajatitasi, banyaszolgalmi, kartalanitasi és Utlejegyzési ligyekben

15

KTM268

A miniszter hatdskorébe utalt hatdsagi dontések el6készitése
kulfoldiek mez6- és erdégazdasagi hasznositasu foldnek nem
mindsilé ingatlanszerzésének engedélyezésével 6sszefliggd
tgyekben

15

KTM269

A miniszter hataskorébe utalt hatdsagi dontések el6készitése
hatdéségi kozvetitéi nyilvantartasba vételi igyekben

15

KTM270

A miniszter hatdskorébe utalt hatdsagi dontések elékészitése
a févarosi és varmegyei hivatalok éltal kiszabhato koézigazgatasi
birsdgokkal 6sszefliggé tigyekben

15

KTM271

Mas tételbe nem besorolhaté kdzigazgatasi hatdsagi tigyek iratai

10

KTM272

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok hatdsagi ellendrzési
tervei és 0sszevont ellen6rzési tervei

10

KTM273

Az egységes kozigazgatdsi hatdsagi statisztikai rendszer
mUkodtetésével 0sszefliggé iratok (OSAP 1229)

15

KTM274

A jegyz6 hatdskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasok statisztikaja
(OSAP 2350)

15

KTM275

A kilfoldiek magyarorszagi ingatlanszerzésének engedélyezésérdl
sz616 statisztika (OSAP 2118)

15

KTM276

Az dllampolgarsagi dontési javaslatok koztarsasagi elnok részére
torténd felterjesztésével kapcsolatos iratok

15

KTM277

Allampolgérsagi eljarassal kapcsolatos szakmai llasfoglalasok,
irdnymutatdsok, elvi jelentéség iratok

15

KTM278

Mas tételbe nem sorolhaté allampolgarsdgi megkeresések iratai
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KTM279 | A magyar dllampolgérsagra, az anyakonyvre, anyakonyvezésre, N 15
a hdzassagkotési eljarasra, a névviselésre és a névvaltoztatasra
vonatkozé jogszabalyok modositési javaslatai

KTM280 | Az elektronikus anyakoényvi rendszer m(ikodésével, fejlesztésével N 15
kapcsolatos elvi jelentéségu, koncepcionalis iratok

KTM281 | A miniszter hatdskorébe utalt anyakonyvi feladatokkal 6sszefliggé 5 -
iratok

KTM282 | Utdnevek véleményezésével kapcsolatos iratok

KTM283 | Anyakdnyvi szakvizsgaval kapcsolatos feladatok iratai

5

5
KTM284 | Mas tételbe nem sorolhaté anyakonyvi megkeresések iratai 5 -
KTM285 | A Kdzponti Statisztikai Hivatallal valé kapcsolattartas soran 5
keletkezett tigyiratok

A helyi 6nkormdnyzatok torvényességi felligyeletével és a terliletszervezéssel 6sszefliggd ligyek

KTM300 | A helyi dnkormanyzatok térvényességi felligyeleti rendszerének N 15
tovabbfejlesztésével 6sszefliggé elvi jelentdségl iratok

KTM301 | A helyi 6nkormanyzatok térvényességi felligyeletével 6sszefliggd N 15
éves ellendrzési tervvel, valamint a helyi dnkormanyzatokat érinté
egyéb célellendrzésekkel, vizsgélatokkal 6sszefliggd iratok

KTM302 | A helyi dnkormanyzatok térvényességi felligyeletével 6sszefliggd 10 -
minisztériumi allasfoglaldsok és mas tarcaknak kiildott
allasfoglalas-kérések

KTM303 | A helyi 6nkormanyzatok térvényességi felligyeletével 6sszefliggd N 15
modszertani ajanlasok

KTM304 | A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Felligyelet irasbeli 15 -
Kapcsolattartas moduljanak fejlesztésével kapcsolatos elvi
jelentéségu, koncepciondlis iratok

KTM305 | A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Feliigyelet irasbeli 5 -
Kapcsolattartas moduljaval kapcsolatos egyéb iratok

KTM306 | Az Alaptorvénnyel ellentétesen miikddé helyi 6nkormanyzati N 15
képviselS-testiilet feloszlatasaval kapcsolatos iratok

KTM307 | Onkormanyzati rendelet Alaptérvénnyel valé 6sszhangjanak 15 -
vizsgélataval kapcsolatos eljarassal 6sszefliggd iratok

KTM308 | K6zos 6nkormanyzati hivatalok kialakitasaval 6sszefliggd 15 -
kormanyhivatali feladatokkal kapcsolatos tigyek

KTM309 | Az 6nkormdnyzati torzsadattar (OSAP 1621) és az dnkorményzati N 15

torvényességi felligyeleti informacids rendszer (OSAP 1622)
adatgyUjtések iratai

KTM310 | Afévarosi és varmegyei kormdanyhivatalok torvényességi felligyeleti N 15
tevékenységet elldtd szakteriileti vezetdi részére szervezett
értekezletekrol késziilt emlékeztetdk, jegyz6kdnyvek

KTM311 | Afévarosi és varmegyei kormdanyhivatalok torvényességi felligyeleti 3 -
tevékenységet ellatd szakterileti vezetGi részére szervezett
értekezletek el6készitésének iratai

KTM312 | A nemzetiségi onkormanyzatok torvényességi felligyeletének 5 -
szakmai irdnyitasat ellaté tarcaval torténd kapcsolattartas iratai

KTM313 | A helyi dnkormanyzatok térvényességi felligyeletének szakmai N 15
irdnyitasaval kapcsolatos egyéb, elvi jelentéség iratok

KTM314 | A helyi dnkormanyzatok térvényességi felligyeletének szakmai 5 -
irdnyitasaval kapcsolatos egyéb, kisebb jelentéségu iratok
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KTM315

A helyi 6nkormanyzatok torvényességi felligyeletét érintd

targykorben a Kormany, a Miniszterelndkség szakmai alldspontjanak

szakmai férumokon torténé képviselete, a szakteriilet hazai
képviselete

KTM316

Onall6 kdzség alakitasa irdnti teriiletszervezési eljarasok iratai

15

KTM317

Telepulések egyesitése irdnti terliletszervezési eljrasok iratai

15

KTM318

Telepiilés varmegyék kozotti tcsatoldsa iranti terliletszervezési
eljarasok iratai

15

KTM319

Varossa nyilvanitas iranti teriiletszervezési eljarasok iratai

15

KTM320

Févarosi kerilet 1étrehozasa, illetve a kerileti hatarok
megvaltoztatasa iranti terlletszervezési eljarasok iratai

15

KTM321

Terlletszervezési eljardsokkal kapcsolatos egyéb tgyek iratai

KTM322

Integralt Jogalkotési Rendszer Loclex alrendszeréhez kapcsolédo
feladatokkal 6sszefliggé tigyiratok

Ingatlan-nyilvéntartasi és térképészeti igyek

KTM340

A térinformatikai allamigazgatasi szerv altalanos és szakmai, illetve
az ingatlantgyi hatdsagok szakmai felligyelete, iranyitasa,
ellen6rzése

15

KTM341

Az allami vagyon részét képez6 foldmérési, térképészeti és
ingatlanadatok, a Nemzeti Téradat-infrastrukturaval kapcsolatos
Ugyiratok

15

KTM342

Dijszabdlyzat, adatszolgdltatas, oktatasi, kutatasi célu dijmentes
adatszolgaltatds engedélyezése, adatok jogszerl hasznalata,

a TAKARNET rendszerhez val6 hozzéférési jogosultsaggal
kapcsolatos feladatok, statisztikai és egyéb adatszolgéltatasi lgyek

15

KTM343

Az orszaghatdr foldmérési és térképészeti és mas foldugyi
munkalatai, alaphélézatok, Global Navigation Satellite System
(GNSS) halozat operativ és fejlesztési feladatai, a foldmérési alap-
és topografiai térképkészités, térképi ellatottsag felligyelete,
nyilvéntartasa, Orszagos és regiondlis terliletrendezési tervek,
telepulésrendezési koncepcidk

15

KTM344

Az ingatlan-nyilvantartas vezetése és feladatai

15

KTM345

Szakmai szabdlyzatok és el6irdsok, Utmutatdk, ajanlasok,
szakhatdsagi feladatok, masodfoku hatdsagi feladatok,
ombudsmani, birésdgi megkeresések, az ligyészségi torvényességi

vizsgélatok, valamint a nyomozo hatésag megkereséseinek tigyiratai

15

KTM346

Foldrajzi nevek és egységesitésiik, Foldrajzinév-bizottsag

15

KTM347

Allami alapmunkak pénzalapjainak képzése és felhasznalasa,
koltségvetési és beruhdazasi tervek

15

KTM348

Szakdagazati tudomanyos kutatasi és muszaki fejlesztési feladatok,
kapcsolattartast magyar és nemzetkdzi szervekkel [tandcsadd
testlletek, Magyar Mérnoki Kamara, Magyar Foldmérési,
Térképészeti és Tavérzékelési Tarsasag, Magyar Foldmérd és
Geoinformatikai Vallalkozasok Egyesiilete, Geodézia és Kartografia
Szerkesztébizottsag, Magyar Térinformatikai Tarsasag (HUNAGI), FIG,
ICA, ENSZ CLGE, UN GGIM, UN GEGN és kétoldalu kapcsolatok]

KTM349

Foldlgyi szakdg informatikai rendszereinek és més szamitégépes
térinformatikai rendszerek fejlesztése

15
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KTM350 | EU foldiigyi-térinformatikai (INSPIRE eurdpai, térinformacids N 15
infrastruktura, PCC EU Kataszteri Allandé Bizottsag, EuroGeographics
foldugyi-térinformatikai szervezet, EU GMES) szakteriilet
hataskorébe tartozd unids feladatok
KTM351 | Foldiigyi feladatokkal kapcsolatos altalanos levelezés -
KTM352 | Foldiigyi igazgatasi feladatokkal kapcsolatos panasziigyek 10 -
(kivizsgalasa)
Eurépai Unidval kapcsolatos tigyek
KTM370 | Eurdpai Uniéval kapcsolatos tigyek 5 -
KTM371 | Eurdpai Unidval kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15
KTM372 | Eurépai Unidés tdmogatasok nemzetkozi ellenérzéskoordinacios N 15
tgyei
KTM373 | Eurdpai Unids tdmogatasok hazai ellenbérzéskoordinécids tgyei N 15
KTM374 | Eurdpai Uniés Tamogatdasok ellendrzése N 15
Eurépai Unids fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek
KTM390 | Kozvetlen unids forrasokhoz kapcsolddo koordinacios és 5 -
kommunikacids tevékenység iratai
KTM391 | Kdzvetlen uniés programokhoz kapcsolédé értékelések, monitoring 10 -
tevékenység, hatasvizsgalatok iratai
KTM392 | Nemzeti fejlesztési tervekkel (operativ programok, akcidtervek, N 15
IH tigyek) kapcsolatos iratok
KTM393 | Ertékelések, monitoring tevékenység, hatasvizsgalatok iratai N 15
KTM394 | AROP-EKOP projektdokumentaciok 10 -
KTM395 | KOFOP projektdokumentécidk 15 -
KTM396 | VOP, VOP Plusz projektdokumentécidk 10 -
KTM397 | Fejlesztéspolitikdra vonatkozo szerzédések és teljesitésigazolasok, 15 -
kllsé személyek, szervezetek megbizasaval kapcsolatos tigyek
KTM398 | Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szakmai egytittmikodések N 15
és programok iratai
KTM399 | Egyéb ligyek (allasfoglalasok, vélemény, informacidkérés, altalanos 3 -
levelezés, illetékességbdl attétel) iratai
KTM400 | Fejlesztéspolitikai koordinacids tevékenységek tigyei 5 -
KTM401 | Orszagos jelentdség kiemelt térségek (Balaton, Duna, Tisza), és azok N 15
teruletfejlesztési programjai megvalésitadsaval kapcsolatos iratok
KTM402 | Allampolgari megkeresések, panaszok 5 -
KTM403 | Kulfoldi, belfoldi hivatalos utazasokkal kapcsolatos iratok 5 -
KTM404 | Szabdlytalansdgokkal kapcsolatos iratok (szabalytalanséag gyanu, 25 -
vizsgélat, dontés, utankovetés, jogorvoslati kérelmek)
KTM405 | Kifogaskezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
KTM406 | Pénzlgyi-szamviteli tartalmu iratok (kifizetési el6rejelzések, 15 -
hitelesités, koltségnyilatkozatok, forraslehivas, utalds, éves
koltségvetési beszamolodval, Mérlegjelentéssel és konyveléssel
kapcsolatos dokumentumok, szamviteli bizonylatok, analitikak,
leltarral kapcsolatos iratok, CEF tAmogatdsok, adatszolgaltatas
a programokkal kapcsolatos kiilfoldi jelentésekhez)
KTM407 | Program indikédtorokkal kapcsolatos iratok (indikator jelentés, 15 -
indikator modszertan)
KTM408 | Allami projektértékeléssel kapcsolatos feladatok, ellenérzések N HN
KTM409 | Program- és projektszinti jelentések, beszamoldk, felkészitdk iratai 5 -
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KTM410 | Palyazatkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -

KTM411 | Végrehajtassal kapcsolatos ligyek 10 -

KTM412 | Nemzetkozi szervezetekben, halézatokban, programokban, 10 -
bizottsdgokban valé részvétel (kiutazas dokumentumai, uti
jelentések)

KTM413 | Nemzetkozi |égikozlekedési szervezetekkel (ICAO, ECAC, EuroControl N 15
stb.) kapcsolatos és az EU komitoldgiai bizottsagi tagsaggal
kapcsolatos iratok

KTM414 | Toébboldalu egyiittm(ikddés iratai 10 -

KTM415 | Eurdpai Unids intézmények munkajaban torténd részvételhez 10 -
kapcsolodé iratok (szakmai anyagok, hattér anyagok, dsszefoglaldk
Osszedllitasa, kiutazds dokumentumai, utijelentések)

KTM416 | Jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok szakmai 10 -
el6készitése, véleményezése

KTM417 | Belsé ugyviteli feljegyzések, levelezések 3 -

KTM418 | Szerzédés, teljesitésigazolas 5 -

KTM419 | Keretszerz6désekkel, halézat-hozzaférési szerz6désekkel, N 15
keretmegallapodésokkal kapcsolatos tigyek

KTM420 | Adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok (indikator jelentés, 15 -
el6haladasi jelentés, beszamolok)

KTM421 | Eurdpai Bizottsaggal torténd egyittmiikddéssel kapcsolatos tigyek N 15

KTM422 | Eurdpai Unids forrasbdl megvalosuld szakképzési, felndttképzési -
operativ programok, projektek szakpolitikai tervezéséhez,
irdnyitasdhoz kapcsolédé iratok (2007-2013, 2014-2020,
2021-2027)

KTM423 | Egyluttm(koddési megallapodasok, szerzédések iratai 10 -

KTM424 | Az Eurdpai Bizottsaghoz torténd bejelentéssel, vagy az Eurdpai HN
Bizottsag altali megkereséssel kapcsolatos iratok

KTM425 | Tdmogatdési tervezetek (jogszabalyok, palydzati felhivasok, N HN
eléterjesztések, tamogatasi szerzédések stb.) dllami tdmogatasi
szempontu véleményezéséhez kapcsolodd iratok

KTM426 | Az unids jogszabalyok alapjan fennallé adatszolgaltatasi N HN
kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolddé iratok

KTM427 | Allami tdmogatési jogszabalyok alkotasahoz kapcsolédé iratok N 15

KTM428 | Operativ programokhoz kapcsolodé értékelések, monitoring N 15
tevékenység, hatasvizsgalatok iratai

KTM429 | Operativ programokkal és cselevési tervekkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ tigyek

KTM430 | A nemzetkozi és eurdpai unids dgazati szervekkel és forumokkal 5 -
kapcsolatos iratok

KTM431 | Az unids és hazai jogszabalyok alapjan fennallé adatszolgéltatasi N 15
kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolddd iratok

KTM432 | Az eurdpai unios programozasi idészakkal kapcsolatos tigyek N 15
(2014-2020, 2021-2027)

KTM433 | Tdmogatdspolitikai intézkedések moddszereihez és N 15
kovetelményeihez kapcsolddé tigyek

KTM434 | Tamogatéspolitikai feladatok végrehajtasaban kézremiikodd N 15
szervezetekkel kapcsolatos ligyek

KTM435 | Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel kapcsolatos N 15
jogi szabdlyozas és feltételrendszer tigyei
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KTM436 | Fejlesztéspolitikai végrehajtasi intézményrendszer kialakitasaval N 15
kapcsolatos tigyek

KTM437 | Kollektiv szerzé6désekkel kapcsolatos tigyek N HN

KTM438 | Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

KTM439 | EgyuttmUkodési megallapodésok, szerzédések iratai 5 -

Fejlesztésekhez kapcsolédd nemzetkozi ligyek

KTM460 | A Nemzetkozi Egytittmikodési Programokkal kapcsolatos 15 -
levelezések

KTM461 | A Nemzetkozi Technikai Segitségnyujtas beszamoldi, pénziigyi 15 -
elszamolasai

KTM462 | A Nemzetkozi Egylittm(ikodési Programok forraslehivasai 15 -

KTM463 | A Hatar Atnyalé Egyiittmikédési Programok megelSlegezései 15 -

KTM464 | A Nemzetkozi Programok kifizetéseinek dokumentumai 15 -

KTM465 | Hataron Atnyulé Egyiittm(ikddési Programok 15 -

KTM466 | 2007-2013-as operativ programok 15 -

KTM467 | 2014-2020-as operativ programok 15 -

KTM468 | Visegradi EgylittmUikodés orszégaival kapcsolatos iratok 15 -

Fejlesztéspolitikai integritassal kapcsolatos iratok

KTM490 | Fejlesztéspolitikai integritasi képzésfejlesztési, -szervezési és N 15
tajékoztatasi igyek

KTM491 | Mas allami, illetve eurdpai unios szervektdl érkezett, N 15
fejlesztéspolitikai integritassal kapcsolatos megkeresések,
adatkérések és jelzések

KTM492 | Fejlesztéspolitikai integritassal kapcsolatos kdzérdeku bejelentések N 15

KTM493 | A csalds elleni intézkedések koordinacidjaval kapcsolatos tigyek 15

KTM494 | A fejlesztéspolitikai intézményrendszerre vonatkozé célzott N 15
kockézatelemzésekkel kapcsolatos ligyek

KTM495 | Fejlesztéspolitikai 6sszeférhetetlenségi ellenérzésekkel kapcsolatos N 15
tgyek

KTM496 | Fejlesztéspolitikai integritassal kapcsolatos egyéb ligyek N 15

KTM497 | Fejlesztéspolitikai szabdlytalansagi dontések elleni jogorvoslati 15
kérelmekkel és fejlesztéspolitikai kifogasokkal kapcsolatos tigyek

Helyreallitasi terv (RRF) végrehajtasaval kapcsolatos iratok

KTM520 | RRF intézményrendszerrel és szabdlyozassal kapcsolatos iratok N 15

KTM521 | RRF tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos iratok N 15

KTM522 | RRF kifogaskezeléssel kapcsolatos iratok N 15

KTM523 | RRF szabalytalansdgokkal kapcsolatos iratok (szabdlytalansag gyanu, N 15
eljards, dontés, utankovetés, jogorvoslati kérelmek)

KTM524 | RRF-fel kapcsolatos egyéb tgyek (allasfoglalas, vélemény, N 15
informaciokérés, panaszok kezelése)

KTM525 | Leltdrozéassal kapcsolatos iratok 10 -

KTM526 | ASZ zarszdmadashoz kapcsol6dé iratok 25 -

KTM527 | Pénzligyminisztériumi adatszolgaltatdshoz kapcsolodé iratok 15 -

KTM528 | Lebonyolitéi megdéllapodasokkal kapcsolatos iratok 25 -

KTM529 | Lebonyolitdi elszamolasokkal kapcsolatos iratok 25 -

KTM530 | Nyilvantartassal, adatkezeléssel, adatszolgaltatassal, monitoringgal 10 -

és informacids rendszerrel kapcsolatos ligyek
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Kozlekedésfejlesztési Operativ Programokkal (KIOP, KOZOP, IKOP, CEF) kapcsolatos iratok
KTM550 | Kilfoldi, belfoldi hivatalos utazasokkal kapcsolatos iratok 5
KTM551 Koltségvetési rendelet 59. cikk (5) bekezdés a) és b) pontjaban 15
szerepl6 vezetdi nyilatkozattal és éves 6sszefoglaloval kapcsolatos
iratok
KTM552 | Minisztériumokkal és mas orszagos hataskoru szervekkel vald 5
kapcsolattartds iratai
KTM553 | Minisztériumon belili levelezés iratai 5
KTM554 | Iranyité Hatésagon beldli iratok 5
Program monitoring és pénziigyekkel kapcsolatos iratok
KTM570 | Szabdlytalansagokkal kapcsolatos iratok (szabalytalansédg gyanu, 25
vizsgalat, dontés, utankovetés, jogorvoslati kérelmek)
KTM571 | Kifogaskezeléssel kapcsolatos iratok 25
KTM572 | Kilsé-belso ellendrzésekkel kapcsolatos iratok 25
KTM573 | Hitelesitéssel kapcsolatos iratok 25
KTM574 | KOZOP zarasaval kapcsolatos iratok 25
KTM575 | KIOP program szint( zardsaval kapcsolatos iratok 25
KTM576 | KIOP projekt fenntartasi és projektszint(i zarasa 25
KTM577 | Pénzligyi-szamviteli tartalmu iratok (kifizetési el6rejelzések, 15
hitelesitések, koltségnyilatkozatok, forraslehivas, utalas,
CEF tdmogatésok, adatszolgadltatds a programokkal kapcsolatos
kalfoldi jelentésekhez)
KTM578 | Zarszdamadassal kapcsolatos iratok 15
KTM579 | Kotelezettségvallalassal, lekotott és szabad kerettel, program 25
abszorpcioval kapcsolatos dokumentumok
KTM580 | Helyszini ellen6rzéssel kapcsolatos iratok 15
(,A",B" és,C"szint()
KTM581 | Operativ Program médositasaval kapcsolatos iratok 25
KTM582 | KOZOP Akciéterv médositasaval kapcsolatos iratok 15
KTM583 | IKOP tobbéves nemzeti kerettel és éves fejlesztési kerettel 25
kapcsolatos iratok
KTM584 | Pénzligyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel kapcsolatos iratok 25
KTM585 | Programszint(i zarassal kapcsolatos iratok 25
KTM586 | Projektszint( téjékoztatassal, nyilvdnossdggal kapcsolatos iratok 15
KTM587 | Monitoring bizottsdagok muikodésével kapcsolatos iratok 25
(KOZOP, IKOP, PM szintli MB és Horizontalis MB)
KTM588 | Program indikatorokkal kapcsolatos iratok (indikator jelentés, 15
indikator moédszertan)
KTM589 | Programok horizontalis céljainak teljesitésével kapcsolatos iratok 15
KTM590 | Eves végrehajtasi jelentéssel, zaré végrehajtasi jelentéssel, éves 25
attekintd értekezlettel kapcsolatos iratok
KTM591 | Programértékeléssel kapcsolatos iratok 25
KTM592 | Iranyitasi és ellen6rzési rendszer leirssal kapcsolatos iratok 25
KTM593 | OP-k kommunikacids stratégidjaval kapcsolatos iratok 15
KTM594 | Csalas elleni politika végrehajtasaval kapcsolatos iratok 25
KTM595 | Kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok 15
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Kozuti kotottpalyas projektekkel kapcsolatos iratok

KTM620 | Nagyprojektekkel, kiemelt projektekkel, palyazatos projektekkel 25 -

kapcsolatos iratok (palyazatkezelés, projekt lebonyolitas, kifizetések

nyomon kovetése, kockazatok feltarasa, nagyprojektek benyujtasa

EUB felé, tdmogatasi szerz6dések megkotése, mddositasa,

véllalkozoi szerz8dések ex-ante és ex-post ellendrzése)
KTM621 | Projektek nyomon kdvetésével kapcsolatos iratok 10 -
KTM622 | Palyazati felhivasokkal kapcsolatos iratok 10 -
KTM623 | Program- és projektszint( jelentések, beszamoldk, felkésziték iratai 5 -
KTM624 | Projektfelligyeleti rendszerrel kapcsolatos iratok 10 -
KTM625 | Technikai segitségnyujtds prioritassal kapcsolatos iratok 15 -
KTM626 | Végrehajtas OP-vel kapcsolatos iratok 15 -

CEF programokkal kapcsolatos iratok

KTM640 | CEF belsé iratok 25 -
KTM641 | CEF-fel kapcsolatos belsé-kilsé levelezés (tajékoztatok, jelentések, 25 -

beszamoldk, minisztériumon beldli iratok, mas szervezetekkel valé

kapcsolattartds iratai
KTM642 | TEN-T végrehajté hatdsagi feladat iratai 25 -
KTM643 | Palyazati anyagok 6sszedllitasaval, benyujtasaval kapcsolatos iratok 25 -
KTM644 | CEF projektek el6készitésével, végrehajtasaval, nyomon kdvetésével, 25 -

kifizetések nyomon kovetésével, kockazatok feltarasaval, zarasaval

kapcsolatos iratok
KTM645 | CEF projektek id6kozi, éves és zaro jelentéseinek iratai 25 -
KTM646 | CEF projektek ellen6rzésével kapcsolatos iratok 25 -

Teriiletfejlesztési Programok Végrehajtasaért Felelés HAT (TOP, TOP Plusz, VEKOP) kapcsolatos iratok

KTM660 | Eurdpai unids projektekkel kapcsolatos iratok 15 -
KTM661 | Egyéb eurdpai unios forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -
KTM662 | Terlilet- és Telepllésfejlesztési Operativ Program (TOP) palydzatok 5 -
KTM663 | Versenyképes Kbzép-Magyarorszag Operativ Program (VEKOP) 5 -

palyazatok

Eurépai unids és hazai palyazatokat kezel6 szervezeti egységhez kapcsolodé iratok

KTM680 | Kbzrem(ikodo szervezeti feladatokat ellatdé munkaeré-allomany 5 -

fejlesztésével 6sszefliggd oktatasokkal és képzésekkel kapcsolatos

dokumentumok
KTM681 | Hazai nyertes palyazatok projektdossziéi 5 -
KTM682 | Hazai nyertes palyazatok masolati példanyai 1 -
KTM683 | Hazai elutasitott és érvénytelen palyazatok projektdossziéi 1 -
KTM684 | Hazai palydzatok programdossziéi 5 -
KTM685 | Partnerdokumentum-tarban térolt dokumentumok 10 -
KTM686 | Min&ségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok 5 -
KTM687 | 2001. évi PHARE palyazatok dokumentumai 2016.12.31. *** -
KTM688 | 2002. évi PHARE pdlyazatok dokumentumai 2017.12.31. %** -
KTM689 | 2003. évi PHARE pélyazatok dokumentumai 2018.12.31.%** -
KTM690 | Nemzeti Fejlesztési Terv (NFT) palydzatok dokumentumai 2013.12.31.*** -
KTM691 | Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv (UMFT) palyazatok dokumentumai 2020.12.31. -
KTM692 | Uj Széchenyi Terv (USZT) palyazatok dokumentumai 2020.12.31. -
KTM693 | Humaneréforras fejlesztési Operativ Program konstrukcidival N 15

kapcsolatos iratok
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KTM694 | TAMOP-TIOP projektekkel kapcsolatosan benyujtott kifogasok és N HN
szabalytalansdgok

KTM695 | Tarsadalmi Megujulas Operativ Program és Tarsadalmi Infrastruktura N HN
Operativ Program konstrukciéval kapcsolatos iratok

KTM696 | TAMOP, TIOP ellenérzésekkel kapcsolatos iratok N HN

KTM697 | TAMOP, TIOP projektekkel kapcsolatos pénziigyi iratok N HN

KTM698 | Széchenyi 2020 (Fejlesztési Terv) palydzatok dokumentumai 2027.12.31. -

KTM699 | Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program és a Raszoruld N 15

Személyeket Tamogaté Operativ Program konstrukcioival
kapcsolatos iratok

KTM700 | Egyéb nemzetkozi és hazai projektek mikodésével kapcsolatos N HN
pénzigyi és kapcsolédd dokumentumok

KTM701 | Kdzponti Humanfejlesztési Nonprofit Kft.-vel kapcsolatos iratok, N 15
megkeresések, adatszolgaltatasok

KTM702 | Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program Plusz konstrukcioival N 15
kapcsolatos iratok

KTM703 | HEFOP projektekkel kapcsolatos pénziigyi iratok N HN

KTM704 | Tarsadalmi Megujulds Operativ Program és Tarsadalmi Infrastruktura 2027.12.31. -
Operativ Program projektdokumentaciok

KTM705 | EFOP-RSZTOP projektekkel kapcsolatosan benyujtott kifogasok és N HN
szabdlytalansagok

KTM706 | EFOP-RSZTOP ellendérzésekkel kapcsolatos iratok N HN

KTM707 | EFOP-RSZTOP projektekkel kapcsolatos pénziigyi iratok N HN

*** A PHARE keretében kezelt palydzatok dokumentumainak meg6rzési ideje az Eurdpai Bizottsag altal lefolytatott zarasi folyamat fliggvényében
valtozhat. Az errél sz6l6 értesitést kovetden szlikségessé valhat a megérzési idék modositasa.

Kornyezeti és Energiahatékonysagi Operativ Programokkal (KEOP, KEHOP, Kohéziés Alap) kapcsolatos iratok

KTM730 | Megujulo energiaforrasokat és energiahatékonysagot érinté 25 -
projektek iratai

KTM731 | Fenntarthato életmdd és ezzel kapcsolatos projektek iratai 25 -
KTM732 | Természetvédelemmel kapcsolatos projektek iratai 25 -
KTM733 | Arviz- és katasztréfavédelemmel kapcsolatos iratok 25 -
KTM734 | Rekultivacios és karmentesitési projektek iratai 25 -
KTM735 | Szennyvizkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
KTM736 | Ivovizes projektek iratai 25 -
KTM737 | Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos iratok 25 -
KTM738 | KEOP-7.9.0 konstrukcioval kapcsolatos iratok 25 -
KTM739 | Szabdlytalansagkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
KTM740 | Kifogaskezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
KTM741 | Eurdpai Unids fejlesztési forrasok felhasznalasahoz kapcsolédo 25 -

ellendrzések iratai
KTM742 | KEOP, KEHOP (igyvitellel kapcsolatos, altalanos Gigyek iratai 15 -

KTM743 | KEOP pénziigyi jelleg(i Ggyiratok (tdmogatasi és véllalkozdi 25 -
szerz6dések és kapcsolédé dokumentumok, szamlak,
teljesitésigazoldsok, szakmai beszamoldk)

KTM744 | Koveteléskezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
KTM745 | KEOP, KEHOP pénziigyi tervezéssel, adatszolgaltatassal kapcsolatos 25 -
iratok

KTM746 | Operativ Program koordinaciés feladatokkal kapcsolatos iratok 25 -
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KTM747 | Egyéb EU palyazatok, stratégidk (pl. Interreg, Duna Régié Stratégia) 25 -

KTM748 | Operativ Programok (KEOP, KEHOP) megvalésitasat tdmogatéd 25 -
feladatokhoz (mUkddés, feladatellatas) kapcsolodo iratok

KTM749 | KEOP-pal, KEHOP-pal, EUPR-rel, EMIR-rel kapcsolatos iratok 25 -

Gazdasagfejlesztési Programok Végrehajtasaval kapcsolatos iratok

KTM760 | Akkreditalt Innovacids Klaszter (AIK) palyazatok 15 -

KTM761 | Gazdaségfejlesztési Operativ Program (GOP) palydzatok Jrx -

KTM762 | Gazdaséagfejlesztési és Innovaciés Operativ Program (GINOP) 2027.12.31. -
palyazatok

KTM763 | Gazdasagfejlesztési és Innovacids Operativ Program Plusz Srxx* -
(GINOP-PLUSZ) palyazatok

*** A program zarasat kdvetden.
Kozbeszerzés felligyeletével kapcsolatos tigyek

KTM780 | Kozbeszerzések és szerz6dések kdzponti ellendérzésével kapcsolatos 10 -
iratok

KTM781 | Tdamogatott kozbeszerzések felligyeletével kapcsolatos iratok 10 -

KTM782 | Kdzbeszerzési szabélyozassal kapcsolatos iratok 15 -

Tamogatoi dontések elleni jogorvoslatok tigyei

KTM800 | Szabdlytalansagi dontéssel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek N 15
elbiralasa

KTM801 | Fejlesztési dontéssel kapcsolatos kifogdsok elbiraldsa N 15

KTM802 | Eurdpai Mezégazdasagi és Vidékfejlesztési Alappal (EMVA) és N 15
Eurdpai Halaszati Alappal (EHA) kapcsolatos dontések elleni
fellebbezések elbiralasa

KTM803 | RRF-fel kapcsolatos kifogasok és jogorvoslati kérelmek elbiralasa N 15

A minisztérium specialis feladatai

KTM804 | A minisztérium politikai és szakmai felsévezetéi, a korménybiztosok, 10 -
miniszterelnoki biztosok, miniszterelnéki megbizottak és miniszteri
biztosok kinevezéséhez, megbizatdsdhoz, megsz(inéséhez
kapcsoléddan keletkezett iratok

KTM805 | A kulszolgélatot teljesiték korményzati szolgalati jogviszonyéval, 10 -
illetve a kiilszolgélattal 6sszefliggd iratok

KTM806 | A Kormany iranyitasa ald tartozé fejezetek, és az allami tobbségi N 15
befolyas alatt all6 gazdalkodé szervezetek nem jogszabaly alapjan
jaro kifizetéseihez kapcsolodé adatszolgaltatasok iratai

KTM807 | Jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok tervezeteinek 3 -
koordinaciojaval 6sszefliggésben az egyes szervezeti egységeknél
keletkezett, a szakterileti vélemények kialakitasaval 6sszefliggd
részanyagok.

KTM808 | A minisztérium éves korrupcié megelézési intézkedési terve 10 -

KTM809 | A minisztérium éves integritasjelentése 10 -

KTM810 | A minisztérium feliigyelete és iranyitasa ala tartozé szervek 10 -
integritas tandcsadéi kinevezésével kapcsolatos iratok

KTM811 | A minisztérium felligyelete és iranyitasa ald tartozé szervek 10 -
integritasjelentései

KTM812 | Adott szervezeti egység altal kezdeményezett, a belsé mikddést 1 -
érint6 Ugyirat, melynek érdemi ligyintézése mas szervezeti
egységnél torténik

KTM813 | Allami nagyberuhézasok el6készitéséhez kapcsolodé iratok N 15
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KTM814 | Eurdpai unids szakmai vizsgadhoz kapcsol6dé iratanyagok, 10 -
jegyz6konyvek

KTM815 | Eurdpai unids szakmai vizsga letételét igazolé tanusitvanyok 50 -

KTM816 | Mindsitett és az alapvetd biztonsagi érdeket érinté beszerzések N HN
Orszaggylilés altali mentesitéséhez kapcsolodé iratanyagok

KTM817 | A Kbzigazgatasi és Terliletfejlesztési Minisztérium a Magyar N 15
Kormdnytisztvisel&i Karral val6 egylittmUikodésével kapcsolatos
Ugyek iratai

KTM818 | A Magyar Kormanytisztvisel6i Kar elndki feladatkorébe tartozéd 15 -
Ggyek nyilvantartasa

KTM819 | A Magyar KormanytisztviselSi Kar alapdokumentumai (szabalyzatok, N 15
Ugyrendek, utasitasok, végzések)

KTM820 | A Magyar KormanytisztviselSi Kar hatérozatai 15

KTM821 | A Magyar Kormanytisztvisel6i Kar mikodése és gazdalkodasa 10 -
(tdmogatasi, megbizasi, vallalkozési, valamint munkaszerzédések és
azokkal 6sszefiiggé dokumentumok, bizonylatok, foglalkoztatasi
jogviszonnyal 6sszefliggd iratok, elszamolasok, beszamoldk,
jelentések)

KTM822 | A Magyar KormanytisztviselG6i Kar tisztségviselSinek 10 -
megvalasztasaval kapcsolatos iratok (dokumentumok, tajékoztatok,
levelek)

KTM823 | A Magyar KormanytisztviselGi Kar tilései (Orszagos EIndkség, N 15
Orszégos Kozgy(ilés, Terileti Kozgydlések) kapcsolodé iratok

KTM824 | A Magyar Kormanytisztvisel6i Kar dltal alapitott dijak iratai N 15
(felterjesztések, dontések, dijazottakkal kapcsolatos iratok, levelek,
dijatadé rendezvényhez kapcsolddo iratok, dokumentumok)

KTM825 | A Magyar Korménytisztvisel6i Kar Bizottsagaival (orszagos, dllandé, 10 -
eseti) kapcsolatos iratok

KTM826 | A Magyar KormanytisztviselSi Kar orszagos és teriileti rendezvényei 5 -

KTM827 | A Magyar Kormanytisztvisel6i Kar tagnyilvantartasaval és egyéb 5 -
informatikai feliileteivel kapcsolatos tigyek

KTM828 | A Magyar Korménytisztvisel6i Kar szakmai allasfoglaldsai, javaslatai, MV 10 -
jogszabdaly véleményezések

KTM829 | A Magyar Kormanytisztvisel6i Karral kapcsolatos, mas tételszam ala 10 -
nem sorolhaté iratai (eseti megkeresések, egyedi kérelmek és
beadvanyok)

A helyi 6nkorményzatokért valé felelésségi kdrben keletkezett iratok

BM1504 | A helyi dnkorményzatok és a civil szervezetek kdzotti 5 -
egylttmuikodés iratai

BM1511 | Az dnkormdnyzati hirlevél és egyéb modszertani segédanyagok 1 -
iratai

BM1518 | JegyzOk szakmai szervezeteivel kapcsolatos iratok 5 -

BM1520 | Onkorményzatok mikddésére vonatkozo informaciok, adatok 5 -
gyUjtésével, rendszerezésével kapcsolatos iratok

BM1535 | Onkormanyzati érdekszévetségekkel kapcsolatos iratok 5 -

BM1537 | A Magyar Allamkincstarral valé egyittmikddéssel kapcsolatos 5 -
érdemi jelentdség iratok

BM1538 | A Magyar Allamkincstarral valé egyiittmikédéssel kapcsolatos 1 -
kisebb jelentéségu tigyek iratai

BM1539 | Az dnkorményzatok gazdalkodasaval 6sszefiiggé szakvélemény N 15
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BM1543 | Céltdmogatdssal kapcsolatos iratok 5 -
BM1548 | Cimzett tdmogatdssal kapcsolatos iratok 5 -
BM1554 | Vis maior tdmogatésok iratai 10 -
BM1556 | Onkormanyzat vagyonkataszterével kapcsolatos iratok 10 -
BM1557 | Onkorméanyzat 6nall6 vallalkozasban, gazdaségi tarsasagban vald 5 -
részvételével kapcsolatos iratok
BM1559 | A helyi dnkormanyzatok mikodéképességének megbrzését 10 -
szolgalé kiegészité tamogatasokkal kapcsolatos tdmogatasi
kérelmek
BM1560 | A helyi dnkormanyzatok miikod6képességének megdrzését 3 -
szolgalo kiegészité tamogatasokkal kapcsolatos tajékoztatas,
szakmai vélemény
BM1561 | A helyi dnkormanyzatok mikodéképességének megbrzését 1 -
szolgalé kiegészité tamogatasokkal kapcsolatos kisebb jelentéségl
egyéb iratok
BM1562 | PR-tevékenységgel kapcsolatos elvi és altalanos jelentéségu iratok 5 -
BM1563 | PR-tevékenységgel kapcsolatos egyéb és egyedi iratok 3 -
BM1565 | EU Onerd Alap tdmogatassal kapcsolatos EU Oner6 Alapra 5 -
benyujtott palyazatok
BM1566 | EU Onerd Alap tAmogatassal kapcsolatos EU Oneré Alap tamogatasi 5 -
szerz6dései
BM1567 | EU Onerd Alap tamogatassal kapcsolatos EU Onerd Alap 3 -
palydzatokkal kapcsolatos egyéb levelezés
BM1569 | Onkormanyzatok és tarsulasaik fejlesztési céli tamogatasanak iratai 10 -
BM1570 | Onkormanyzatok és tarsulasaik fejlesztési célu tamogatasaval 1 -
kapcsolatos egyéb levelezés, allasfoglalas iratai
BM1571 | Szakmai felkészit6 és tovabbképzé tanacskozasok és konferencidk 3 -
a helyi dnkormanyzati képviselék, polgdrmesterek, a nemzetiségi
onkormdnyzatok elndkei és tagjai részére
BM1572 | Egyéb unids tdmogatassal, illetve k6zosségi programmal N 15
kapcsolatos iratok
BM1573 | Unids palydzatokra vonatkozd informacio kérése 1 -
BM1575 | Az dnkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos nettd 10 -
finanszirozas iratai
BM1578 | Az dnkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos egyéb iratok -
BM1579 | A Kormany és az dnkormanyzati érdekszovetségek egyeztetd N 15
Uléseinek szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos érdemi
jelent6ségd iratok (az Ulés alapjaul szolgalé hattéranyagok,
az Ulésrdl késziilt jegyz6kdnyv vagy emlékeztetd)
BM1580 | A Kormany és az dnkormdanyzati érdekszovetségek egyeztetd 5 -
Uléseinek szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb
jelentéségu iratok (meghivo, felkéré, jelenléti iv)
BM1583 | Kbzigazgatasi és dnkormanyzati reform végrehajtasaval 6sszefliggé 10 -
elvi jelent6ségd iratok
BM1584 | Kozigazgatasi és onkormanyzati reform végrehajtasaval 6sszefligg6é 5 -
kisebb jelent&ségu iratok
BM1588 | Addssagrendezési eljaras alatt allé Gnkormanyzatok tdmogatasa 10 -
BM1589 | TemetSkkel, temetkezéssel kapcsolatos érdemi jelentéségui iratok 10 -
BM1590 | Temetdkkel, temetkezéssel kapcsolatos kisebb jelentéségu iratok 1 -
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BM1591 | Temetdkkel, temetkezéssel kapcsolatos temetkezési szolgaltatast 3 -
végzdk szakképesitésével kapcsolatos iratok

BM1594 | Kormanyzati dontés alapjan megvaldsuld dnkormanyzati 10 -
beruhazasok iratai

BM1595 | Vis maior tdamogatdssal kapcsolatos kisebb jelentéségu iratok -

BM1596 | Onkormanyzatok ad6ssagot keletkeztets kdtelezettségvallalasanak 10 -
engedélyezése

BM1597 | Kéményseprd szakképzés 3 -

BM1598 | Kéménysepré-ipari kdzszolgaltatassal kapcsolatos levelezés 3 -

BM1599 | Onkormanyzati timogatasokat tartalmazé fejezet kdvetkezd évi 5 -
tervezésével kapcsolatos iratok

BM1600 | Helyi 5nkorményzatok szocidlis célu tiizifavasarlashoz kapcsolédd 10 -
kiegészité tdmogatasi iratok

BM1601 | Telepuiléslizemeltetéssel kapcsolatos egyéb iratok 3 -

BM1602 | Virdgos Magyarorszagért Verseny iratai 3 -

BM1603 | Onkormanyzatok adéssagatvallalasaval kapcsolatos N 15
megallapodasok

BM1604 | Helyi 5nkorményzatok nemzetkdzi kapcsolataival 0sszefliggé iratok 3 -

BM1605 | A helyi dnkormanyzatok térvényességi felligyeletének szakmai 5 -
irdnyitasdhoz kapcsolodé iratok

BM1606 | Az dnkormanyzati rendszert érinté kdzigazgatasi kisérletek, N 15
Uj mddszertani megoldasok iratai

BM1607 | Onkormanyzatok miikodésére vonatkozé prezentaciok, el6adasok 1 -
iratai

BM1608 | Onkormanyzati hivatali struktdrat érinté iratok -

BM1609 | A helyi dnkorményzatok gazdalkodasanak elemzésével és N 15
értékelésével kapcsolatos érdemi jelentéségl iratok

BM1610 | A helyi dnkormanyzatok gazdalkodasanak elemzésével és 1 -
értékelésével kapcsolatos kisebb jelentéségu iratok

BM1612 | Pince-partfal és foldcsuszamlasveszély elharitassal kapcsolatban 10 -
kiadott szakvélemények

BM1613 | Pince-partfal Bizottsag m(ikodésével kapcsolatos iratok 10 -

BM1614 | Unids tdmogatédssal megvalosuld, dnkormanyzati témateriiletet 10 -
érinté minisztériumi palyazatok iratai

BM1615 | Unids tdmogatédssal megvalosuld, dnkormanyzati témateriletet 3 -
érinté minisztériumi palyazatok kisebb jelentéség( iratai

BM1617 | A helyi dnkorményzatok felhalmozasi és mikodési célu kiegészitd 10 -

tamogatdsaival kapcsolatos iratok
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A Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak
2/2024. (lll. 7.) KTM KAT utasitasa
a Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium Kozszolgalati Szabalyzatarol

A jogalkotasrél szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontja alapjan, a kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi
CXXV. torvény 91. § (5) bekezdésében meghatdrozott feladatkoromben eljarva — a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi
I. torvény 17. § (1) bekezdése, a kormdanyzati igazgatasi létszdmgazdalkodasrol, valamint a kormanyzati igazgatési szerveket és
azok foglalkoztatottjait érint6 egyes személytigyi kérdésekrdl sz616 88/2019. (VI. 23.) Korm. rendelet 19. §-ara, a munkdba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szold 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendeletre és a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi
CXVIL. torvény 71. §-ara figyelemmel - a kévetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) Kozszolgélati Szabalyzatat
(@ tovabbiakban: Szabdlyzat) az 1. melléklet szerint allapitom meg. A Szabdlyzat a minisztériummal
munkaviszonyban allék tekintetében a munka térvénykonyvérdl széld 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
szerinti munkaltatéi szabdlyzatnak mindésdl.

2. 8§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

3.§ Hatalydt veszti a hivatali szervezet vezetéjét megilletd munkdltatéi jogok gyakorlasénak rendjérél szo6lé
1/2024. (1. 11.) KTM KAT utasitas.

4.8 A jogeldd altal nyujtott, visszatéritendé tdmogatasban vagy illetmény-, illetve munkabérelélegben részesiilt
munkatars az eredeti — a folydsitas megkezdésekor hatalyos szabalyok, illetve a vonatkozé szerzédésben foglalt —
feltételek mellett koteles visszafizetni a téamogatast.

5.8 A minisztérium kormanytisztviseléje a jogeléd altal el6irt, az utasitds hatélybalépésekor fennallo
kodzigazgatasivizsga-tételi kotelezettsége aldl mentesiil az utasitas hatélybalépésekor.

Dr. Horvdt Szildrd s. k.,
kozigazgatasi allamtitkar

1. melléklet a 2/2024. (1ll. 7.) KTM KAT utasitdshoz
A Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium Kozszolgalati Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.8 (1) A Szabdlyzat hatalya kiterjed

a) a minisztériummal kormadnyzati szolgélati jogviszonyban all6 kormdanytisztviselére, szakmai vezetére
(a tovabbiakban egyitt: kormanytisztviseld),

b) a kormdnyzati igazgatasrél szolé 2018. évi CXXV. torvény (a tovdbbiakban: Kit.) XXX. Fejezete alapjan
a minisztériummal politikai szolgalati jogviszonyban allé kabinetféndkre, politikai fétandcsaddra és politikai
tanacsadora,

c) a Szabdlyzat 6-13. §-dnak, 14. § (1) és (3) bekezdésének, 15-16. §-anak, 17. § (1)-(2) és (4)-(5) bekezdésének,
18-31. §-anak, 34. § (1), (3)-(5) bekezdésének, 36-42. §-anak, 44-51. §-anak, 57. § (4) bekezdésének,
62-63. §-dnak, 66-69. §-anak, 71-77. §-anak, 81. § (1) bekezdés a) pont aa) és ab) alpontjanak,
b)-f) pontjanak, 86-88. §-anak, 90-115. §-anak, 124-125. §-anak, 126-127. §-anak vonatkozasaban
- a megfelel6 eltérésekkel alkalmazva - a Kit. Kilencedik Része alapjan a minisztériummal munkaviszonyban
allé munkavallalora,
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2.§

3.8

4.8

d) a minisztériumban kirendeléssel munkat végzd kormanytisztviselére, tovabba a minisztériumhoz vezényelt
személyre, amennyiben jogszabaly vagy megdllapodas eltéréen nem rendelkezik

[az a)-d) pontban meghatarozott személyek a tovabbiakban egyiitt: munkatars],

e) a Kit. 181. § (2) bekezdésében foglalt eltéréssel a politikai felsévezetére, tovabba a Kit. 223. §-dban foglalt
eltéréssel a szakmai felsévezetére,

f) a Kit. XXXI. Fejezete alapjan a minisztériummal biztosi jogviszonyban 4ll6 személyekre.
A Szabdlyzat
a) 6-18. §-a a foglalkoztatasi jogviszony létesitését megel6zd intézkedésekkel kapcsolatosan a jogviszonyt

|étesiteni kivané személyre,

b) 79-80. §-a a kotelezd szakmai gyakorlatot teljesit6 felséoktatési hallgatora,

<) 126-127. §-a a Kit. 88. §-a szerinti 6sztondijprogram keretében a minisztériummal 6sztondijas foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 személyre,

d) 81. § (1) bekezdés g) pontja, valamint 123. §-a a minisztérium &ltal a kdzszolgalat halottjdva nyilvénitott
személy hozzatartozéjara

is megfelel6en alkalmazandé.

A Szabalyzatot a minisztériumban foglalkoztatottak jogaira és kotelezettségeire, egyes juttatasaira és tdmogatdsaira

a vonatkozé jogszabalyokkal, kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzokkel és munkaltatdi intézkedésekkel egyuttesen

kell alkalmazni és értelmezni.

A Szabalyzat alkalmazédsa, valamint az egyes jogviszonyokbdl szarmazd jogok gyakorldsa és kotelezettségek

teljesitése soran,

a) ha valamely - a munkatars korlilményeire vonatkozé - tényrél a minisztériumnak nincs hitelt érdemld
tudomasa, azt a munkatarsnak a szitkséges mértékig megfelel6en igazolnia kell, tovabba

b) amennyiben jogszabaly nem irja el6 a munkatdrs személyes adatainak kezelését, akkor adatainak — a jogok
gyakorlasahoz sziikséges mértékéig vald - kezeléséhez sziikséges hozzdjarulnia.

Ahol a Szabalyzat

a) illetményt emlit, azon munkabért,

b) kinevezést emlit, azon munkaszerzddést,

<) kormanytisztvisel6t emlit, azon — jogszabaly eltéré rendelkezése hianydban — a minisztériummal kormanyzati
szolgalati jogviszonyban &llo, Kit. 3. § (7) bekezdés a), b) és e) pontja szerinti szakmai felsévezetét, tovabba
a Kit. 3. § (8) bekezdés c) és d) pontja szerinti szakmai vezet6t

is érteni kell.

Ahol a szabalyzat foglalkoztatasi jogviszonyt emlit, azon a Kit. 54. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyokat

kell érteni.

Ha a Szabdlyzat vagy jogszabdly a munkatarsnak a felettes vezeté részére nyilatkozat, tajékoztatas megtételét

irja eld, a felettes vezet6é akadalyoztatdsa esetén a nyilatkozatot, tajékoztatast a helyettesitésére kijelolt személy

- ennek hidnyaban a felettes vezet6t iranyité személy - részére kell megtenni.

A Szabalyzat alkalmazasaban az 6nall6 szervezeti egység vezetdje a Kdzigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatdban rogzitett 6ndllé szervezeti egység vezetdje, valamint az allamtitkar,
a kozigazgatasi dllamtitkar, a helyettes allamtitkar, a Belsé Ellenérzési és Integritasi lgazgatdsag igazgatdja.

A Szabdlyzatban foglalt valamennyi olyan munkaltatoi intézkedés, amely a minisztérium igazgatdsa koltségvetését
érinti, abban az esetben valik végrehajthatéva, amennyiben annak pénziigyi ellenjegyzése megtortént.

A Szabalyzat alapjan adhaté tdmogatasok, juttatdsok mértékének meghatdrozasa és a munkatars részére torténd
megitélése — ide nem értve az alanyi jogon jar6 tdmogatdsokat — a rendelkezésre 3ll6 pénzigyi fedezet
fliggvényében torténik.

A Szabdlyzatban meghatdrozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb kotelezettségek teljesitéséhez
a munkatérs szamdra a minisztérium belsé elektronikus portdljdn (a tovébbiakban: Intranet) elektronikusan
hozzéférhetévé tett nyomtatvanyokat kell alkalmazni. A feladatkdrébe tartozdé nyomtatvanyok kozzétételérdl,
valamint folyamatos aktualizalasardl a személyitigyekért felelés féosztaly, a miikodéstdmogatasi feladatokért felelés
féosztaly, valamint a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly (a tovabbiakban: PSZF) gondoskodik.

Az Intraneten kozzétett, foglalkoztatasi jogviszonyt érinté irdsbeli munkaltatdi jognyilatkozatokat a kozzétételt
kovetd harmadik munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni, amennyiben a cimzettnek vagy az atvételre jogosult
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mas személynek lehet6ésége nyilik arra, hogy annak tartalmat a kdzszolgalatbdl eredd kotelezettsége teljesitésével
0sszefliggésben megismerje.

Il. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ES A MUNKALTATOI JOGKOR ATRUHAZASANAK SZABALYAI

A minisztériumban a munkaltatéi jogkor gyakorlasdra jogosult a miniszter, a kdzigazgatasi allamtitkar, az llamtitkar,
a kabinetfénok, valamint a Belsé Ellenérzési és Integritasi Igazgatésag igazgatdja.
A kozigazgatasi allamtitkdr munkaltatdi jogkorének atruhazasarol az 1. fliggelék rendelkezik.

ll. FEJEZET
FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY LETESITESE, MODOSITASA, MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

1. Foglalkoztatasi jogviszony létesitését megel6z6 eljaras

A foglalkoztatési jogviszony létesitésével kapcsolatos intézkedések megkezdése el6tt a munkatarsat foglalkoztatni
kivané 6nallo szervezeti egység vezetdje elézetesen egyeztet a személyligyekért felelés féosztallyal a betoltendd
allashelyrél, a palyazati kiirds sziikségességérél és tartalmardl, a foglalkoztatas jellegérél (teljes munkaidés,
részmunkaidds), a jogviszony létesitésének idétartamarol (hatarozott, hatdrozatlan), valamint az dllashelyhez rendelt
bérkeretrél.

A foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez sziikséges, ,Alkalmazasi javaslat” elnevezésli nyomtatvanyt az érintett
Onéletrajzaval egyiitt, a foglalkoztatni kivané 6nallé szervezeti egység vezetdje az allashely rendelkezésre allasanak
igazoldséra és a jogszabdlyi feltételeknek valé megfelelés ellendrzésére vonatkozd véleményezés céljabol megkildi
a személyligyekért felelés féosztaly részére.

A személylgyekért felel6s féosztaly a véleményével ellatott felvételi javaslatot elbirdlas céljabdl megkiildi
a kozigazgatasi allamtitkarnak. Az engedélyezett felvételi javaslat alapjan a személyligyekért felelés féosztély
el6késziti a kinevezési okmanyt vagy a munkaszerzédést.

A jogviszony létesitésérél érdemi nyilatkozat sem széban, sem irdsban a minisztérium részérél addig nem tehetd,
amig a jogviszony létesitését a kbzigazgatasi dllamtitkar nem hagyta jova.

2, Kivalasztasi eljaras kormanyzati szolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése esetén

Az allashely — az 6nallo szervezeti egység vezetbje kezdeményezésére — palydzat utjan, a Kit. 83. § (3) bekezdése
szerinti toborzasi adatbdzisbdl, valamint a személyligyekért felelés féosztaly altal kezelt toborzasi adatbazisbol
torténd kivalasztas utjan vagy meghivasos eljaras utjan tolthetd be.

Jogszabdly el6irdsa esetén egyes allashelyek kizardélag palyadzat utjan tolthetdek be.

Palydzat kiirdsanak kezdeményezését az 6nallod szervezeti egység vezetbje kdzzététel céljabol a személyligyekért
felelds féosztalyra kildi meg. A palydzati kiirdsok mintéjat a,Nyilvanos pélyazati kiirds kezdeményezése” elnevezés(i
nyomtatvany tartalmazza.

A személyligyekért felel6s féosztaly végzi a palydzatok elGsziirését, és koordindlja a palydzok interjura torténd
behivésat.

A palydzat értékelésére sziikség esetén el6készité bizottsag (a tovdbbiakban: Péalyazati Bizottsag) hozhato Iétre.
A Palydzati Bizottsdg tagjai az allashely betoltését kezdeményezd 0nalld szervezeti egység képviselSi és
a személyligyekért felel6s féosztaly képviseldje.

A palydzatok a benyujtasi hataridét kdvetd tizendt munkanapon belll keriilnek elbiralasra. A kivalasztott palyazok
személyes meghallgatason vehetnek részt. A pélydzat eredményérél az 6ndlld szervezeti egység vezetdje
elektronikus Uton tajékoztatja a személytigyekért felelds féosztalyt, a palyazdkat a személyligyekért felelés féosztaly
irdsban értesiti elsédlegesen a palyazati anyagban szerepl6 elektronikus elérhetéségen keresztiil.

A pélyazat elbiraldsat kdvetd tizendt munkanapon belil az 6nallé szervezeti egység vezetdje a palyazéd palydzati
anyagat a személyligyekért felelés fosztaly részére visszakiildi, amely a palydzati anyag megsemmisitésérdl
- jegyz6konyv felvétele mellett — tizenét munkanapon beliil gondoskodik.
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Amennyiben a palydzé a pdlydzatdhoz csatolt nyilatkozatban kéri a palydzati anyagdnak és ©néletrajzanak
megdrzését, abban az esetben a személyligyekért felel6s f6osztidly — a jovében betdltetlenné valo alldshelyek
betoltése érdekében - gondoskodik a palydzé palydzati anyaganak és 6néletrajzénak hat honap id6tartamban
a minisztérium toborzasi adatbazisdban torténé rogzitésérél.
Az (1) bekezdés szerinti id6tartam elteltével a palydzé adatai a toborzasi adatbazisbél torlésre, palyazati anyaga
- jegyz6konyv felvétele mellett — megsemmisitésre kertilnek.

3. A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének rendje

Az elézetesen engedélyezett, jogviszonyt létesiteni kivand személyt (a tovabbiakban: jel6lt) a személyligyekért
felelés féosztdly - a foglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez sziikséges dokumentumok, valamint a Kit.
Osszeférhetetlenségre vonatkozd rendelkezéseirdl szol6 tajékoztatd és nyilatkozatok, tovabba a felvételi adatlap
(a tovabbiakban egyttt: belépécsomag) elektronikus Uton torténé megkildésével - felhivja a foglalkoztatasi
jogviszony létesitéséhez sziikséges dokumentumok benyujtéséra, illetve bemutatasara.

A jelolt koteles harom hénapnal nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvanyt a személytigyekért felelés féosztalyra
eredeti példanyban benyujtani.

Elektronikusan megkildendé dokumentumok:

a) egy hénapnal nem régebbi kézszolgalati 6néletrajz,

b) korabbi jogviszony-igazolds, iskolai végzettséget igazolé6 dokumentum, nyelvtudast igazol6é bizonyitvany
masolata,

<) adodazonositd jelet igazold hatésagi igazolvany, tarsadalombiztositasi azonosité jelet igazolé hatédségi

igazolvany mésolata,
d) az illetmény, munkabér folyositasahoz sziikséges bankszamlaszam.
Az (1)-(3) bekezdés szerinti dokumentumok benyujtasa, illetve bemutatdsa hidnydban jogviszony nem létesithetd.
A személyligyekért felelés féosztaly, illetve a munkaltatdi jogkor gyakorldja irdsban kérheti — a jogviszony létesitését
megel6zéen is — a dokumentumok eredetiségének igazolasat a jelolttdl legkésébb a felszolitas kézhezvételét kovetd
nyolc munkanapon beliil. Amennyiben a felszolitds eredménytelen, a személyligyekért felelés féosztaly
kezdeményezheti a jogviszony |étesitésétdl valo elallast.
A személylgyekért felelés féosztdly a nem magyar nyelvil iskolai végzettséget igazoldé diplomat a kilfoldi
bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél szolé torvény alapjan, nyelvtudast igazolé bizonyitvanyt
az idegennyelv-tudast igazolo allamilag elismert nyelvvizsgaztatasrol és a kilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast
igazolé nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarél szolé 137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet
alapjan fogadja el. A honositas, forditas, tdjékoztatds beszerzése a jogviszonyt létesiteni kivand személy
kotelezettsége, beleértve a felmerilé dij, koltség viselését is.
A foglalkoztatési jogviszony létesitése el6tt a személyligyekért felelés féosztaly gondoskodik a Kit. és a Szabalyzat
altal eldirt, a foglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez sziikséges nyilatkozatok beszerzésérdl.

Az alkalmazéast kezdeményezd 6nalld szervezeti egység vezetbje a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgéltato
Zartkdrlden Mikddé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) dltal a https://szolgaltatasiportal.central.internal.
gov.hu/#/nyitolap portdlon kozzétett, ,Informatikai belépd lap” megnevezésli dokumentumot koteles kitolteni,
és alairdsokkal elldtva legkésébb a jogviszony létesitésének napjat megelézé nyolcadik munkanapig
a személyligyekért felelés féosztalyra — szeat@ktm.gov.hu - elektronikusan megkdldeni.

A személyligyekért felelés féosztaly az el6készitett kinevezési okmanyt, munkaszerzédést — pénziigyi ellenjegyzés
céljabdl — megkildi a PSZF részére.

A munkatars személyi anyagat, személyi iratait — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik - a személyligyekért
felel6s féosztaly 6rzi.

A jogviszony létesitése vagy Uj éllashely betdltése el6tt a foglalkoztatottal kozolni kell, ha a betdltend6 éllashely
nemzetbiztonsagi ellenérzést von maga utan, ebben az esetben az érintett személynek nyilatkoznia kell arrél, hogy
hozzdjarul-e a nemzetbiztonsdgi ellen6érzéshez. Amennyiben az érintett személy hozzdjarul, részére
a személyligyekért felelds féosztaly tdjékoztatasa alapjan a nemzetbiztonsdgi ellenérzésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelds féosztaly elektronikus Uton atadja a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez sziikséges kérdéivet, amelyet
az érintett haladéktalanul kitolt és atad a minisztérium biztonsagi megbizottjanak. A jogviszony létesitésére, illetve
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nemzetbiztonsagi ellenérzést maga utdn vond allashelyre helyezésre abban az esetben keriilhet sor,

ha a kdzigazgatési dllamtitkér azt engedélyezte.

Nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esé jogviszony nem létesithetd olyan jeldlttel,

a) aki a nemzetbiztonsagi ellenérzéséhez nem jarul hozza,

b) akivel szemben a nemzetbiztonsagi ellendrzés sordn nemzetbiztonsagi kockdzatot allapitottak meg, és
a jogviszony létesitését a kilon torvény szerint arra feljogositott személy, szerv vagy testiilet nem hagyta
jova.

A jogviszony létesitése el6tt a foglalkoztatottal kdzdIni kell, hogy kormanyzati szolgdlati jogviszony, valamint

munkaviszony azzal létesithetd, aki tudomasul veszi, hogy jogviszonydnak fennéllasa alatt feladatainak torvényes

elladtasat tudta és beleegyezése nélkil a Kit. 82. § (9) bekezdése és a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi

CXXV. torvény 5/C. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) és i) pontja alapjan az Alkotmanyvédelmi Hivatal

megbizhatoésagi vizsgalattal ellendrizheti.

Az érintettnek a megbizhatésagi vizsgalatra vonatkozdé tudomasulvételi nyilatkozatat a személyligyekért felel6s

féosztaly szerzi be és 6rzi. A hozzajarulds megtagaddasarol a személyligyekért felelés féosztély haladéktalanul értesiti

a munkaltatéi jogkor gyakorléjat, valamint kezdeményezi a sziikséges munkaltatédi intézkedések megtételét.

A foglalkoztatasi jogviszony |étesitéséhez kapcsoléddan a személyiligyekért felelés féosztaly a jeldltet
- a belép&csomag részeként - tliz- és munkavédelmi, esélyegyenldségi tajékoztatdsban részesiti, valamint ismerteti
vele a minisztérium mukodésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra, integritasi és korrupcids
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgdlasaval kapcsolatos eljdrasrendet, az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, adatvédelmi incidenskezelési és informdciovédelmi szabalyok felhaszndléi kivonatét, valamint
a felhasznaloi informatikai biztonsagi hazirendet, tovdbba — amennyiben azt jogszabdly, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkoz vagy belsé norma el6irja — kezdeményezi a jelolt foglalkozas-egészséguigyi ellatds keretében torténd
munkaalkalmassdgi vizsgalatat.

Amennyiben az (1) bekezdésben foglaltakra tekintettel sziikséges a munkaalkalmassagi vizsgélat elvégzése, és
a munkaalkalmassagi vizsgélatot végzd egészségligyi szolgéltaté egészségileg alkalmatlannak nyilvanitja a jeloltet
az éllashelyhez kapcsolodo feladatok vagy munkakdr vonatkozésadban, akkor az 6nallé szervezeti egység szakmai
iranyitasaért felel6s felsévezet6 irasbeli javaslatot tehet mas allashelyen térténé alkalmazéasra. Amennyiben nincs
mas megfelel6 allashely, akkor az alkalmazastol el kell tekinteni, vagy a mar fennallé jogviszonyt meg kell sziintetni.
A kormanytisztvisel6 a beosztasi okiratban kap tdjékoztatast arrél, hogy a Magyar KormanytisztviselSi Kar tagjava
vélt, és megismeri a Kormdnytisztvisel6i Hivatasetikai Kédexet.

A munkaltatoi jogkor gyakorlodja altal aldirt kinevezést, munkaszerzédést és az ahhoz kapcsolodd mellékleteket
a személyligyekért felelds f6osztaly a Kit. 72. §-aban foglaltak szerint kozli a jel6lttel.

A kinevezéskor - a Kit. 86. § (7a) bekezdésében és (10)-(11) bekezdésében foglaltak figyelembevételével -
hat honap prébaidd kikotése kotelezd. Kivételesen indokolt esetben a prébaidd tartama legalabb harom hénapban
is megallapithato. A Kit. 86. § (7) és (7b) bekezdése szerinti esetekben prébaidd kikotésére nem kertl sor.
Munkaviszony létesitésekor — az Mt. 192. § (2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével — hdrom hénap prébaidé
kikotése kotelezd. Az Mt. 192. § (4) bekezdése szerinti esetben prébaidé kikdtésére nem kerdil sor.

4, Osszeférhetetlenség

Ajeldlt a 10. § (1) bekezdése szerint rendelkezésére bocsatott nyilatkozatok kitdltésével legkésébb a belépbcsomag
megkuldésével egyidejlileg nyilatkozik arrél, hogy

a) személyét érintéen a Kit. 95. §-4ban meghatérozott 6sszeférhetetlenség fennall-e,

b) az 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos jogkdvetkezményeket tudomasul veszi.

Amennyiben a jeldlt engedélykoteles tovabbi jogviszony fenndllasardl nyilatkozik, ugy az aldirt nyilatkozatot
a személyligyekért felelés féosztaly elbiralas céljabol haladéktalanul a munkaltatoi jogkor gyakorldjahoz tovabbitja.
Ha a munkatars el6z6 nyilatkozatdhoz képest az Osszeférhetetlenséget érintd helyzetében valtozas all be, valamint
ha tovabbi jogviszonyt kivan létesiteni, a személyligyekért felel6s féosztalyhoz ezt elézetesen, irdsban bejelenti,
illetve engedély iranti kérelmet nyujt be.

A munkatdrs haladéktalanul bejelenti a személyligyekért felel6s féosztalyon, ha a kordbban engedélyezett tovabbi
jogviszonya megszint.
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Amennyiben a munkaltatéi jogkor gyakorldja az Osszeférhetetlenség megszlintetésére hivja fel a munkatarsat,
a munkatdrs az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyité dokumentumot haladéktalanul, de legkésébb
a felszolitastdl szamitott harminc napon belill a személytgyekért felelds féosztalynak bemutatja.

A munkatédrs 0Osszeférhetetlenségére vonatkozd nyilatkozatok jogszabalyban el6irt kotelezé nyilvantartasa
a személyligyekért felelés féosztaly feladata.

A személyligyekért felelés féosztaly a bejelentés megtételétdl, elézetes engedély kérése esetén pedig a munkaltatoi
jogkor gyakorléja dontésének meghozataldtdl szamitott harminc napon belil tdjékoztatjia a kormdnyzati
személyligyi igazgatdsra kijelolt szervet.

5. Az dllashely betoltésének feltételei, az allashelyen ellatandé feladatok

Az allashely kizérdlag olyan személlyel tolthet6 be, aki megfelel a Kit.-ben a jogviszony létesitésére elSirt, valamint
a vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozott egyéb feltételeknek.

Az allashely betoltésének tovabbi szakmai feltételeit a 2. fliggelék tartalmazza.

A kormanytisztvisel6 altal elldtando feladatokat a kinevezési okmany részét képezd beosztasi okirat tartalmazza,
az 6nallo szervezeti egység Ugyrendjében meghatarozott feladatokra valé hivatkozéssal.

A munkaviéllalé munkakéri leirdsat a ,Munkakori leirds munkavallalé részére” elnevezésl nyomtatvany szerint
az 6nallo szervezeti egység vezetdje késziti elé és hagyja jova, amelyet a munkaszerz6déshez csatolni kell, és annak
elvélaszthatatlan részét képezi.

A munkakori leiras csak olyan jellegi és mérték( feladatokat allapithat meg, amelyeket a munkakort betoltd
munkavallalé a jogviszonydra vonatkozé jogszabalyok, igy kiléndsen a munkavégzésre és a munkaidére irdnyuld
rendelkezések alapjan felelésségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

A minisztériumnal munkaviszony keretében

a) a miniszter kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd 6nallé szervezeti egységnél,

b) a kozigazgatasi allamtitkar és az dllamtitkar kdzvetlen irdnyitasa ald tartozd 6nallo szervezeti egységnél,

<) a gazdalkodasért és a kozbeszerzési felligyeletért felelds helyettes allamtitkar irdnyitasa ala tartozé szervezeti
egységnél,

d) a miniszteri biztos, kormanybiztos munkaszervezeténél, valamint

e) a Belsé Ellenérzési és Integritasi Igazgatdsagnal

a Kit. 280. § (1) bekezdés 15. pontjaban nem meghatarozott ligyintézéi feladat, tovdbba az eurdpai uniés vagy
elkilonitett projekt, illetve program keretében meghatérozott feladat - ideértve a DUNA Transznaciondlis Program
végrehajtasaval 6sszefliggd feladatot - lathato el.

6. A foglalkoztatasi jogviszony modositasa

A foglalkoztatdsi jogviszony mddositdsat az 6nallé szervezeti egység vezetbje kezdeményezheti — a szakmai
iranyitasért felelds felsévezet6 vagy a politikai felsévezet6 egyetértésével, ide nem értve a kdzigazgatasi allamtitkar
kodzvetlen irdnyitasa ala tartozo 6nallé szervezeti egységeket — a személyligyekért felelés féosztalynal.

A személyligyekért felelés féosztaly a kozigazgatasi allamtitkdr jévahagyasat nem igénylé munkaltatéi
intézkedéseket elkésziti és elektronikus alairas céljabol felterjeszti a munkaltatdi jogkor gyakorloja részére.

A személyligyekért felel6s féosztaly a kdzigazgatasi allamtitkar jovahagyasat igénylé kezdeményezéseket elbiralas
céljdbodl megkiildi a kozigazgatdsi allamtitkdr részére. A kozigazgatasi allamtitkdr dontésének fliggvényében
tdjékoztatja a kezdeményezét, és ha sziikséges, elkésziti a munkaltatoi intézkedést.

A személyligyekért felelés féosztaly a személyi juttatds el6irdnyzatra kihatdssal jaré javaslat esetében kikéri
a PSZF vezet6jének véleményét.

felsévezetd, valamint a szakmai irdnyitasért felelds felsévezeté - a szakterilet irdnyitasaért felelés politikai
felsévezet6 egyetértésével - terjeszti fel a kdzigazgatasi dllamtitkar részére.

egyszer, legkésobb julius 31. napjaig lehet javaslatot tenni.
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7. Az adatok valtozasa

A munkatars a személyes adataiban bekovetkezett valtozasrél - a valtozéstol szamitott nyolc napon belil -
a személyligyekért felelds féosztalyt az ,Adatvéltozas bejelentése” ciml nyomtatvany elektronikus Uton torténé
megkuldésével tajékoztatja. A nyomtatvanyt a szakterllet személyligyi Ugyintézéje részére kildi meg.
A tdjékoztatas elmaraddsabol eredd esetleges kart a munkatars viseli.

8. A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése

A kormanytisztvisel6 a kormanyzati szolgdlati jogviszonya megsziintetésére vonatkozé kérelmét kozds megegyezés
esetén a ,Kdzds megegyezéssel torténé megsziintetés kezdeményezése — kormanytisztviseld” cimi nyomtatvényon,
lemondas kezdeményezése esetén a ,Lemondassal torténé megsziintetés kezdeményezése” ciml nyomtatvanyon
nyudjtja be. A munkavaéllalé6 a munkaviszonya megsziintetésére vonatkozé kérelmét kozds megegyezés esetén
a,Koz0s megegyezéssel tortén6 megszilintetés kezdeményezése — munkavallalo” ciml nyomtatvanyon, felmondasa
esetén a ,Munkavéllaléi felmondas” ciml nyomtatvanyon nyujtja be. A politikai szolgalati jogviszonya
megsziintetésére vonatkozd kérelmét a politikai szolgalati jogviszonyban all6 ko6z6s megegyezés esetén
a ,Ko6z0s megegyezéssel torténé megsziintetés kezdeményezése — politikai” ciml nyomtatvanyon, lemondas
kezdeményezése esetén a ,Lemondassal torténé megsziintetés kezdeményezése - politikai” cim( nyomtatvanyon
nyujtja be.

A jogviszony felmentéssel, illetve munkaltatéi felmondassal torténé megsziintetése esetében a munkavégzési
kotelezettség aldli mentesités kotelez6 mértékén fellli mentesitést, tovdbba a jogviszony lemondassal,
munkavallaléi felmondassal, kdzos megegyezéssel torténd megsziintetése esetén a munkavégzési kotelezettség
aloli mentesitést — az 6nallo szervezeti egység vezetbje javaslatdnak figyelembevételével — a munkaltatédi jogkor
gyakorléja éllapithat meg.

A kozigazgatasi allamtitkar altal atruhazott munkaltatéi jogkodr gyakorldsa esetén a (2) bekezdés szerinti
mentesitéshez a kdzigazgatasi allamtitkar el6zetes engedélye sziikséges.

A munkatars a jogviszonya megszlinése, megsziintetése, illetve tartds tévollétének - igy kiléndsen nemzeti
szakértdi kikuldetés, gyermekgondozas miatti tavollét vagy mas fizetés nélkiili szabadsag - megkezdése elétt,
tovabbd szakmai gyakorlat vagy 6sztdndijas jogviszony megsziinése esetén a munkaltato felé teljeskortien elszamol.
Az elszamolassal kapcsolatos Gigyintézés teljes korl végrehajtasa a kilép6é munkatars felel6ssége. A személyligyekért
felelés féosztaly az elszamolas folyamataban részt vevé szervezeti egységeket (a tovabbiakban: elszamolohely)
elektronikus Uton értesiti a munkatdrs jogviszonya megsz(inésének, megsziintetésének, valamint tartés tavolléte
megkezdésének idépontjarél. Az elszamolodhely elektronikus uUton haladéktalanul tdjékoztatja a személyligyekért
felelds féosztalyt a munkatars elszamolassal érintett kdtelezettségérél.

A személyligyekért felelés foosztdly bekéri a munkatars 6ndllé szervezeti egységének vezetdje altal lezart
Szabadsag-nyilvantarté lapjat, a feladat atadas-atvételi jegyzékonyvet, valamint az 50%-o0s utazdsra jogositd
utalvanyt. A személylgyekért felelés féosztdly haladéktalanul megkildi a Szabadsag-nyilvantarté lapot
a PSZF részére.

A (2) bekezdés alapjan beérkezett adatokat a személyligyekért felelés fOosztaly rdvezeti az elszamolashoz
rendszeresitett nyomtatvédnyra (a tovabbiakban: elszdmoldlap), és azon a személyes megjelenést nem igényl6
(kotelezettség nélkiili) tételeket lezérja. Ezt kovetéen az elszdmoldlapot a munkatars részére elektronikusan
megkdldi, tovdbba legkésébb a jogviszony megsziinésének napjan tdjékoztatja PSZF-et a munkatars
szabadsagadatairol, valamint a tanulmanyi szerz6désbdl ered6 elszamolasi kotelezettségrél.

A munkatars koteles az elszdmoldlapon lezaratlan tételek igazolasa érdekében az elszdmoldhelyen megjelenni.
A belépési igazolvany(ok) bevonasarol, letiltasardl a szervezetbiztonsagért felelés féosztaly gondoskodik.

Az elszamoldlapon szerepld adatok valédsdgnak megfelel6 kitoltéséért a kitoltésre kdtelezett elszamoldhely a felel6s.
Az elszamolas sordn a munkatars koteles egylittmUikodni az elszamoldhelyekkel.

Amennyiben a munkatars az elszdmolasi kotelezettségét nem teljesiti, a személytigyekért felel6s féosztaly felszolitja
kotelezettsége teljesitésére.

A munkatérs tartés akaddlyoztatdsa esetén az elszamolasi kotelezettséget a munkatars helyett az 6nallé szervezeti
egység vezetdje dltal kijelolt személy(ek) teljesiti(k). Ezt megel6z6en a munkatars altal hasznalt eszkozokrél és
a folyamatban 1évé tgyiratokrél — két tanu jelenlétében - jegyz6kdnyv késziil.
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Az 6nalld szervezeti egység vezetdje gondoskodik az informatikai kilépdlap elinditasardl. Amennyiben a NISZ Zrt.
altal Uzemeltetett alkalmazads nem mukdodik, az informatikai kilép&lapot a személytigyekért felelés féosztaly részére
kell megkdldeni.

A jogviszony megsziinésével kapcsolatos okmanyokat, igazolasokat PSZF és a kdzpontositott illetményszamfejtd
hely késziti el és kiildi meg a munkatérsnak.

9. Az éllashelyi feladatok atadas-atvételének rendje

A munkatars (ezen alcim alkalmazasaban a tovabbiakban: dtadd)

a) a jogviszonya megsziinésekor vagy megsziintetésekor,

b) tartds tavolléte esetén,

) a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvéltasa esetén,

d) a feladatkore, munkakore megvaltozasaval jaré masik allashelyre torténd helyezése esetén, igy kiilondsen
szervezetiegység-valtaskor,

e) vezetdi dllashelyrél nem vezetdi dllashelyre helyezése esetén

n

az allashelyi feladatai elldtasaval 6sszefliiggd informacidkat és iratokat atadja.
Az atadasra legkésébb

a) az (1) bekezdés a)-c) pontja szerinti esetekben az utolsé6 munkaban toltott napon,
b) hivatalvesztés fegyelmi biintetés kiszabasa esetén a fegyelmi bilintetés kiszabasanak napjan,
<) az (1) bekezdés d)-e) pontja szerinti esetekben az Uj allashelyre helyezést megelézé utolsé munkanapon

kerilhet sor.

Az dtado az 6nallo szervezeti egységen belil a munkaltatéi jogkor gyakorldja éltal kijeldlt személynek (ezen alcim
alkalmazasaban a tovabbiakban: atvevé) a munkaltatéi jogkor gyakorléja altal meghatarozott idépontban adja at
az allashelyi feladatait.

Az 3tadasrél a ,Munkakdr/Feladatkor dtadds-atvételi jegyzékdnyv” cimi nyomtatvanyt kell kitdlteni, amelynek
elvalaszthatatlan részét képezi a teljességi nyilatkozat.

A jegyzOkonyv tartalmazza

a) az atado és atvevd nevét,

b) az atadds-atvétel helyét,

<) az dtadas-atvétel idépontjat,

d) a foglalkoztatd 6nallo szervezeti egység ligyrendjében megjeldlt dlldshelyi feladatok elladtasaval kapcsolatos
altaldnos informaciokat, valamint a feladathoz tartozo kapcsolattartok megjelolését,

e) a folyamatban lévé feladatokat, illetve az azokban az atadasig tett intézkedéseket a hatarid6k megjeldlésével,

f) a hatélyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos adatokat,

9) az elektronikus dokumentumkezelésben talalhaté informacidkat (halézati hely, konyvtar, alkonyvtar
megnevezése mellett),
h) az adatbazisokhoz val6 hozzéférések megadasat,

i) az atadoé allashelyi feladataihoz tartozé dokumentumokat, informaciokat,
j) az atadas-atvételhez kapcsolddo 1ényeges kérdéseket,

k) az észrevételeket,

) az dtado és atvevd aldirdsat és

m)  a28.§(2) bekezdése szerinti jovdhagyast.

A jegyz6kdnyvben az atadé és az atvevé az eljardssal kapcsolatosan irdsban észrevételt tehet, amelynek
lehetdségérél elézetesen tajékoztatast kapnak.

A jegyz6konyv hdrom eredeti példanyban készil, amelybdl az egyik az dtadét, a masik az atvevét illeti, a harmadik
a személyligyi anyagban keril elhelyezésre. Az allashelyi feladatok dtadas-atvételi jegyz6konyve az 6néllo szervezeti
egység vezetdjének jovdhagyasa esetén érvényes. Amennyiben az dtadd az 6ndllé szervezeti egység vezetdje, ugy
a jegyzékonyv az 6nallo szervezeti egység szakmai irdnyitasaért felel6s felsévezet6jének jovédhagyasa esetén
érvényes.
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A munkaltatoi jogkor gyakorldja a jegyzékonyvet — szakmai, illetve teljességi szempontbdl - felllvizsgalhatja,
és a felllvizsgalat sordn taldlt tovabbi tényeknek megfeleléen azt kiegészitheti, tovabba ellenérzi az allashelyi
feladatok dtadasanak teljestilését.

Az dtado atadas-atvételi kotelezettségének megszegését eredményezi

a) a jegyz6ékonyv, valamint a teljességi nyilatkozat hianya,

b) az iratok megsemmisitése,

c) az informaciodk elhallgatasa,

d az elektronikus médon térolt dokumentumok megsemmisitése,

)
) az adathordozo eszkdzon tarolt adatok torlése.

D

IV. FEJEZET
MUNKAVEGZES, PIHENOIDO

10. Munkaid6

A minisztérium munkatarsai altaldanos munkarendben és altalanos teljes napi munkaidében keriilnek
foglalkoztatasra, amelytdl eltérni jogszabalyban és a Szabalyzatban meghatarozott esetben lehetséges. Az altalanos
munkarend hétf6tol csutortokig 8 oratdl 17 oraig, pénteken munkakézi sziinet igénybevétele nélkul 8 oratdl
14 6rdig, munkakdzi szlinet igénybevétele esetén pedig 8 6ratdl 14.30 6raig tart.

A munkatarsra iranyadé munkarend a beosztasi okiratban vagy az Mt. 46. §-a szerinti tdjékoztatasban kerdl
megallapitdsra.

Azon munkatérsaknak, akiknek a napi munkaideje a hat érat meghaladja, a munkakozi sziinetet 11.30 és 15 éra
kozott kell biztositani ugy, hogy az 6nall6 szervezeti egység feladatainak elldtasa zavartalan legyen.

A minisztérium valamennyi 6ndllé szervezeti egységénél a munkatdrs munkahelyen valé megjelenésének tényét,
valamint a munkahelyrél torténé tdvolmaradasanak okat — az Intraneten kdzzétett minta szerinti — jelenléti iven kell
rogziteni.

A munkatarsra iranyadd napi munkaidé kezdési és befejezési idépontjanak pontos betartasat az 6néllé szervezeti
egység vezetdje ellendrzi.

A napi munkaidékezdési idépontokat tébb mint harminc perccel meghaladd, az 6nallé szervezeti egység
vezet6jének nem jelzett késés, illetve munkaidé-befejezési idépontokat tébb mint harminc perccel megel6z6,
az 6nallo szervezeti egység vezetbjének nem jelzett tdvozds esetén az érintett munkatérs harom munkanapon belil
az 6nallo szervezeti egység vezetbje kérésére koteles igazolo jelentést irni a pontos munkaidékezdés és munkaidé-
befejezés be nem tartasanak okardl.

Az 6ndllé szervezeti egység vezetje a (2) bekezdés szerinti igazolé jelentéseket haladéktalanul megkiildi
a munkaltatéi jogkor gyakorldja részére.

A munkaidd indokolatlan be nem tartdsa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja az érintettet irdsbeli
figyelmeztetésben részesitheti, illetve annak 0Otszori el6fordulasat kovetéen fegyelmi eljdrds meginditdsat
kezdeményezheti.

Az 0nallo szervezeti egység vezetéjének alairasdval ellatott jelenléti iv egy eredeti példanyban, legkésébb
a targyhoénapot kévetd munkanap végéig keriil megkildésre a PSZF részére. A jelenléti iv egy szkennelt példanyat
a PSZF altal az Intraneten kozzétett koz6s mappaba kell feltélteni.

A jelenléti iv pontossagdért, valamint annak a szabadsag-nyilvantarto lap tartalmaval valé egyezéségéért az 6nallo
szervezeti egység vezetdje felel6s.

A munkatars részmunkaidds foglalkoztatasat irasban, a személyligyekért felelés féosztalyra benyujtott, indokolassal
elldtott kérelmében - az 6nalld szervezeti egység vezetbje hozzajaruldsdval - kezdeményezheti a munkaltatdi
jogkor gyakorléjanal. A részmunkaidés foglalkoztatasrél — a Kit.-ben és az Mt.-ben foglalt kdtelezé eseteken tul -
a munkaltatéi jogkor gyakorléja harminc napon beliil dont.

A munkatédrs egyéni munkarend iranti kérelmét irdsban, a személyligyekért felelés féosztalyra benyujtott,
indokolassal ellatott kérelmében kezdeményezheti, az 6ndllé szervezeti egység vezetdje hozzdjarulasaval,
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36.§

37.§

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal. Az egyéni munkarendrdl a munkaltatéi jogkdr gyakorléja harminc napon belil
dont.

11. A rendkiviili munkaido és az ligyelet szabalyai

A rendkivili munkaidét a munkaltatdi jogkor gyakorléja a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén
rendelheti el, a,Rendkiviili munkaidd elrendelése” ciml nyomtatvany szerinti tartalommal.

A szakmai vezetdi élldshelyet betdlté kormdnytisztvisel6 részére kilondsen indokolt esetben a kozigazgatasi
allamtitkar elézetes engedélyével az dllamtitkar rendelhet el rendkivili munkavégzést. A teljesitett rendkivili
munkavégzés ellenértékeként a Kit. 124. §-a szerinti szabadidé a szakmai vezetSi allashelyet betdltd
kormanytisztvisel6t is megilleti.

Rendkiviili munkaidd napi harminc percnél révidebb idére nem rendelhet6 el.

A rendkivili munkaid6 elrendelésére pénziigyi ellenjegyzést kdvetben irdsban vagy elektronikus dokumentum
formdjaban kerdil sor, a személyligyekért felel6s féosztaly egyidejl értesitése mellett.

A rendkiviili munkaidd elrendelésével érintett 6nallo szervezeti egység vezetéje a rendkivili munkaidé elrendelését
kovetd 30. nap elteltével a személyligyekért felelés féosztalyra megkildi a rendkiviili munkavégzéssel érintett
munkatarsak altal végzett rendkiviili munkaidé bemutatdsarol készitett elszamoldlapot, az érintettek szabadsag-
nyilvantarté lapjat, a munkatarsat tartalmazo, a rendkivili munkaid6é elrendelésével érintett id6szakot lefedd
jelenléti iveket, valamint a munkatars munkahelyre torténé be- és kilépését rogzité elektronikus rendszerbdl
kinyerhet6 adatokat.

A szakmai vezetd részére elrendelt rendkivili munkavégzés esetén az (5) bekezdésben foglaltakon tul a szabadidé
hatariddére torténd kiadasanak ellehetetleniilését igazolé dokumentumot is csatolni kell. A rendkivili munkavégzés
ellenében jar6é szabadid6é hatéridére torténd kiadasanak lehetetlen volta csak a Kormény vagy a minisztérium
mukodésével kozvetlenil 0sszefliggé okra tekintettel allapithatd meg.

A rendkivili munkaid6é személyenkénti elrendelésérdl és idétartamardl az 6nallé szervezeti egység nyilvantartast
vezet, amelyet kérés szerint megkiild a személyligyekért felelés f6osztalynak.

Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartas alapjan a személytigyekért felelds féosztaly tajékoztatja a rendkiviili munkaidd
elrendelésével érintett 6nallé szervezeti egység vezet6jét, amennyiben az altala utasitott munkatars rendkiviili
munkaideje a jogszabalyban meghatérozott mértéket eléri.

Amennyiben a személyligyekért felelés féosztdly a rendkivili munkavégzés elrendelésével kapcsolatosan
hidnyossdgot vagy jogszerltlenséget észlel, Ugy azt azonnal jelzi a rendkivili munkaid6 elrendelésével érintett
0nallo szervezeti egység vezetdje felé.

A szabadid6 kiadasaért a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti politikai felsévezetd
felel. A munkatars részére rendes szabadsag csak a rendkivili munkaidében tortént munkavégzés
ellentételezéseként jard szabadidé kiadasat kdvetéen adhato ki.

A személyligyekért felel6s féosztaly a 34. § (4)-(6) bekezdésében meghatdrozott dokumentumok birtokaban
- amennyiben megdllapitdst nyer, hogy nem keriilt sor a szabadidé kiadaséra — annak megvaltasa irant intézkedik
a PSZF felé.

A rendkivili munkavégzésért jard szabadidé-megvaltast a jelenléti iven ,SZM” betlikkel kell jeldIni.

Ugyeletet - kiildndsen kormanyzati dontés-elékészitéssel 6sszefliggésben — a kdzigazgatasi allamtitkar rendelhet el.

12. A tartds tavollét, a szabadsag és a munkavégzés aléli mentesiilés egyéb esetei

A munkavégzés, a szabadsag és a munkabdl vald tavollét tényét a jelenléti iven kell vezetni.

A munkatérs haladéktalanul tajékoztatja az 6nalld szervezeti egység vezetdjét és egyidejlleg a PSZF-et a tartos
tavollétének tényérdl, és — amennyiben rendelkezésre all — gondoskodik az azt igazolé dokumentum szkennelt
véltozatanak a PSZF részére valé megkiildésérél. A munkatars a tartds tavollétet igazolé dokumentum eredeti
példanyat annak kézhezvételét kovetéen haladéktalanul eljuttatja PSZF részére.

Tartds tavollétnek mindsil és a jelenléti iven ,,TT” megjeldléssel kell jeldIni

a) a harminc napot meghalado fizetés nélkili szabadsagot,

b) a szlilési szabadsagot,

c) a harminc napot meghaladé kereséképtelenséget,
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d) a harminc napot meghaladé idétartamu munkavégzés aléli mentesitést,

e) a nemzeti szakértéként torténd foglalkoztatast,

f) a korményzati érdekbdl torténd kirendelést és a tartods kiilszolgalati kirendelést.

Amennyiben a munkatars nem jelenik meg a munkavégzési helyén és a tavollétét nem igazolja az 6nall6 szervezeti
egység vezetdje a jelenléti iven az igazolatlan tavollét tényét ,IGT” megjeldléssel rogziti. Errdl irdsban haladéktalanul
tajékoztatja a PSZF-et.

A Kit. 93. § (2) bekezdésében, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdésében meghatarozott azon munkavégzés aloli
mentesulést, amelyet a Szabalyzat nem nevesit, a jelenléti iven ,MM" megjeldléssel kell jeldIni.

A személylgyekért felels féosztdly minden év szeptember 30. napjaig felméri, hogy a targyévre jaré szabadsagok
milyen mértékben keriltek felhasznalasra. Amennyiben a munkatérs fel nem haszndlt szabadnapjainak szédma
ebben az idépontban meghaladja a targyévre jard szabadsagainak felét, Ugy ezt a személyiligyekért felelds féosztaly
jelzi az 6nalloé szervezeti egység vezetdjének, aki gondoskodik a targyévi szabadsdgok kiadasarol.

A szabadsag kiadasardl, illetve engedélyezésérél kizardlag irdsban, a szabadsag-nyilvantarté lapon lehet
rendelkezni, amelyet — vdratlan esemény kivételével - a szabadsag megkezdése elétt kell kidllitani, és a rendes
szabadsagot engedélyezd munkaltatéi jogkor gyakorldjanak kell jovahagyni. Amennyiben a munkatérs altal
igénybe venni kivdnt szabadsdg kiaddsa szolgadlati érdekbdl nem keriil engedélyezésre, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a kezdeményezést a szabadsag-nyilvantarté lapon athuzza és alairja.

A szabadsag-nyilvantarté lapot a személytigyekért felelés féosztaly éllitja ki, amely tartalmazza az éves alap- és
potszabadsagot, az egyéb cimen biztositott potszabadsagot, a szolgalati érdek esetén az esedékesség évében
ki nem adott szabadsagot és az igénybe vett szabadsdgnapokat, azok naptari idépontjanak megjel6lésével,
valamint a szabadsdg kiadasanak vagy engedélyezésének tényét igazold vezetdi aldirast. A szabadsag-nyilvantarté
lap folyamatos, egyénre sz616 vezetésérél az 6nallé szervezeti egység vezetbje gondoskodik.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje a szabadsag-nyilvantarté lapot a naptéri év végén, de legkésébb a targyévet
kovetd év janudr 10. napjaig - a rendes szabadsagot engedélyezé munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak alairasaval
elldtva - a személyugyekért felel6s féosztaly részére kildi meg, ahol a szolgélati érdek miatt ki nem adott
szabadsagot a kovetkez6 évre ismét nyilvantartasba veszik.

A munkatérsnak jard targyévi szabadsagot a személyligyekért felels féosztaly allapitja meg, és februar 15. napjaig
tdjékoztatja a munkatdrsat megallapitott szabadsdgnapokrél a targyévre vonatkozé szabadség-nyilvantarté lapok
megkdildésével.

Az igénybe vett rendes szabadsagnapokat a jelenléti iven ,SZ" bettvel kell jel6Ini.

Az apanak a gyermeke szilletése, orokbefogadasa esetén, a nagysziilének az unokaja sziiletése esetére jaro,
valamint a kormdnytisztviselét elsé hazassdga megkotése alkalmdbdl megilleté pdtszabadsdg igénybevételéhez
a személyligyekért felel6s féosztalyra kell benyujtania a szlikséges igazolast (anyakdnyvi kivonat). Az igénybe vett
potszabadsag napokat a jelenléti iven ,PSZ" megjeldléssel kell jel6Ini.

Ha a gyermek, illetve az unoka kulféldon sziiletik, sziiletési anyakdnyvi kivonat helyett a sziiletést bizonyité okirat
hiteles forditasa is bemutathatd.

A munkatérs szabadsagot igényelhet a Kit. 156/A. § (1) és (2) bekezdése, valamint az Mt. 118/A. § (1) és
(2) bekezdése szerinti esetekben és feltételekkel. A munkatars a sziiléi szabadsag tartamara a Kit. 135. §
(5) bekezdése, illetve az Mt. 146. § (5) bekezdése szerint jogosult dijazésra.

A sziil6i szabadsag kiadasara vonatkozé igényét a munkatdrs a szabadsag kezdete el6tt legaldbb tizenét nappal
— az 0ndllé szervezeti egység vezetdjének jovahagyadsaval — az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon jelzi
a személyligyekért felelés féosztalyon.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a Kit. 156/A. § (3) bekezdése, valamint az Mt. 123. § (5) bekezdése szerinti
esetekben a sziil6i szabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja, egyidejlileg a halasztas indokat és
a kiadas altala javasolt idépontjat irdsban kozli a munkatdrssal. Az igénybe vett sziiléi szabadsagot a jelenléti iven
,SZSZ" megjeldléssel kell jeldlIni.

A kormanytisztvisel6 fizetés nélkili szabadsag igénybevételét a Kit. 131. §-a szerinti esetekben kezdeményezheti
irasban - a fizetés nélkili szabadsag igénybevétele indokanak és id6tartamanak pontos megjel6lésével,
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44.§

45.8§

46.§

47.8

48.§

az 0nallé szervezeti egység vezetdjének véleményével elldtva - a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak cimzett,
a személylgyekért felelés féosztalyra benyujtott kérelmével. A Kit. 131. §-a alapjén igénybe vett fizetés nélkili
szabadsagot a jelenléti iven ,FN" megjel6léssel kell jeldIni.

A munkavallalé fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét kezdeményezheti az Mt. 132. §-a szerinti esetben irdsban
- a fizetés nélkili szabadsag igénybevétele indokanak és id6tartaméanak pontos megjelélésével, az 6nalld szervezeti
egység vezetbjének véleményével elldtva — a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak cimzett, a személytgyekért felelés
féosztalyra benyujtott kérelmével. Az Mt. 132. §-a alapjan igénybe vett fizetés nélkili szabadsagot a jelenléti iven
.FN"megjeloléssel kell jeldlni.

A gyermekgondozas, unokagondozas, hozzatartozd tartds apoldsa miatti tartds tavollétet megkezdé munkatars
a tavollét megkezdése el6tt nyilatkozik a tavollét kezdetérdl és varhatd idétartamardl, amely nyilatkozatot
a személylgyekért felelés féosztaly részére megkdildi. A nyilatkozat alapjan a személyligyekért felelés féosztaly
el6késziti a kapcsoléddé munkaltatoi intézkedést a munkaltatoi jogkdr gyakorldja részére.

A tartés tdvollét megszakitdsara kereséképtelenség esetén a kereséképességet dokumentdld orvosi igazolds
birtokdban van lehet6ség. Sziilési szabadsag, illetve fizetés nélkili szabadsdg megszakitdsdhoz munkaba allasi
nyilatkozat megtételére van sziikség. A nyilatkozatot a munkatars a munkaba allas tervezett idépontja el6tt
harming, illetve a Kit. 158. § (5) bekezdése szerinti esetben hatvan nappal kell megkildi a személyligyekért felel6s
féosztély részére.

A munkatérs a tanulményi szabadsag jogcimen igénybe vett munkanapokat a jelenléti iven ,TSZ” megjeldléssel,
a tanulmanyi céld munkavégzés aléli mentesitést,, TM” megjeldléssel jeldli.

A munkatéars kereséképtelenségét orvos igazolja, amely igazolas eredeti példanyat a keres6képtelenség
megsz(inését kdvetéen a munkatars haladéktalanul eljuttatja a PSZF-re.

A munkatérs a betegség miatti kereséképtelenség tényérél az 6ndllé szervezeti egység vezetdjét haladéktalanul
értesiti. A munkatérs e kotelezettségét, amennyiben azt a korilmények indokoljak, a hozzatartozdja utjan is
teljesitheti.

Az e §-ban foglaltak elmulasztasa esetén a munkatérs tavolléte igazolatlannak mindsdil.

A betegség miatti keres6képtelenség idétartama a jelenléti iven ,B” bet(vel keril jel6lésre.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja altal elrendelt, a munkatars feladataival 6sszefliggdé egy vagy tobb napot igénybe
vevé — a minisztériumon kivll tartandé — megbeszélésen, képzésen vald részvétel, kikildetés vagy feligyeleti
ellenérzés hivatalos tavollétnek mindsiil. A hivatalos tavollét a jelenléti iven ,HT"” megjeldléssel keril jeldlésre.

Az Onkéntes véradasban (munkahelyi vagy munkahelyen kivili) részt vevé munkatdrsat a jogszabdlyban
meghatarozott, a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettség aldli mentesilésen felll véradasonként
- évente legfeljebb négyszer — egy munkanapnak megfelel6 munkaidé-kedvezmény illeti meg, amelyet kizardlag
a targyévben lehet igénybe venni. A munkatdrsnak a munkavégzés aléli mentesség a véradast szervezd altal
kidllitott igazolas alapjan jar, amelyen az 6nallé szervezeti egység vezetéje koteles rogziteni és igazolni a munkaidé-
kedvezménnyel érintett munkanapot. A munkaid6-kedvezmény igénybevételét kdvetéd 6t munkanapon beliil
az igazolast a munkatars megkuldi a személyligyekért felel6s féosztilyra. A személyligyekért felelés féosztaly
a munkaid6-kedvezmény igénybevételérdl nyilvantartast vezet.

A fogyatékos gyermeket nevel6 sziilét, valamint a tartésan — harminc napot meghaladéan - beteg hozzatartozot
4dpolé munkatédrsat — az erre rendszeresitett formanyomtatvdnyon benyujtott kérelmére — havi négy munkadra
munkaidé-kedvezmény illeti meg. A havi munkaidé-kedvezmény az adott hdnapban veheté igénybe.
A kedvezmény az adott naptari évre szél, azt a munkatars minden évben Ujra kell kérelmezi. Ha a munkatdrsat
e bekezdés szerint egyszerre tobb jogcim alapjan is megilletné munkaidé-kedvezmény, akkor kizarélag az egyik
- valasztasa szerinti - jogcimen kérelmezheti a kedvezményt.

Az apat a gyermek sziletéséhez kapcsoléddan megilleté munkaidé-kedvezményt - az erre rendszeresitett
formanyomtatvdnyon benyujtott kérelemére — a kérésének megfelel6 idépontban, legfeljebb két részletben kell
biztositani.

A (2) bekezdésben foglaltakat aranyosan kell alkalmazni, ha a munkatars foglalkoztatdsa részmunkaidében torténik.
A munkatars hozzatartozéja halalakor két munkanapra mentesil a munkavégzési kotelezettsége aldl.
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49. 8§

50.8§

52.§

53.§

54.8§

55.8§

A munkaidé-kedvezmény tartamara a munkatarsnak illetmény, munkabér jar.
A munkaidé-kedvezmény idétartamat a jelenléti iven ,MK” megjeldléssel kell jelSIni.

13. Egyéb kedvezmények

A munkaltatoi jogkor gyakorléja a munkatars munkaidé-beosztasanél figyelembe veheti a gyermekgondozasi és
oktatasi intézmények nyitvatartdsat.

A tizennégy éven aluli gyermeket nevelé munkatérs rendes szabadsdgénak kiaddsa sordn a munkaltatéi jogkor
gyakorléja lehetéség szerint figyelembe veszi a gyermekgondozasi és oktatdsi intézmények miikodése soran
elrendelt sziineteket.

14. A tavmunkavégzés és az otthoni munkavégzés
A minisztériumban tdvmunkavégzésre és otthoni munkavégzésre nincs lehetdség.
15. A kormanytisztvisel6 teljesitményének értékelése

A munkaltatéd altal kezdeményezett teljesitményértékelésre — az 6ndlld szervezeti egység vezetbje javaslatara,
a szakmai irdnyitasért felelés felsGvezeté jovahagyasaval az elektronikus teljesitményértékelési rendszer
alkalmazasaval - keriilhet sor.

A kormanytisztvisel6 altal kezdeményezett teljesitményértékelésre évente egyszer keriilhet sor. A kormdnytisztvisel®
a teljesitményértékelést a személyiligyekért felels féosztaly utjan a munkaltatdi jogkor gyakorldjanal kezdeményezi.
A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a teljesitményértékelést az elektronikus teljesitményértékelési rendszer
alkalmazasaval a kérelem benyujtasat kdvetd harminc napon beliil végzi el.

V. FEJEZET
AZ ERDEMEK ELISMERESE

16. Az irasbeli dicséret

A kormanytisztvisel6 eredményes, példamutaté munkajaért irdsbeli dicséretben részesithetd.

Az irasbeli elismerés adoményozasat az 6néllé szervezeti egység vezetdje a prébaidd leteltét kdvetéen — a szakmai
iranyitasért felelds felsévezetd vagy a politikai felsévezeté tdmogatasaval — kezdeményezheti azzal, hogy javaslatat
a személyligyekért felelés féosztaly utjan kell felterjesztenie az irasbeli dicséretet adomanyozd kozigazgatasi
allamtitkar részére.

Nem részesithetd irasbeli dicséretben az, aki ellen fegyelmi eljaras van folyamatban, tovabba aki fegyelmi biintetés
hatalya alatt all.

17. A teljesitmény elismerése

A minisztériumnal legaldbb egy év kormdnyzati szolgdlati jogviszonnyal - a minisztériumnal munkaviszonyban
toltott id6 is beszamitandé — rendelkezd kormanytisztviseld hosszabb idén at tarté kimagaslo teljesitményéért és
feladatainak eredményes elldtasaért — legaldbb ,jo teljesitményszint” fokozatu - teljesitményértékelés alapjan
teljesitmény elismerésben részesithet6.

A teljesitmény elismerés adomanyozasara és mértékére az 6nallo szervezeti egység vezetbje — a szakmai irdnyitasért
felelés fels6vezeté vagy a politikai felsGvezeté tdmogatasdval - tehet javaslatot a személyligyekért felel6s
féosztalynal, amely a gazdalkodasért felels helyettes allamtitkar egyetértésével a kbzigazgatasi allamtitkar részére
dontésre kerll tovabbitésra.

A kozigazgatdsi allamtitkdrnak a teljesitmény elismerés adomdanyozésira vonatkozé dontése kifizetés céljabdl
a PSZF-re kerll megkiildésre.
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18. A motivacios elismerés

56.8 (1) A kormanytisztvisel6 magas szinvonald munkdja elismeréseként vagy egy adott feladat kivald teljesitésének
elismeréseként motivacios elismerésben részesithetd.

(2) A motivacios elismerés pénzbeli juttatasként allapithaté meg annak a kormanytisztviselének,

a) aki a minisztériumnal legaldbb hat hénapos kormanyzati szolgalati jogviszonnyal - a minisztériumnal
munkaviszonyban tolt6tt id6t is ideértve - rendelkezik,

b) akinek probaideje letelt, és

c) aki felmentési vagy lemondasi idejét nem tolti.

(3) A motivécids elismerés nem allapithaté meg annak a korménytisztviselének, akinek a kdzds megegyezéssel torténd
jogviszony megsziintetésérdl sz6l6 okirata alairasra kerdlt.

57.8 (1) A motivacios elismerés adomanyozasara és mértékére az 6nallé szervezeti egység vezetbje — a szakmai irdnyitasért
felelés fels6vezeté vagy a politikai felsGvezeté tdmogatasdval - tehet javaslatot a személyligyekért felel6s
féosztalynal, amelyet a gazddlkodasért felelés helyettes allamtitkdr egyetértésével a koézigazgatasi allamtitkar
részére tovabbit dontésre.

(2) Motivacids elismerés adomanyozasara évente legfeljebb négy alkalommal keriilhet sor a kozigazgatasi allamtitkar
dontése alapjan.

(3) A kozigazgatasi allamtitkar motivacids elismerés adomanyozaséara vonatkozé dontése kifizetés céljabdl a PSZF-re
kertll megkdldésre.

(4) A munkavallal6 az 56. § (1)-(3) bekezdése szerinti feltételek teljestlése esetén — a koltségvetés fliiggvényében -
részesithetd pénzbeli juttatasban.

19. A szolgalati elismerés

58.§ Az esedékes szolgdlati elismerés kifizetésérél a személyligyekért felelés féosztdly kezdeményezésére a PSZF
gondoskodik.

20. A célhoz kotheto feladat és a céljuttatas

59.8 (1) A kormdnytisztvisel részére a kormanyzati igazgatési létszamgazdalkodasrdl, valamint a kormanyzati igazgatasi
szerveket és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrdl szolo 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Kit. vhr.) 33. és 34. §-dban foglaltak szerint célhoz kéthet6 feladat rendelhetd el, és a célfeladat
teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas allapithatd meg.

(2) A célfeladatok koordindlasa és az adatszolgaltatds a személyligyekért felel6s féosztaly feladata. A célfeladat
elrendelését a ,Megallapodas célfeladat kiirdsarol” cim( nyomtatvany szerint kitoltott megallapodassal
kezdeményezi az 6nallé szervezeti egység vezetbje, a szakmai irdnyitasért felelés felsévezet6 jévahagyasaval.

60.8 (1) A személylgyekért felelés féosztaly a célfeladat kiirast pénzugyi ellenjegyzés céljabdl megkildi a PSZF részére, aki
a célfeladat-kiirast a gazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkar Utjan tovabbitja a kozigazgatasi dllamtitkar részére
dontésre.

(2) A célfeladat teljesitésének hataridejét kdvetéen az 6nalld szervezeti egység vezetdje a feladatok teljestilése esetén
- a,Teljesitésigazolas” cim( nyomtatvany kitoltésével — a szakmai iranyitasért felel6s felsévezeté utjan kezdeményezi
a személylgyekért felelés féosztalyon a céljuttatas kifizetésének engedélyezési folyamatat. A személyligyekért
felel6s féosztaly nyilvantartasba vételt kdvetben a ,Teljesitésigazolast” megkiildi a PSZF szamara.

VI. FEJEZET
AJOGVISZONYT ERINTO EGYES KERDESEK
21. Kamarai jogtanacsos, jogi el6ad6 kamarai tagdijanak munkaltato altal atvallalasa
61.8 (1) Ha a kormanytisztvisel$ allashelyéhez kapcsoldédo feladatokra tekintettel jogszabaly alapjan kamarai jogtanacsosi

vagy jogi eléaddi felvétele sziikséges, a minisztérium az Ggyvédi kamara felé teljesitendd fizetési kotelezettséget
atvallalja.
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62.§

63.§

64.8§

)

A kormanytisztvisel6 kamarai jogtanacsosi vagy jogi el6adoi felvételére, a foglalkoztatd szerv személyében
bekovetkezett valtozas bejelentésére (a tovabbiakban: dtjegyzés) és az lgyvédi kamara felé teljesitendd fizetési
kotelezettség munkaltatéi tvallalasara vonatkoz6 kezdeményezést az 6ndllé szervezeti egység vezetbje a szakmai
iranyitasért felelés felsbvezeté tdmogatasaval kildi meg a személylgyekért felelés féosztaly féosztalyvezetdje
részére. A személyiigyekért felelés féosztaly intézkedik a kezdeményezés és a kamarai felvételhez, atjegyzéshez
sziikséges munkaltatoi igazolas munkaltatdi jogkor gyakorldjahoz torténd felterjesztése irant.

A negyedéves kamarai tagdij medfizetése érdekében a személyligyekért felel6s féosztaly a naptari negyedév
elsé honapjanak 6tddik napjaig megkeresi a PSZF-et és megkiildi részére a tdrgynegyedévben kamarai tagdijfizetési
kotelezettséggel érintett kamarai jogtanacsosok és jogi el6adok nevét.

Ha a kormanytisztviselének a negyedéves kamarai tagdij megfizetésén kiviil eseti fizetési kotelezettséget allapit
meg az ligyvédi kamara, errél a kormanytisztviseld 6nallé szervezeti egységének vezetéje haladéktalanul - a szamla
megkildésével egyidejlleg - tjékoztatja a személyligyekért felelés féosztalyt. A személyugyekért felels féosztaly
intézkedik a fizetési kotelezettséq teljesitésével kapcsolatban a PSZF felé.

22. Munkaltatéi igazolas kiallitasa

A munkatars kérelmére a minisztériumnal fenndllé foglalkoztatasi jogviszonyardl, illetve az azzal kapcsolatos,
a személyligyekért felel6s féosztaly feladat- és hataskorébe tartozoé tényekrdl a személyiligyekért felelés féosztaly
vezetdje — a kérelem féosztalyra érkezésétdl szamitott két munkanapon beldl - allit ki igazolast.

A munkatars kérelmére a minisztériumnadl fenndllé foglalkoztatasi jogviszonya alapjan a jovedelemigazolast
a PSZF allitja ki.

VIl. FEJEZET
AZ OKTATASI ES KEPZESI RENDSZER

23. A minisztérium képzési rendszere

A munkatars felettes vezet6je lehetévé teszi, hogy a munkatdrs a munkaltaté éltal kotelezd jelleggel el6irt,
a munkdltaté hozzdjarulasaval, illetve a tanulmanyi szerz6dés keretében vdllalt képzésen, tovabbképzésen
maradéktalanul részt vehessen. A munkatars tavollétének idejére az 6ndllé szervezeti egység vezetSje minden
esetben gondoskodik a helyettesitésrél és a zavartalan munkavégzésrél.

A munkatérs olyan képzésen vehet részt, amely a feladataihoz kapcsolédik, hozzéjarul szakmai fejlédéséhez, noveli
az altala végzett munka hatékonysagat, valamint a minisztérium feladatkdrében hasznosnak mindsiil.

Egy munkatérs egyszerre - ide nem értve a kotelezéen eldirt képzéseket - egy tipusi tanulmanyi jellegu
tdmogatasban részesilhet.

24, A kormanytisztviselok kotelezé tovabbképzése

A kormdnytisztviselé a tovdbbképzési kotelezettségét kozszolgdlati és belsé tovabbképzési programokon valo
részvétellel teljesiti, a kormanyzati igazgatasi szervek kormanytisztvisel6inek kotelezé képzésérdl, tovabbképzésérdl,
atképzésérdl, valamint a kodzigazgatasi sz6lé 338/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltak szerint. A részvétel
feltételeit a minisztérium biztositja.

A Nemzeti Kozszolgélati Egyetem oktatasi-informatikai keretrendszerében (a tovabbiakban: Probono rendszer)
szerepld, és az éves képzési tervben meghatarozott képzések lebonyolitdsdért és megtervezéséért — a kozszolgalati
képzésért, tovabbképzésért felels intézménnyel egylttmUikodve — a személyligyekért felelés f6osztaly felel.

A kormanytisztvisel6 a tovabbképzés érdekében a Probono rendszerben regisztralja magat, tovabba évente egyéni
tovabbképzési tervet készit, amelyet az Onallé szervezeti egység vezetdje hagy jova. A kormanytisztviseld
a minisztérium tovabbképzési tervének jévahagyasa és a képzési igények felvitele utan, bejelentkezik az altala
vélasztott képzésre, képzési eseményt valaszt, tovabba a képzési eseményt a valasztott idészakban teljesiti.

A személyligyekért felel6s féosztaly minden tovédbbképzésre kotelezett kormanytisztviselét felszélit a Probono
rendszerben torténd regisztracidra, tovabba évente, szervezeti egységenként az egyéni tovabbképzési tervek
elkészitésére. Ezek Gsszesitése alapjan késziti el a minisztérium éves tovabbképzési tervét, amelyet a kdzigazgatasi
allamtitkdr jévahagyasaval megkild a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem részére.
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A személyligyekért felelés féosztaly egyénenként nyilvantartja a megszerzett tanulmanyi pontokat, és folyamatosan
ellenérzi a kormanytisztvisel§ jelentkezését a valasztott képzésekre.

Az 0nallo szervezeti egység belsé tovdbbképzést szervezhet, amelynek tervezetét jévahagyasra megkiildi
a személyligyekért felel6s féosztalyon keresztiil a gazdalkodasért felelds helyettes allamtitkarnak.

Az 6nalldé szervezeti egység a Nemzeti Kézszolgélati Egyetem felé a nyilvantartasba vételt csak a (3) bekezdés
szerinti jovahagyas esetén indithatja meg.

A képzési terv részét képezi az Eurépai Unids Fejlesztéspolitikai Intézményrendszer Szakmai Képzési Rendszerének
Szabdlyzata (a tovabbiakban: Fejlesztéspolitikai Képzési Szabdlyzat) szerinti képzés is, melyre a Szabalyzat
rendelkezéseit megfelel6en alkalmazni kell.

25. A munkatars kotelez6 képzése

Amennyiben a munkatérs éllashelyéhez kapcsolédé feladatok elldtasdhoz jogszabdly, belsé szabdlyozé képzési,
tovabbképzési kotelezettséget (a tovabbiakban: kotelezd képzés) allapit meg, a munkatars a kdtelezé képzés idejére
mentesil a munkavégzési kotelezettség aldl.

Amennyiben a kotelezé képzés vizsgakotelezettséggel jar, a munkatérs vizsganként, ha pedig egy vizsganapon tobb
vizsgatargybdl kell vizsgazni, vizsgatargyanként — a vizsga napjat is beleszdmitva — hdrom munkanapra mentesiil
a munkavégzési kotelezettség aldl.

A munkavégzési kotelezettség aldli mentesités idétartamat a munkatdrs nem koteles ledolgozni, a mentesités
idejére illetményre jogosult.

A kotelezé képzés dija a minisztériumot terheli.

A munkatars kotelezé képzésen valod részvételét az 0Onalld szervezeti egység vezetéje kezdeményezheti
a személylgyekért felelés féosztalyon keresztiil — a kotelezé képzés dijanak 6sszege szerinti — munkaltatoi jogkor
gyakorlénal.

A szdmlat a PSZF a személyligyekért felelés f6osztaly teljesitésigazolasa alapjan teljesiti.

26. Szakmai jellegii képzés

A munkatars, illetve az 6nallé szervezeti egység vezetje — figyelemmel a kormanyzati képzési és oktatasi
beszerzésekrél szolé 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendeletben foglaltakra - kizérdélag olyan iskolarendszeren kiviili
képzésen, konferencidn (a tovabbiakban: szakmai jellegi képzés) valé részvételt kezdeményezhet, amely
a probaidejét letoltott munkatars allashelyen elldtandé feladataihoz kapcsolodik.

Ugyanazon szakmai jellegui képzésen, ugyanazon idépontban, ugyanazon 6nallé szervezeti egység részérél ketténél
tobb munkatars csak alapos indokkal vehet részt, kivéve, ha az allashely fenntartdsahoz jogszabaly irja el6
a részvételt vagy a vizsga letételét.

A minisztérium altal finanszirozott és jovahagyott szakmai jellegli képzésen vald részvétel kotelezd. A részvételrdl
torténd lemondast az ok megjeldlésével — a kereséképtelenség kivételével — és a szervezeti egység vezet6jének
jovahagyasaval, a munkatars legkésébb 6t munkanappal a szakmai jellegli képzés kezdete el6tt a személyligyekért
felelds féosztalyra irasban bejelenti. Amennyiben a munkatars ezt elmulasztja - kivéve amennyiben a részvétel vagy
a bejelentés elmulasztasa neki nem felrédhato — koteles a minisztérium altal teljesitett képzési dijat és az esetlegesen
okozott kart megtériteni.

Részvételi igény esetén a jelentkezés a ,Jelentkezés képzésre” ciml nyomtatvany felhasznaldsaval,
a személytigyekért felelés féosztaly kdzrem(kddésével torténik. A kérelmet a munkatérs legkésébb a szakmai
jellegli képzés kezdete el6tt husz munkanappal a személyligyekért felel6s féosztalyra eljuttatja, amely — a PSZF
pénzigyi ellenjegyzését és a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak jovahagyasat kévetéen - elektronikus Gton vagy
frasban értesiti a munkatarsat, aki a jelentkezést egyedileg intézi.

Amennyiben a szakmai jellegl képzésen valé részvételre irdnyuld kérelem a képzés szervezdje altal megjelolt
jelentkezési hatérid6t kovetéen kerill a személytigyekért felelés féosztalyra, a részvétel a minisztérium éltal nem
tdmogathato.

A képzés szervezdje altal kidllitott részvételi igazolds, bizonyitvany, tanusitvany vagy egyéb igazolas eredeti
példanyat a szakmai jellegli képzésen részt vevé munkatars koteles a képzést kdveté nyolc munkanapon beliil
a személyligyekért felelés féosztalyndl bemutatni. Amig a munkatéars ezen kotelezettségét nem teljesiti, addig
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nem vehet részt a minisztérium altal szervezett vagy tdmogatott tovabbi képzésen. Amennyiben a munkatérs
a részvételt koveté harminc napon belll sem mutatja be a részvételi igazolast, bizonyitvanyt, tanusitvanyt vagy
egyéb igazolast, akkor koteles visszafizetni a részére nyujtott képzési tdmogatast.

27. A munkatars altal vallalt képzés

A munkatars a ,Nyilatkozat képzésben vald részvételrél” cimi nyomtatvanyon bejelenti a személytigyekért felelés
féosztalynak, ha fels6foku végzettség és szakképzettség, illetve kozép- vagy fels6foku szakképesités megszerzése

céljabdl

a) oktatdsi intézménybe felvételt nyert,

b) tanulmanyokat folytat,

) tanulmanyait félbeszakitotta vagy megsziintette,

d) tanulmanyait eredményesen befejezte.

A kormanytisztvisel6 sajat elhatdrozasa alapjan iskolarendszerl oktatdsban, képzésben csak a kormdnyzati
igazgatasi szervnek tett elézetes bejelentés vagy tanulmanyi szerz6dés alapjan folytathat tanulmanyokat.
A kormdnyzati igazgatdsi szerv csak abban az esetben korldtozhatja az oktatasban, képzésben vald részvételt,
ha az a kormanyzati érdek ardnytalan sérelmével jarna.

A képzésben részt vevé részére tanulmanyi munkaidé kedvezményként a tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges
szabadid6ét biztositani kell, a tanulményi mentesités idétartamara a kormdnytisztvisel6 illetményre jogosult,
a kormanytisztviselé ledolgozza a tanulmanyi mentesités id6tartamat.

A (2) bekezdésben foglaltakon tul vizsgdnként, ha pedig egy vizsganapon tébb vizsgatargybodl kell vizsgazni,
vizsgatargyanként - a vizsga napjat is beleszdmitva — négy munkanap szabadidét kell biztositani. Vizsganak
az oktatasi intézmény altal meghatarozott szamonkérés minésil. A diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat
elkészitéséhez tiz munkanap szabadidét kell biztositani.

A (2)-(3) bekezdés szerinti szabadidé mértékét az oktatdsi intézmény altal kiadott, a kotelezd iskolai foglalkozés és
szakmai gyakorlat idétartamardl, illetve a konzultacidk idépontjardl, a vizsgak szamardl, a szamonkérés formajarol
sz6l6 igazolas alapjan kerll megallapitasra.

A kormanytisztvisel6 a ledolgozandé munkaidé-kedvezmény igénybevétele esetén koteles ledolgozasi tervet
késziteni, amelyet az 0nadll6 szervezeti egység vezetdjének jovahagyadsit kovetéen meg kell kildeni
a személyligyekért felelés féosztaly részére.

A kormanytisztvisel6 az igénybe vett munkaidé-kedvezményt észszer(i hataridén belil koteles ledolgozni a Kit.-ben
meghatarozott heti munkaidére vonatkozé szabdlyok figyelembevételével.

28. Tanulmanyi szerzédés kotése nélkiil nyajthaté tamogatas

Az a munkatérs aki a minisztériummal legaldbb hat hénap idétartamu jogviszonnyal rendelkezik képzésben valo
részvételhez és a vizsgdk teljesitéséhez kapcsoléddan - tanulmanyi szerzédés kotése nélkil - félévente
6t munkanap munkaidé-kedvezmény biztositasat kérelmezheti, amelynek idétartamat nem koteles ledolgozni.

Ha a munkatdrs parhuzamosan tébb képzést folytat, az (1) bekezdésben meghatarozott munkaidé-kedvezmény
igénybevételére csak egy képzés utan jogosult.

A kérelmet - az 06ndllé szervezeti egység vezetdjének jovahagydsat kovetbéen - az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon a személyligyekért felel8s féosztaly részére kell benyujtani, aki a kérelmet a gazdalkodasért
felelds helyettes dllamtitkér elé terjeszti.

A tanulmanyokat folytaté munkatdrs minden tanulmdnyi félév kezdetén koteles igazolast kildeni hallgatéi
statuszarol.

A munkatars az igénybe venni kivant munkaidé-kedvezményrél legalabb két munkanappal korabban tajékoztatja
az 0nallé szervezeti egység vezet6jét a munkavégzés zavartalan elldtdsa és az esetleges helyettesités
megszervezése érdekében.

A tanulmdnyi munkaid6é-kedvezmény kizarélag a képzés adott szorgalmi és vizsgaidészakdban veheté igénybe,
a kovetkezé tanulmanyi félév szorgalmi és vizsgaidészakanak id6tartamara nem vihet6 at.



HIVATALOS

ERTESITO . 2024.¢évi13.szdm 947

72.§

73.8

74. 8§

29. A tanulmanyi szerzodéssel kapcsolatos szabalyok

Tanulmanyi szerz6dés kdthetd

a) iskolarendszer( képzés, illetve tovabbképzés,

b) iskolarendszeren kiviili képzés, illetve tovabbképzés
tdmogatasara.

Tanulmanyi szerz6dés keretében tanulmanyi jellegli tdmogatas kizardlag
a) a tandij megfizetésének legfeljebb 50% mértékd atvallalasara,

b) félévente legfeljebb tizen6t munkanap munkaidé-kedvezményre
iranyulhat.

A minisztérium tanulmanyi szerz6dés keretében tdmogatast nyujthat a munkatars iskolarendszeri és
iskolarendszeren kivili tovabbképzésben val6 részvételéhez, ha a képzés a munkatars allashelyén elldtandd
feladatahoz kozvetleniil kapcsolédik.

Tanulmanyi szerz6dés csak azzal a munkatarssal kéthetd, aki a minisztériumban legalabb egy éves jogviszonnyal
rendelkezik.

Hatarozott idére foglalkoztatott munkatérssal csak olyan tanulmanyi szerz6dés kothetd, amelyben a kikotott,
kotelez6éen jogviszonyban toltendd idétartam nem haladja meg a hatarozott ideju jogviszony lejértat.

Tanulmanyi szerz6dést a még meg nem kezdett oktatasi félévre vagy egyéb oktatasi ciklusra, valamint az ezt kovet6
oktatasi félévre vagy félévekre, illetve, egyéb oktatasi ciklusra vagy ciklusokra lehet kotni. A mar megkezdett
tanulmanyok tekintetében is megkothetd a tanulményi szerzédés legkésébb a tanulmanyi félév vagy egyéb oktatasi
ciklus elsé hénapjanak végéig.

Nem kotheté tanulmanyi szerz6dés

a) azzal a munkatérssal, aki a tanulmanyok folytatdsa alatt vagy a tanulmanyok befejezését kdvetden
a tanulmanyi szerz6désben meghatérozott idépontig a tarsadalombiztositasi szabalyok alapjan az 6regségi
nyugdijkorhatért betolti, és az 6regségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgélati id6t megszerzi,

b) olyan képzettség megszerzésére, amely a munkatars aktudlis alldshelye megfelel6 elldtdsdhoz mar eleve
szlikséges lenne.

A tanulmanyi szerz6dés kotésénél figyelemmel kell lenni

a) a munkatars kérelmére,
b) a pénzligyi fedezetre,
c) a munkatars altal elvégezni kivant képzésnek az allashelyén elldtandd feladatok szempontjabdl értékelt

jelent6ségére,
d) a megszerzendd végzettség, képzettség minisztérium feladatkérében valé hasznossagéra.
A munkatars a tanulmanyi szerz6dés iranti kérelmet a ,Munkatars kérelme tanulmanyi szerz6dés megkdtésére” cimd
nyomtatvanyon az 6nallé szervezeti egység vezetéjének tdmogatdsa esetén a személyligyekért felelés féosztalyra
nyUjtja be.
A munkatéars minden tanulmanyi félév kezdetén koteles igazolést kiildeni a hallgatéi statuszardl a személyligyekért
felelés féosztaly részére, amely alapjan kidllitasra kerll az engedélyezett munkaidé-kedvezmény igénybevételéhez
kapcsolodd tanulmanyiszabadsag-nyilvantarté lap.
A tdmogatds iskolarendszerl képzés esetén jovedelemként adézik, az utdna felmerllé adé- és jaruléktartozast
a munkatars koteles megfizetni, melyet a minisztérium egydsszegben - vagy ha az egydsszeg( levonds aranytalan
sérelmet okozna a munkatars szdmdra, részletekben - érvényesiti a munkatarssal szemben a tanulmanyi
szerz6désben foglalt nyilatkozata alapjan.
A tandij megtéritése kizérdlag a minisztérium nevére és szamldzasi cimére kiallitott szdmla ellenében torténik,
az eredeti szdmldnak a személyligyekért felelés foosztalyra torténdé benyujtasdt kovetéen. A szamlan
a kedvezményezett nevének szerepelnie kell. A szamlan fel kell tiintetni vagy egyéb mdédon igazolni kell, hogy
az adott tanulmanyi félév tandija teljes mértékben kifizetésre kerilt. A szamlat - teljesitésigazolassal egyitt —
a PSZF-nek a személyligyekért felelés féosztaly kildi meg.
Ha a munkatars neki fel nem réhaté okbol nem tudja teljesiteni a tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettségeit,
az indokok megjeldlésével — az 6nallo szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a szakmai irdnyitasért felel8s
felsévezeté vagy a politikai felsévezeté egyetértésével — a kozigazgatdsi allamtitkartol kérheti a tanulmanyi
szerz6dés modositasat. A szerzédés két alkalommal, alkalmanként legfeljebb egy évvel hosszabbithaté meg.
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Hat honapnal hosszabb kereséképtelen allapot vagy hat hoénapnal hosszabb kilfoldi tartozkodas esetén
a szerz6désben villalt kotelezettség teljesitésének hatdrideje a tavollét idétartamaval meghosszabbodik.
A tanulmanyi szerz6dés meghosszabbitasa esetén sem haladhatja meg az 6t év id6tartamot.

A minisztérium éalloményaba keriilé6 munkatarsnak mas munkaltatéval fenndllé tanulmanyi szerz6désébdl eredd
kotelezettségeit a minisztérium — a munkatdrs kérelmére — részben vagy egészben atvillalhatja.
Az dtvallalasra a tanulmanyi szerz6dés megkotésére vonatkozé szabélyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az a munkatdrs, akinek a minisztériummal kotott tanulményi szerzédésébdl eredd, még nem teljesitett
kotelezettsége 4ll fenn, a minisztériummal fenndllé jogviszonya megszlinésekor, megsziintetésekor koteles
a minisztérium altal nyujtott tdmogatdst az utols6 munkaban toltétt naptdl szamitott harminc napon belil
a minisztérium részére visszatériteni, vagy az utolsé munkaban toltétt naptdl szamitott harminc napon beliil
az Uj munkaltatoja kotelezettségvallalasat bemutatni arrdl, hogy a munkatars fennallé tartozésa az Uj munkaltatd
altal maradéktalanul atvallalasra kerdl.

Nem kell visszatériteni a minisztérium altal nyujtott tdmogatast, amennyiben a jogviszony a Kit. 107. § (1) bekezdés
a)-d) pontjaban, (2) bekezdés d) és e) pontjadban meghatdrozott okokbdl, valamint a minisztérium altal
kezdeményezett kdz0s megegyezéssel keriil megsziintetésre, valamint, ha a jogviszony a Kit. 104. § (1) bekezdés
b), d), k)-m) pontjdban meghatérozott okbdl sz(inik meg.

A visszatéritési kotelezettségtél egyebekben eltekinteni nem lehet.

A minisztérium a jogi szakvizsga megszerzéséhez — tanulmanyi szerz6dés keretében — az aldbbi tdmogatést nyujtja:

a) a részvizsgak vizsgakdltsége 50%-anak megtéritése,

b) részvizsganként, a vizsga napjat is beleszamitva, harom munkanap fizetett munkaidé-kedvezmény, amelynek
id6tartamat a munkatérs nem koteles ledolgozni.

A tanulmanyi szerz8dés alapjan kotelez6en kormdnyzati szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban toltendd

id6 részvizsganként harom honap, amelyet a részvizsga letételérdl kidllitott okirat, illetve a jogi szakvizsga letételérdl

kidllitott oklevél bemutatasatol kell szamitani.

A munkatarsat a jogi szakvizsga megszerzése érdekében kotott tanulmanyi szerzédés hidnyaban — a gazdalkodasért

felelés helyettes allamtitkar engedélye alapjan - részvizsganként, a vizsga napjat is beleszamitva, kérelmére

négy munkanap fizetett munkaidé-kedvezmény illeti meg, amelynek id6tartaméat a munkatars nem koteles

ledolgozni.

A kérelmet - az 0nallé6 szervezeti egység vezetdjének jévahagydsat kdvetden - az erre rendszeresitett

formanyomtatvanyon a személytigyekért felelés féosztalyra kell benyujtani, aki a kérelmet a gazdélkodasért felel6s

helyettes allamtitkar elé terjeszti.

Ismétlévizsga esetén munkaidb-kedvezmény, valamint vizsgakoltség atvallalasa nem kezdeményezheté.

30. Az alkoto6i szabadsag

A kormanytisztviseld a Kit. 151. § (18) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén alkotdi szabadsagot igényelhet.

A kormanytisztvisel6 az alkotoi szabadsdg iranti kérelmét az 6nallé szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasaval,
valamint a szakmai iranyitasért felelés felsévezetd vagy a politikai felsévezet6é egyetértésével — az indokanak és
idétartamanak pontos megjelolésével — a személyligyekért felelés féosztalyra benyujtott kérelmével kezdeményezheti
a munkaltatéi jogkor gyakorléjanal.

31. A szakmai gyakorlat teljesitése

A minisztérium felsGoktatasi intézmény hallgatdja szamara legfeljebb tizenkét hétig tarté szakmai gyakorlat
teljesitésére biztosit lehetdséget.

A jelentkez6 onéletrajzét és kérelmét a személyiigyekért felelés féosztalynak kildi meg.

A szakmai gyakorlatrél a fogadd szervezeti egység dont, és a személyligyekért felelés féosztaly felé nyilatkozik
a szakmai gyakornok fogadasarol.
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80.8 (1) A hallgatoval a szakmai gyakorlat teljesitésére vonatkozéd megdllapodast a személyligyekért felelds féosztaly
késziti el6. A megéllapodést a személylgyekért felelés féosztaly vezetdje koti meg, amely megallapodds nem
mindsil hallgatéi munkaszerzédésnek.

(2) A gyakorlati id6 leteltét kdvetéen a hallgatét fogadd szervezeti egység a hallgatd kérelmére igazolast allit ki
a minisztériumban eltoltott idérdl, illetve az elvégzett feladatokrol.

(3) A hallgaténak a szakmai gyakorlat jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban irtaknak megfelel6 teljesitéséért,
tovabba a szakmai gyakorlatot kovetéen a hallgatd részére biztositott eszkdzokkel, felszerelési targyakkal és
a részére atadott iratokkal torténd elszdmoldsért a hallgatét fogadd 6nallé szervezeti egység vezetdje felels.

(4) A hallgaté aldirja a titoktartasrél, valamint a munka- és tlizvédelmi ismeretek attanulmdanyozésarol széld
- a személyligyekért felelés féosztaly altal rendelkezésre bocsatott - nyilatkozatot.

VIIl. FEJEZET
VISSZATERITENDO ES VISSZA NEM TERITENDO TAMOGATASOK ES JUTTATASOK
32. A munkatarsat megilleté tamogatasok és juttatasok fajtai, az egyes tamogatasok és juttatasok
igénylésének és elbiralasanak rendje
81.8 (1) A munkatérs részére a minisztérium az aldbbi tamogatdsokat, juttatdsokat biztositja:
a) koltségtéritések:
aa) munkdba jardshoz sziikséges helykdzi kozlekedési koltségtérités és hétvégi hazautazas
koltségtéritése,
ab) gépjarmvel torténd napi munkaba jaras koltségtéritése,
ac) utazasi utalvany;
b) cafetéria-juttatas;
<) gyermeket neveld és csalddot alapité kormanytisztviselének nyudjthaté tdmogatésok:
ca) csaladalapitasi tdmogatds gyermek szliletése esetén,
cb) iskolakezdési tdmogatas,
o) gyermeknevelési tamogatas;
d) koltségvetési forras rendelkezésre allasa esetén biztosithaté tdmogatasok, juttatasok:
da) a gyermeket nevel$ kormanytisztviselé magasabb 6sszegU cafetéria-juttatasa,
db) helyi utazasi bérlet,
dc) egyes egészségligyi szlirévizsgalatok tdamogatasa,
dd) Mikulds-tnnepséghez kapcsolédo ajandék,
de) a sportlétesitmények igénybevételének, egyéb sportolasi és szabadidds tevékenység tdmogatasa,
e) lakhatasi jellegl tamogatasok:
ea) kamatmentes kolcson,
eb) lakasbérleti tamogatas;
f) krizistdmogatas;
g) a kozszolgalat halottjava nyilvanitas és a temetési koltségek atvallalasa.

(2) A kozigazgatasi allamtitkdr — egyedi mérlegelési jogkorében - az egyes tamogatdsok jelen szabalyzatban
meghatarozott feltételeitél és mértékétdl a jogszabalyi keretek kdzott az egyes juttatdsoknal megjeldltek szerint
eltérhet.

82.8 (1) A 81.§ (1) bekezdés e), f) és g) pontja szerinti juttatds iranti kérelemre vonatkozdan a koézigazgatasi allamtitkar,

illetve a gazdalkodasért felelés helyettes adllamtitkdr dontés-el6készité, javaslattevé szerveként mikods Szocidlis

Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) tesz hatdrozati javaslatot.

A Bizottsdg hatdrozati javaslatanak, valamint a gazdélkodasért felelés helyettes allamtitkdar egyetértésének

figyelembevételével a kdzigazgatasi dllamtitkar dont

a) a kamatmentes kolcsonrdl, valamint a minisztérium jelzdlogjogaval, illetve elidegenitési és terhelési
tilalommal terhelt ingatlanra a minisztériumot megeléz& ranghelyen torténd tovdbbi jelzdlogjog
bejegyzésének engedélyezésérdl,

b) a lakasbérleti tdamogatasrdl,

<) a kozszolgalat halottjanak nyilvanitasarél és a temetési koltségek atvallalasarol,

d) az egyedi mérlegelési jogkorbe tartozd tdmogatasokrodl, juttatasokrol.
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83.§

84.§

85.§
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A Bizottsdg hatarozati javaslatanak figyelembevételével - az egyedi mérlegelési jogkorbe tartozd kérdések
kivételével — a gazdalkodasért felelds helyettes allamtitkar dont a krizistdmogatds biztositasardl.

A Bizottsdg mikodésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat a személyligyekért felelés f6osztaly latja el.

A Bizottsdg négy tagbol allo testiilet, elnokét és tagjait a (3) bekezdésben foglaltak figyelembevételével
a kozigazgatési allamtitkar bizza meg. A Bizottsdg tagjainak megbizdsa hatérozatlan idére szél, és barmikor
visszavonhato.

A Bizottsag tagjai:
a) a személyligyekért felel6s féosztaly vezetdje vagy az altala kijelolt kormanytisztviseld, aki egyben a Bizottsag
elndke,

b) a kozigazgatasi allamtitkar kozvetlen iranyitasa ald tartozo kijelolt kormanytisztviseld,

) a jogi tigyekért felelés helyettes allamtitkar altal kijelolt kormanytisztviseld,

d) a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar altal kijelolt kormanytisztviseld.

A (3) bekezdés c) és d) pontjdban meghatdrozott kormanytisztvisel6 akadalyoztatdsa esetén az érintett szakmai
felsévezeté vagy szakmai vezeté péttagot jeldl ki, aki a Bizottsdg soron kovetkezd Ulésének munkdjaban eseti
jelleggel, a tag helyetteseként, az 6t kijel616 szakmai felsévezeté vagy szakmai vezetd képviseletében vesz részt.

A Bizottsag a napirendjére vett kérelem targyaban sziikség esetén szakértelemmel rendelkezd személyt is bevonhat,
akinek javaslattételi joga van.

A Bizottsag titkdra a személyligyekért felel6s féosztaly egy kijeldlt kormanytisztviselGje, aki a Bizottsag Ulésein
részt vesz, vezeti a jegyzékonyvet, valamint elkésziti az lés emlékeztetéjét. A Bizottsdg titkara szavazati joggal
nem rendelkezik.

A Bizottsdg Uléseit sziikség szerinti gyakorisaggal tartja, azt az eIndk hivja 6ssze.

A Bizottsag hatarozatképes, ha annak elndke, valamint legaldbb ketté tag jelen van. A Bizottsdg dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer( szétobbséggel hozza meg, szavazategyenl6ség esetén az elndk szavazata dont. A Bizottsadg
az elnok dontése alapjan rendkiviili esetben elektronikus szavazas utjan dont.

A Bizottsag Ulése el6tt a PSZF - a Bizottsag elndkének kérésére — tajékoztatja a Bizottsag tagjait a juttatasok
forrasdnak idéaranyosan rendelkezésre allé mértékérdl és a kotelezettségvallalds lehetséges 6sszegérdl.

A Bizottsdg a beérkezett kérelmekre vonatkozdan a targyévi, a minisztérium koltségvetésében rendelkezésre allo
keretosszegre figyelemmel, annak id6aranyosan torténd felhasznaldsanak szem el6tt tartasaval tesz javaslatot
- a 82. §(2) és (3) bekezdésében foglaltak figyelembevételével - a kdzigazgatasi allamtitkar vagy a gazdalkodasért
felelds helyettes dllamtitkér részére.

A Bizottsdg Uléseirdl jegyzékonyv készul. A jegyzékdnyv tartalmazza a jelenlévék nevét, a kérelmek révid
ismertetését és a dontésre vonatkozo hatdrozati javaslatokat. A jegyzékonyvet az Ulés targyatdl fliggéen
- legkésébb az llés megtartasat kdvetd 6t munkanapon belil - jovahagyas céljabdl a Bizottsdg elndkén keresztil
a 82. § (2) bekezdésében meghatarozott targykorben a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar egyetértését
kovetdéen a kdzigazgatasi allamtitkdrnak, a 82. § (3) bekezdésében meghatarozott tdrgykdrben a gazdalkodasért
felel6s helyettes dllamtitkérnak kell megkildeni.

A juttatdsok iranti kérelem papir alapon, a sziikséges mellékletek csatolasédval, a Bizottsdg elndkének cimezve,
a személyligyekért felelés féosztalyhoz keril benyujtdsra. A kérelem benyujtasaval egyidejlileg a kérelem
elektronikus formaban is megkildésre keriil a kerelmek@ktm.gov.hu elektronikus cimre.

A kérelem formai vizsgalatat a Bizottsdg titkdra végzi. Amennyiben a Bizottsag titkara a vizsgalata soran
megdllapitja, hogy a kérelem, illetve a melléklete hibdsan vagy hidnyosan keriilt benyujtasra, a kérelmezdt
elektronikus formaban hidnypdtlasra hivja fel. A hidnypotldsra meghatdrozott hatéridé eredménytelen eltelte
esetén, illetve, ha a kérelem vagy a melléklet azt kdvetden is hibds vagy hidnyos, a Bizottsag a hatarozati javaslatot
a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan hozza meg.

A kérelmezét a kérelem elbiralasardl, illetve a kozigazgatasi allamtitkar vagy a gazdalkodasért felelés helyettes
allamtitkar dontésérdl, tovabba a juttatasok munkaltatéi kifizetése érdekében a PSZF-et — a Bizottsdg elndke
megbizdsabol — a Bizottsag titkara értesiti.
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33. A munkaba jarashoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités és a hétvégi hazautazas
koltségtéritése

A munkaba jardssal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél sz6lé 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet [a tovdbbiakban:
39/2010. (ll. 26.) Korm. rendelet] rendelkezéseinek megfeleléen, az ott meghatdrozott mértékben (86%)
a minisztérium utélag megtériti a munkatarsnak az allandé munkavégzés helyeként kijeldlt telephely szerinti
teleplilés kézigazgatasi hataran kivilrél torténé napi munkaba jarads és a hétvégi hazautazas koltségeit.

A 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet szerinti helykozi kdltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkaba jarashoz gépjarmuvet vesz igénybe, és ezért koltségtéritést kap;
b) személyes gépjarmi hasznalatara jogosult;
c) hivatali személygépjarmd hasznalatara jogosult.

Az (1) bekezdés szerinti munkaba jarassal és hazautazédssal kapcsolatosan a bérlet vagy menetjegy téritése iranti
kérelmet — amely tartalmazza a munkatérs nyilatkozatat arrél, hogy a napi munkdba jaras lakéhelyérdl vagy
tartézkodasi helyérdl torténik - a lakcimet igazold okmany (lakcimkértya) masolatdval egyltt a PSZF-en
a ,Kérelem napi munkéba jaras és hazautazas koltségének megtéritése irant” ciml nyomtatvany kitoltésével lehet
el6terjeszteni.

A bérlet vagy menetjegy elszdmoldsa a PSZF-en torténik. A koltségtérités kifizetése a bérlet vagy menetjegy és
a ,Munkaba jaras és hazautazas elszamold lap” ciml nyomtatvany szerinti elszamolé lap egyidejd, targyhdnapot
kovetd hé 10. napjaig torténé leadasa alapjan havonta utélag torténik, figyelemmel a 39/2010. (Il. 26.)
Korm. rendelet 3. § (4) bekezdésében foglalt korlatozasra.

A munkdba jarast szolgald bérlet vagy menetjegy dranak megtéritése a targyhot kdvetd harom hénapon tul nem
igényelheté.

A koltségtérités a munkatérs szamara a targyhdnapot kdvet6é honap 25. napjéig kerul dtutalasra.

34, Gépjarmiivel torténdé napi munkaba jaras koltségtéritése

Amennyiben a 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendeletben foglalt feltételek fennélinak, a sajat gépjarmuvel torténé napi
munkdba jardshoz a munkéban toltott napokra a munkahely és a lakohely kozott kozforgalmi Uton mért lehetd
legrévidebb tavolsag figyelembevételével, kilométerenként a személyi jovedelemadérdl széld 1995. évi
CXVII. térvényben (a tovabbiakban: Szja tv.) foglalt, gépjarmvel térténé napi munkdba jaras koltségtéritése cimen
szamolhato el koltségtérités.

A koltségtéritést a PSZF-en a ,Kérelem gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségének megtéritése irant” cimd
nyomtatvanyon lehet igényelni.

A kérelemhez csatolni kell a lakcimet igazolé okmany (lakcimkartya), az érvényes vezetdi engedély, valamint
a munkdba jarashoz hasznalt, a kérelmezé vagy kozeli hozzédtartozoja tulajdondban vagy lizembentartéi jogaban
allé személygépjarmu érvényes forgalmi engedélyének masolatat, tovabba az Utvonaltervet. A legrévidebb tdvolsag
meghatadrozasdhoz a https://maps.google.com/ weboldal utvonaltervezé szolgaltatasabdl nyert adatokat kell
figyelembe venni. A kérelemnek tartalmaznia kell a kérelmet aldtdmaszté indokokat, illetve a tdmegkdzlekedési
eszkOzzel vagy gépjarmuvel torténé munkdba jards munkdltatét terheld koltségeinek 0Osszehasonlitasat.
A mozgaskorlatozottsagot, illetve a sulyos fogyatékossagot szakvélemény masolatanak csatolasaval kell igazolni.
Amennyiben mozgéskorlatozottsaga, illetve sulyos fogyatékossdga miatt a munkdba jarast a 39/2010. (Il. 26.)
Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja szerinti hozzatartozé biztositja, a szakvélemény mellett a gépjarmi
tipusanak, rendszamanak és tulajdonosanak megaddasa sziikséges.

A sajat gépjarmvel torténé napi munkaba jaras koltségtéritési kérelmet a PSZF vezet6jének javaslata alapjan
a gazdalkodasért felel6s helyettes allamtitkar engedélyezi az éves muikodési koltségvetésben jovahagyott keret és
a jogosultsag figyelembevételével.

A munkatarsat a dontésrél a PSZF értesiti.

Az engedélyezést kovetéen a koltségtéritést havonta, a,Gépjarmuikoltség-elszamold lap” cim(i nyomtatvany szerinti
gépjarmikoltség-elszamold lap benyujtasaval lehet igényelni a PSZF-en. A munkatarsat foglalkoztatd ©nallo
szervezeti egység vezetdje a nyomtatvanyon alairasaval igazolja a munkatars altal munkaban toltétt napokat.
Uzemanyagkéltség, amortizacié cimén egyéb térités a munkaba jarashoz nem igényelheté.

A koltségtérités a targyhot kovetd hdrom hénapon tul nem igényelheté.
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A koltségtérités havonta utélag, az (1) bekezdés szerinti nyomtatvany targyhénapot kdvetd hénap 10. napjiig
torténd megkuldése esetén a targyhdénap 25. napjdig kerdl dtutaldsra.

35. Az utazasi utalvany

A kozforgalml személyszallitdsi utazési kedvezményekrdl szélé kormdnyrendelet alapjan 50%-0s menettérti
utazasra jogositd utazasi utalvanyt minden év marcius 31. napjaig a személyligyekért felelés féosztaly allitja ki és
juttatja el az arra jogosult munkatars részére.

A targyév marcius 31. napjat kdvetden jogviszonyt létesitd, az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeket teljesitd
munkatdrs részére az utazasi utalvanyt a személytigyekért felelés féosztdly a targyhdénapot kovetd hoédnap
10. napjaig kiildi meg.

A munkatars az utazasi utalvannyal a jogviszony megsz(inésekor, megsziintetésekor legkésébb az utolsé munkaban
toltott napon elszamol, azt a személyligyekért felelés féosztalyon kell leadni. Elszamolas hidnyaban a kiadott utazasi
utalvany letiltasra kertl, az abbdl eredd kar a munkatarsat terheli.

Az elveszett, megsemmisiilt utalvany nem pétolhato.

36. A cafetéria-juttatas

A Kit. 147. §-dban és a Kit. vhr.-ben foglaltak alapjan a cafetéria-juttatdsokra vonatkozé részletes szabalyokat
a 3. fuggelék tartalmazza.

37. A csaladalapitasi tamogatas gyermek sziiletése esetén

Vissza nem téritend6 csalddalapitdsi tdmogatdsban részesil a munkatdrs, ha gyermeke szlletett, vagy gyermeket
fogadott 6rokbe, és annak ellatasarol, nevelésérdl sajat haztartasaban gondoskodik.

A tdmogatds dsszege — gyermekenként — egységesen a Kit. vhr. 63. § (1) bekezdésében meghatéarozott 6sszeg.

A munkatars tdmogatés iranti igényét a Kit. vhr. 63. § (3) bekezdése szerinti hataridén belll, a ,Kérelem
csaladalapitasi tdmogatas irdnt” cim( nyomtatvanyon nyujthatja be a személytigyekért felelds féosztalyra.

A személyligyekért felelés féosztaly a gyermek adatainak rogzitését, valamint a jogosultsdg ellenérzését kdvetden
az igényt kifizetés céljabol tovabbitja a PSZF szamara. A tamogatas az igény benyujtasat koveté negyvenot napon
beliil folyositasra kerdil.

A munkatérs az igényhez mellékeli a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonaténak, illetve 6rokbefogadds esetén
a gyermek orokbefogadasat engedélyezd hatdrozatnak a masolatat, valamint a kérelmezé és a gyermek
lakcimkartydjanak masolatat.

A vissza nem téritendd csaladalapitasi tamogatdasra a gyermek mindkét munkatars sziiléje jogosult, ha a gyermekkel
kozos haztartasban él.

38. Az iskolakezdési tamogatas

A munkatdrs a tdmogatds iranti kérelmét targyév augusztus 1. napja és szeptember 30. napja kozott, a ,Kérelem
iskolakezdési tdmogatas irant” cim( nyomtatvanyon nyujthatja be a PSZF szdmara, amelyhez mellékeli a kérelmezé
és a gyermek lakcimkartydjanak masolatat, valamint a Kit. vhr. 64. § (2) bekezdés b) pontja szerinti gyermekre
tekintettel a Kit. vhr. 64. § (1) bekezdése szerinti didkigazolvany vagy az arrél sz616 igazolds masolatat.

A kérelem elektronikus kitoltésének modjardl és hataridejérdl a PSZF az Intraneten, valamint elektronikus levélben
ad tajékoztatast.

A munkatars az altala kinyomtatott, aldirt kérelem egy eredeti példényat a sziikséges mellékletekkel megkiildi
a PSZF szaméra.

A vissza nem téritendé iskolakezdési tamogatdasra a gyermek mindkét munkatars sziil6je jogosult, ha a gyermekkel
kdzos haztartasban él.

39. A gyermeknevelési tamogatas

A munkatars vissza nem téritendé gyermeknevelési tamogatasra jogosult a benyujtott kérelme alapjan, a Kit. vhr.
65. § (2) és (3) bekezdése szerinti esetben.
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94.§

95.§

96.§

97.8

)
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A gyermeknevelési tdmogatds irdnti kérelmet targyév oktdber 15. napja és november 15. napja kozott, a ,Kérelem
gyermeknevelési tdamogatds irant” ciml nyomtatvényon kell benyujtani a PSZF szamdra.

A munkatérs a kérelemhez mellékeli a kérelmezé és a gyermek lakcimkartydjanak masolatat, orokbefogadas esetén
a gyermek o6rokbefogadasit engedélyezé hatarozatanak, gyam esetén a gyamrendelésrél sz6ld hatdsagi
hatarozatnak vagy kozokiratnak a masolatat, tovabba a Kit. vhr. 65. § (3) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
gyermekre tekintettel a Kit. vhr. 64. § (1) bekezdése szerinti didkigazolvany vagy az arrél sz616 igazolas masolatat.

A Kit. vhr. 65. § (9) bekezdése szerinti potigény irdnti kérelmet az Ujabb gyermek sziiletésétdl, illetve
az orokbefogadott gyermek nevelésbe vételétdl szamitott negyven napon belil, a (2) bekezdés szerinti
nyomtatvanyon, az el6irt mellékletekkel egyitt kell benyujtani a személytgyekért felelds féosztaly részére.

Ha a jogviszony év kozben keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatas iranti kérelmet a jogviszony létrejottétol
szamitott negyvendt napon beliil, a 93. § (2) bekezdése szerinti nyomtatvanyon, az el8irt mellékletekkel egydtt kell
benydujtani.

A PSZF a 93. § (1) bekezdése szerint megallapitott gyermeknevelési tdmogatast tdrgyév november 30. napjéig,
a 93. § (4) bekezdése és a 94. § (1) bekezdése szerint megdllapitott gyermeknevelési tdmogatast a kérelem
benyujtasatol szamitott harminc napon beliil folyésitja.

A munkatérs a jogviszonydnak év kdzben torténé megsziinése, megsziintetése esetén a részére folydsitott
gyermeknevelési tamogatdssal idéaranyosan elszamol.

A gyermeknevelési tdmogatdsra a gyermek mindkét munkatars szlldje jogosult, ha a gyermekkel kdzds
haztartasban él.

40. A gyermeket nevel6 kormanytisztvisel6 magasabb 6sszegli cafetéria-juttatasa

A tiz évnél fiatalabb gyermeket nevelé6 munkatars részére — a pénzlgyi lehetéségek figyelembevételével —
a Kit 159. §-aban meghatarozott feltételekkel, valamint a Kit. vhr. 57. §-4ban meghatarozott keretésszeg mértékéig
magasabb 6sszegU cafetéria-juttatds dllapithaté meg.

A juttatds igénybevétele a 3. fliggelék szabdlyai szerint torténik.

41. A helyi utazasi bérlet

A minisztérium koltségvetési forrasainak rendelkezésre allasa esetén a munkatarsak szamara helyi utazasra szolgald
bérletet (a tovdbbiakban: bérlet) nyujt a Kit. vhr. 82. § (1) bekezdésének megfelel6en. Amennyiben a bérlet és
a kapcsolodd kozterhek kifizetéséhez sziikséges forras rendelkezésre &ll, illetve a munkatérs azt igényli, és arra
jogosult, a minisztérium targyévre éves bérletet bocsat a munkatars részére a munkaba jaras elésegitése érdekében.
A bérlet igénylésének lehet6ségérdl a PSZF az Intraneten ad tajékoztatdst.

A munkatars a bérletet kizarolag sajat céljara hasznalja fel.

A munkatars — a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel — a targyévre vonatkozéan a PSZF f6osztalyvezetéje altal

meghatarozott idépontig nyilatkozik a bérlet igénybevételérél és a bérlet igénybevételéhez kapcsolddd ado- és

jarulékfizetési kotelezettségének, valamint a jogosulatlan hasznélatbdl ered6 kotelezettségének tudomasulvételérdl.

Az a munkatars, aki

a) a minisztériummal év kozben létesit Ujonnan foglalkoztatasi jogviszonyt — ideértve a Kit. 89. § (6) bekezdése
szerinti munkahelyvaltast, tovabba a jogutddlast, amennyiben a munkatars a jogel6d munkaltaténal nem
rendelkezett bérlettel —, a jogviszonydnak létesitését kdvetd honap elsé napjatol,

b) a jogviszony létesitését kozvetlenlil megelézéen mas jellegli minisztériumi foglalkoztatdsi jogviszonydra
tekintettel mar rendelkezett bérlettel, az Uj jogviszonya létesitésének elsé napjatol,

c) a 99. § a) pontja szerinti személyes gépjarmiihasznalatra valé jogosultsagardl lemondott, a lemondo
nyilatkozat PSZF szamara torténd leaddsanak napjat kovetd honap elsé napjatol,

d) a 99. § b) és d) pontjdban meghatarozott tervezett tartés tavollétének, a 99. § ¢) pontja szerinti tartos
tavollétének, valamint a 99. § g) pontja szerinti mentesitésének megsz(intét kdvetéen a tényleges munkaba
allasénak elsé napjatol

jogosult bérletre.

A bérletre valé jogosultsag év kozbeni megnyildsa esetén a munkatéarsat a személyiligyekért felelés féosztaly

tajékoztatja a bérlet igénybevételének lehetéségérdl, és ezzel egyidejlleg — a beosztasi okirat megkiildésével —
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99. §

100.§

101.§
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haladéktalanul értesiti a PSZF-et. A PSZF altal megkiildott tajékoztatd alapjan a munkatars nyilatkozik a bérlet
igénylésérél, amely alapjan jogosultta vélik a bérlet atvételére.

A bérletszelvények beszerzését és atadasat a PSZF végzi. A munkatars, amennyiben sziikséges, a bérlet beszerzése
érdekében a PSZF felhivasa alapjan kozli a személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak azonosité szamat.

Ha a munkatars a bérlettel kapcsolatban a PSZF felhivasatol szamitott harminc napon bellil a szamara megrendelt
bérletet 6nhibdjabdl nem veszi at, a bérlet visszavalthatd, vagy mas munkatars részére kiadhatd, illetve cserélheté.
Elveszett, megsemmisiilt bérlet nem poétolhaté.

Nem jogosult bérlet igénybevételére az a munkatars, aki

a) az allami vezetdi juttatdsokrol szold 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet szerint személyes gépkocsihasznélatra
aa) jogosult, vagy
ab) engedéllyel jogosult, és szdmdra ezt a juttatast engedélyezték,

— a jogosultsdg idétartama alatt — kivéve, ha jogosultsdgdrél lemondott, és a bérlet igénybevételérdl
nyilatkozott,

b) szllési szabadsagon, illetve gyermeke gondozéasa céljabol fizetés nélkili szabadsdgon van — a sziilési
szabadsag kezdetétdl a tényleges munkaba allasig,

) egybefiiggéen harminc napot meghaladdan kereséképtelenség miatt illetményre nem jogosult - a tavollét
harmincegyedik napjatdl kezdve a tényleges munkaba allasig,

d) a b)-c) pontban foglaltakon tuli egyéb okbdl fizetés nélkiili szabadsagon vagy 0sztondijas tanulményuton
van - a tavollét kezdénapjatol kezdve a tényleges munkéba allasig,

e) nemzeti szakért6, az Eurépai Unié vagy nemzetkozi szervezetek altal finanszirozott fejlesztési programok
keretében szakért6i tevékenységet ellatdé munkatérs, hatdrozott idére mds szervhez athelyezett vagy
kirendelt munkatars — a tdvollét teljes id6tartama alatt,

f) - eltér6 megdllapodés hidnydban — mas szervtél részesil illetményben (a minisztériumhoz kirendelt vagy
vezényelt munkatars),

g) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkaltatéi intézkedés alapjan mentesil a munkavégzési
kotelezettség aldl egybefliggéen harminc napot meghaladdan — a mentesités teljes id6tartamara,

h) a sajat gépjarmdvel torténé munkaba jardshoz nem Budapest kdzigazgatasi hataraig igényelt koltségtéritést
- kivéve, ha a munkatars éllashelyéhez kapcsoléddan vagy munkakori feladatai ellatdsdhoz folyamatosan
szlikséges a minisztérium épliletei, valamint mas szervek kozotti kozlekedés,

i) a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz6l6 korményrendelet szerint 100%-0s mérték
kedvezményre jogosult.

A munkatars a helyi utazasi bérletre valé jogosultsagi idészak utolsé munkanapjaig, a targyhénapot kovetd
hénapokra atvett havi bérletszelvényeket egyszerre adja le a PSZF-en.

A bérlet jogosulatlan igénybevétele esetén, a PSZF irasbeli tdjékoztatdsa alapjan a munkatdrs a jogosulatlanul
igénybe vett juttatds 0sszegét visszafizeti, a munkatéars hozzajaruldsa alapjan a jarand6sagabdl torténé levondssal
vagy a minisztérium részére atutalassal torténd teljesitéssel. A jogosulatlanul igénybe vett bérlet juttatds
0sszegének elszdmoldasarol és a visszafizetend6 0sszegrdl a PSZF az altala kidllitott elszdamolé lapon ad téjékoztatast.
Amennyiben a bérletre jogosult munkatars minisztériumnal fennallé jogviszonya a kormanyzati igazgatasi szervek
kozotti jogutddlas kdvetkeztében mddosul, a kormdanyzati igazgatasi szervek kozotti koltségvetési megallapodasra
tekintettel a PSZF a munkatars (2) bekezdés szerinti visszafizetési kotelezettségétdl eltekinthet.

Amennyiben jogszabaly valtozdsa vagy a minisztérium koltségvetési helyzete indokolja, a PSZF vezet6jének
javaslata alapjan a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar jogosult a bérletszelvények részleges vagy teljes
visszavonasardl donteni.

42, A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas
A minisztérium — amennyiben a munkaalkalmassagi vizsgalatok végzésére vonatkozé szabalyok el6irjdk — biztositja

a munkatdrsak szdmdra a foglalkozés-egészségligyi szolgdltatast. A munkaalkalmassagi vizsgalatokkal
Osszefliggésben a személyligyekért felels féosztaly ad tajékoztatast.
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43. Az egyes egészségligyi sziirovizsgalatok tamogatasa

102.§ (1) A minisztérium aktiv allomanyaban 1évé munkatarsai részére évente bruttdé 50 000 forint Osszegl tamogatast
biztosithat egyes egészségugyi szlrévizsgalatokkal 6sszefiiggd koltségek megtéritéséhez természetben,
a minisztérium altal megszervezett szlirévizsgalat, illetve szlrévizsgélatok igénybevétele utjan.

(2) Az egyes egészségligyi szlirévizsgalatokkal Osszefliggé tdmogatasrdl a személyligyekért felelés féosztaly

kdzrem(ikodésével a PSZF gondoskodik.
44, Mikulas-iinnepséghez kapcsol6dé ajandék

103.8 (1) Koltségvetési fedezet rendelkezésre allasa esetén, a minisztérium Mikulds-Unnepséget szervezhet a munkatdrsak
targyév december 6. napjdig tizennegyedik életéviiket be nem toltott, sajat haztartdsban nevelt vagy gondozott
gyermekei részére.

(2) A munkatars azon gyermeke, aki a targyév november 30. napjaig sziletett, valamint a targyév december 6. napjaig
nem tolti be tizennegyedik életévét a Mikulds-linnepség alkalmabdl targyi ajandékban részesiilhet, amely
a Mikulas-innepség keretében vagy ahhoz kapcsoléddan vehet6 at.

(3) A térgyév november 30. napjdig sziiletett gyermekek csak abban az esetben részesiilhetnek ajandékban,
ha szilletésiiket a munkatars targyév november 30. napjaig irasban bejelenti a személyiigyekért felelés féosztaly
részére.

(4) Az ajandék értékének egységes — gyermekenkénti - meghatarozasa soran a Kit. vhr. 83/A. § (2) bekezdése irdnyadod.

(5) A személylgyekért felelés féosztaly &ltal kozolt adatok alapjan a felel6s szervezeti egység - a PSZF
kozremikodésével — intézkedhet a Mikulas-tinnepséghez kapcsolodoé feladatok ellatasarol.

45. A lakhatasi jellegii tamogatasok és elbiralasuk altalanos feltételei
104.8 (1) A minisztérium a munkatars részére lakhatasi jellegli tdmogatdst nyujthat.

(2) Atamogatas elbirdlasanak éltalanos feltételeit a Kit. vhr. 38-43. §-a hatarozza meg.

(3) A lakhatasi jellegl tdmogatas irdnti kérelem kizdrdlag abban az esetben terjeszthetd a Bizottsdg elé, ha a kérelmen
szerepel a kérelmez6t foglalkoztaté 6nélléd szervezeti egység vezet6jének irasos véleménye.

(4) A kérelmek elbiraldsanal a Kit. vhr. 39. § (1) bekezdése szerinti feltételnek megfelelé kérelmek kdzott a Bizottsag
rangsorolhat, amely soran a szolgalati érdeket fokozottan veszi figyelembe.

(5) A kozigazgatasi allamtitkar — a Bizottsag javaslata alapjan — a Kit. vhr. 40. § (1) bekezdésében meghatarozott korlatot
meghaladé jovedelemmel rendelkezd munkatars részére is megitélhet lakhatési jelleg tdmogatast.

(6) A juttatds odaitélésekor a lakdscélu munkaltatédi kolcsonok esetében a Lakas Alap (a tovdbbiakban: Alap) szamlan
rendelkezésre 4ll6 6sszeg figyelembevételével, a gazdélkodasért felelés helyettes dllamtitkar felterjesztése alapjan
a kozigazgatasi dllamtitkar a kotelezettségvallalé.

(7) Az Alap forrasai
a) a minisztérium koltségvetésébdl kolcson céljara elkiilonitett keret,

b) az Alap pénzmaradvanya,

<) az Alapnak a minisztérium &ltal nyujtott eseti tdmogatas,

d) az Alap javéra teljesitett visszafizetések és késedelmi kamatok, valamint
e) az Alap egyéb kamatbevételei.

(8) Az Alap kezel6je a PSZF, amely az Alap el6z6 évi pénzforgalmarél és tevékenységérdl, illetve az adott évben
felhasznalhato keret nagysagardl a targyév februar 15-éig tajékoztatja a Bizottsagot.

46. A kamatmentes kolcson
105.8 (1) A minisztérium koltségvetési forrdsainak fliggvényében a munkatdrs lakdshoz jutdsat és lakaskorilményeinek

javitasat kamatmentes kolcsonnel tdmogatja, amely az alabbi célokra nyujthato:

a) lakdsvasarlas,

b) lakasépités,

<) lakaskorszerUsités,
d lakasbovités,

)
)

o

az a)-d) pontban meghatéarozott célokra hitelintézettél felvett hitel részének vagy egészének visszafizetése.
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A kamatmentes kolcson nyujtasanak feltételeit a Kit. vhr. 48-53. §-a hatarozza meg.
Amennyiben a hazastarsak, élettarsak egyarant a minisztérium foglalkoztatottjai, egyazon ingatlanra csak az egyik
fél igényelhet kamatmentes kolcsont.

A munkatdrs kordbbi munkahelyétél kapott kamatmentes kolcsont kiilondsen indokolt munkaltatéi érdek
fennallasa esetén, valamint az erre a célra elkiilonitett koltségvetési keret figyelembevételével a 107. §-ban foglalt
mértékig vallalhatja at.

A lakdscéli munkaltatoi kdlcson maximalis mértéke:

a) a 105. § (1) bekezdés a) és b) pontja esetén 5 000 000 forint,

b) a 105. § (1) bekezdés c) és d) pontja esetén 2 500 000 forint,

<) a 105. § (1) bekezdés e) pontja esetén — a hitelintézettdl felvett kolcson felhasznaldsi céljatdl figgéen —
az a) vagy b) pontban meghatérozott 6sszeg.

A kamatmentes kolcson visszafizetésének futamideje 36 hdnap, 60 hdénap, 120 hénap, de legfeljebb 180 hénap

lehet, és azt — a kormanytisztvisel6 kérelmét figyelembe véve — Ugy kell megallapitani, hogy a munkatéars szamara

a torlesztd részletek kifizetése ne jelentsen ardnytalan terhet.

A (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszabb futamidét a kozigazgatasi allamtitkdr csak kilénos méltanyolast

érdeml|6 esetben engedélyezhet.

A kblcsonszerzédésnek minden esetben tartalmaznia kell

a) a kamatmentes kolcson céljat és 6sszegét,
b) a kamatmentes kolcson visszafizetésének futamidejét, illetve hataridejét és feltételeit,
<) a kamatmentes kolcson késedelmes visszafizetése esetére iranyadd eljarast,

d) a munkatars kotelezettségvallalasat arra nézve, hogy a minisztériumnal fenndllé jogviszonyat sajat
kezdeményezésére a kamatmentes kolcson folydsitasatol szamitott, a szerz6désben megallapitott
- legfeljebb a futamidével azonos — idétartamig nem sziinteti meg, illetve e kotelezettség megszegésének
jogkovetkezményeit,

e) a kamatmentes kolcson fedezeteként szolgdlé ingatlanra a minisztérium jelzdlogjogéanak, illetve
az elidegenitési és terhelési tilalom bejegyzésére vonatkozd jogosultsagok biztositasara utalé rendelkezést.

A kamatmentes munkaltatoi kolcson hitelintézeti kezelésének koltségeit a munkatars viseli.

A kamatmentes kolcson visszafizetésének biztositasara lehetéség szerint elsé ranghelyl jelzdlogjogot, illetve
elidegenitési és terhelési tilalmat kell bejegyeztetni a kamatmentes kolcsonnel érintett ingatlanra, amelyhez
a kodlcsdonvevé munkatarsnak, az ingatlan esetleges tovabbi tulajdonosanak, illetve az ingatlan haszonélvezéjének
irdsbeli hozzdjaruld nyilatkozata sziikséges. Abban az esetben, ha a kamatmentes kolcson mellett tovabbi
hitelintézeti kdlcson kerll igénybevételre, a minisztérium jelzdlogjoga az azt kovetd ranghelyen is bejegyezhetd
a munkatars kilon erre iranyulé irasbeli kérelmére, az ingatlan terhelhetéségének fliggvényében.

A munkatars koteles viselni a kamatmentes kdlcson biztositékaként a minisztérium részére bejegyzendé jelzélogjog
foldhivatali bejegyzéséhez és feljegyzéséhez, visszafizetés esetén a jelzdlogjog torléséhez, valamint a jelzdlogjog
masik ingatlanra torténé atterheléséhez sziikséges esetlegesen felmeriilé ingatlan-nyilvantartasi igazgatasi
szolgaltatasi dij koltségét.

Amennyiben a kamatmentes kolcson fedezetéiil szolgald ingatlan kozos tulajdonban all, a tulajdonostarsat
addstarsként kell az Gigyletbe bevonni.

Amennyiben a Bizottsag megitélése szerint a kamatmentes kdlcsénnel érintett ingatlan nem nyujt kellé fedezetet,
a folyositdsahoz tovdbbi biztositékot — igy kilondsen készfizetd kezességet, illetve tovabbi ingatlanfedezetet —
hatdrozhat meg feltételként.

A kolcsonszerzédést a minisztérium azonnali hatdllyal felmondja, ha a kamatmentes koélcsénben részesiilt

munkatars

a) a kamatmentes kolcson iranti kérelmében szandékosan valdtlan adatot kozolt, vagy valamely tényt,
korldlményt elhallgatott, és ennek eredményeként jogtalan elényre tett szert,

b) a kamatmentes kolcson visszafizetésére vonatkozé megallapodast a hitelintézettel a kamatmentes kdlcson
atutaldsatol szamitott hat hénapon belll nem kototte meg, és ennek okat nem igazolta,

c) a kamatmentes kolcsont jogosulatlanul, nem a hitelcélnak megfeleléen haszndlja, illetve hasznalta fel,
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d) részletfizetési kotelezettségének az erre vonatkozo irasbeli felszolitas ellenére — legalabb harom hénapon ét -
nem tett eleget,

e) a minisztériumnal fenndllé jogviszonya - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével — a kdlcsonszerzédésben
véllalt hatarid6 el6tt megszUnik,
f) mas sulyos szerz6désszegést kovetett el.

A kolcsonszerz6dés felmondéasa esetén a fennalld kolcsontartozds egy Osszegben valik esedékessé, melyet

a munkatars hatvan napon belll koteles visszafizetni.

Nem kell felmondani a kdlcsénszerzédést és a kamatmentes kdlcson valtozatlan feltételekkel fizethetd vissza, ha

a jogviszony

a) a Kit. 107. § (1) bekezdés a)-d) pontja, (2) bekezdés d) és e) pontja alapjan felmentéssel,

b) az Mt. szerinti felmondassal a munkaltaté mdkodésével 6sszefliggd okbdl, illetve a nyugdijazasra tekintettel,
egészségi, fizikai okra alapozott alkalmatlansag miatt,

<) a Kit. 104. § (1) bekezdés k)-m) pontjadban meghatarozott okbdl, valamint

d) a tartos kilszolgalatrdl és az ideiglenes kilfoldi kikildetésrdl szo6l6 Korm. rendelet alapjan tartds kiilszolgalat
céljabol torténd hatarozott idére szo6l6 kihelyezéssel

szlinik meg.

A munkatars irdsbeli kérelmére - a jogviszony kézds megegyezéssel, lemondassal vagy a Kit. 89. § (6) bekezdése
szerinti munkahelyvaltassal, vagy az Mt. szerinti felmondassal torténé megsziintetése esetén -, amennyiben
a felvett munkdltatoi kolcsonbdl eredé fizetési kotelezettség a jogviszony megszlinésének idépontjaig minden
esetben pontosan teljesitésre kerdilt, a Bizottsag javaslatéra a kdzigazgatasi allamtitkér a kdlcsdnszerzédés futamidd
felezéssel torténé modositasat engedélyezheti, amennyiben a folydsitott kamatmentes kdlcsén tobb mint 50%-a
visszafizetésre kerdlt.

A munkatars irdsbeli kérelmére kiilonds méltadnyolast érdemlé esetben — a Bizottsdg javaslatara — a kdzigazgatasi
allamtitkar a 108. § (2) bekezdésében és 109. § (1) bekezdésében foglaltaktdl eltérd visszafizetési feltételeket
(igy kulonosen a kamatmentes kdlcson fennmaradé részének egy 6sszegli kifizetése helyett tobb részletben torténd
visszafizetést) vagy a tartozas részbeni elengedését is engedélyezhet.

A munkatars elhaldlozasa esetén a hazastarssal vagy az orokdsokkel lehetéség szerint az elhunyt munkatérssal
megkotott szerzédés szerinti tartalommal kell a visszafizetésben megallapodni. Kivételesen, a hazastars vagy 6rokos
irasbeli kérelmére - kiilonds méltanylast érdemld esetben - a kdzigazgatési dllamtitkdr engedélyezheti a kedvezébb
feltételekkel torténé visszafizetést. A fenndlld kolcsOntartozas visszafizetésére a hazastarssal vagy oOrokossel
megallapodast kell kdtni.

Ha a kamatmentes kdlcsonben részesitett munkatdrs minisztériummal fenndlld jogviszonya megszUnik,
az Uj munkaltatéja — kilon megallapodés alapjan — a még ki nem egyenlitett teljes kdlcsontartozast atvallalhatja,
amely esetben az Uj munkaltaté a jogviszony megszlinése el6tt nyilatkozik a kdlcsén atvallalasara vonatkozéan.

A minisztérium jelzdlogjogdval, valamint az elidegenitési és terhelési tilalommal terhelt ingatlant csak

a minisztérium hozzéjarulasaval lehet elidegeniteni.

Az ingatlant terhelé elidegenitési és terhelési tilalom torléséhez, valamint az ingatlan elidegenitéséhez

a hozzajarulas akkor adhaté meg, ha

a) a munkatars vallalja, hogy a még fennall6 kdlcsontartozast egy 6sszegben visszafizeti, vagy

b) a kamatmentes kolcsénnel tdmogatott lakdsat a tulajdondba keriild masik lakasra ugy cseréli el, illetve
adasvételi (csere-) szerz6déssel vagy épitéssel tulajdondba keriild Ujabb lakast Ugy szerez, hogy a jelzdlogjog
a masik lakdsra atjegyezheté.

A (2) bekezdés b) pontja esetén a Bizottsdg soron kiviil megadhatja a hozzéjarulast az elidegenitéshez.

A (2) bekezdés b) pontja esetén az elidegenités és jelzdlogjog atjegyzése iranti kérelemhez csatolni kell

a) a vonatkozo6 adasvételi szerzé6déseket,

b) a jelzédlogjoggal megterhelni kivant ingatlanra vonatkozé tulajdoni lap harminc napnal nem régebbi, hiteles
masolatat.

Az ingatlan elidegenitéséhez a hozzdjarulds kivételesen akkor is megadhatd, ha a minisztérium javara fenndllo

jelzdlogjog, illetve elidegenitési és terhelési tilalom a munkatars altal felajanlott masik ingatlanra atjegyezhetd,

és a felajanlott ingatlan a Bizottsdg megitélése szerint kell6 fedezetet nyuijt.
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Az (5) bekezdésben meghatéarozott esetben a munkatarsnak csatolnia kell a felajanlott ingatlan

a) tulajdoni lapjanak harminc napnal nem régebbi hiteles masolatat,
b) hivatalos értékbecslését,
<) tulajdonosanak - és amennyiben van, haszonélvezéjének - hozzdjarulé nyilatkozatat a jelzalogjog

bejegyzéséhez, illetve elidegenitési és terhelési tilalom feljegyzéséhez, ha az ingatlan nem vagy nem
kizarélagosan a munkatars tulajdonaban all.
Az elidegenités engedélyezése, a jelzdlogjog &tjegyzése, a tovabbi jelzdlogjog bejegyzése irdnti kérelmek
elbiraldsaval kapcsolatos eljdrasra egyebekben a kamatmentes kdlcson nyujtdsadra vonatkozé rendelkezéseket kell
megfeleléen alkalmazni.

A munkatars a kamatmentes kolcson iranti kérelmet a ,Kérelem kamatmentes kolcson irdnt” cimd nyomtatvanyon
nyujthatja be, amelyhez csatolni kell a Kit. vhr. 49. § (2) bekezdés g) pontja szerinti dokumentumokat, tovabba
lakdsvasarlas esetén a munkatérs arra vonatkozd nyilatkozatat, hogy kordbban rendelkezett-e vagy a kérelem
benyujtasakor rendelkezik-e lakdstulajdonnal.

A munkatars koteles bejelenteni minden olyan véltozést, amely a tdmogatasra vald igényjogosultsagot érinti. Ennek
elmulasztasa a kérelem elutasitasat vonhatja maga utan.

A Bizottsag vagy annak képviselje, illetve szakértbje az objektiv elbirlas érdekében a kdlcsonigénylés feltételeinek
meglétét sziikség szerint a helyszinen is vizsgalhatja.

A munkatars a kérelem elbiraldsa soran egyéb iratok becsatoldséra, illetve bemutatéséra is kotelezhetd.

A kamatmentes kolcson iranti kérelem elbirdlasandl a Kit. vhr. 39. § (2) bekezdésében foglaltakon tul elényben
részesil az a munkatars, aki

a) elsé lakashoz jutd, sajat tulajdonu lakdssal még nem rendelkezik,

b) kilondsen rossz korilmények kdzott él, igy kilondsen bontésra itélt vagy sziikséglakasban lakik,

c) a minisztériumnal legalabb &t éve foglalkoztatotti jogviszonyban all.

A kamatmentes kolcson irdnti kérelmet a Bizottsdg megvizsgalja, és a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi fedezet

fliggvényében - az (5) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — javaslatot tesz a kdzigazgatasi allamtitkarnak

a) a kamatmentes kolcson odaitélésére és az odaitélés altalanostdl eltéré specidlis kikotéseire, a kdlcson
mértékére és a visszafizetésének hataridejére vagy

b) a kérelem elutasitasara.

A személyligyekért felel6s féosztaly értesiti a munkatarsat, valamint a PSZF-et az (1) bekezdés szerinti dontésrdl.

A kolcsonszerz6dés megkotésérdl, a minisztérium javéra a jelzédlogjog bejegyeztetésérél, a kolcsonszerzédés

megszlinése esetén a torlésérél, a megkdtott kolcsonszerz6dés alapjan a kolcséndsszeg - hitelintézet utjan

torténd - atutaldsarol a PSZF intézkedik.

A kolcsonszerzédést a jogi ligyekért felelés helyettes allamtitkar késziti elé. A kolcsdnszerz6dést a minisztérium

gazdasdagi vezetdjének jovahagydsat kdvetben a kozigazgatdsi allamtitkar irja ald.

A kamatmentes kolcson visszafizetésének konkrét feltételeit a munkatars és a hitelintézet kozott megkétésre kertld

megallapodas tartalmazza.

A kamatmentes kolcson biztositékaként bejegyzett jelzdlogjog torlésére akkor van lehetdéség, ha a munkatars
a kolcsont — az Alap szamlajat vezet6 pénzintézet igazolasa alapjan - teljes egészében visszafizette.

Az (1) bekezdésben foglalt rendelkezéstél eltéréen a lakdscéli munkaltatoi kolcson biztositékaként bejegyzett
jelzalogjog — a kolcson teljes egészének visszafizetését megel6zéen - abban az esetben is térélhets, ha a munkatars
még fenndllé tartozdsat kiilon megallapodés alapjan mdas munkdltaté atvéllalja a minisztériumtdl, és a fenndllé
tartozas a minisztérium szamlajara atutaldsra kerdilt.

A jelzdlogjog, illetve az elidegenitési és terhelési tilalom torléséhez sziikséges hozzéjaruld nyilatkozatot a PSZF
allitja ki.

Az ingatlan-nyilvantartdsban szerepld jelzélogjog, illetve elidegenitési és terhelési tilalom torlése érdekében
- a hozzajarulé nyilatkozat foldhivatal részére torténé bemutatasaval — a munkatars kozvetlenil intézkedik.
Amennyiben a munkatérs az ingatlan-nyilvantartdsi eljardsért fizetendd igazgatési szolgaltatasi dij megfizetésérdl
sz6l6 igazoldst megkuldi a PSZF részére, az ingatlan-nyilvéntartasban szerepl6 jelzdlogjog torlésérél a minisztérium
megbizasa alapjan az Alap szamlajat vezet6 hitelintézet intézkedik.
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A kormanytisztvisel® a lakds épitéséhez, vasarlasahoz hitelintézettdl torténd - a lakascélu allami tdmogatasokrdl
sz6l6 jogszabaly szerint kamattdmogatott — kolcson igénylése esetén az dllami kezességvallaldsra vonatkozd
szabalyok, eljardsok alkalmazéséra a Kit. 149. §-a, valamint a Kit. vhr. 84-90. §-a az iranyado.

47.Lakasbérleti tamogatas

A minisztérium — koltségvetési forrasaitdl fliggéen — lakasbérleti tdmogatasban részesitheti azt a hatarozott vagy
hatdrozatlan id6étartamu jogviszonyban all6 és az aldbbi egyiittes feltételeknek megfelelé munkatérsat,

a) aki a minisztériumnal legalabb hat hénap folyamatos jogviszonnyal rendelkezik,
b) akinek lakéhelye Budapest, valamint a Budapesti Agglomeracié teriletén kivil van,
<) akinek hazastarsa, élettarsa Budapesten, valamint a Budapesti Agglomeracio tertletén belil lakastulajdonnal

nem rendelkezik,
d) aki érvényes lakasbérleti szerz6dés alapjan lakik Budapesten, és a c) és d) pontban foglaltakrél kérelmében
nyilatkozik.
A lakasbérleti tdmogatds mértéke a Kit. vhr. 55/A. § (5) bekezdésében meghatdrozott mértéket nem haladhatja meg.
A lakésbérleti tdamogatasi kérelmet a Bizottsdg kizérélag abban az esetben tdmogatja, amennyiben a bérlakasra
vonatkozo igény méltanyolhatoé. A Bizottsdg a javaslatat dontésre felterjeszti a kbzigazgatasi allamtitkar részére.

A lakasbérleti tdmogatas irdnti kérelmet a személyligyekért felelds féosztalyra kell benyujtani. A kérelemhez csatolni
kell

a) az érvényes - teljes bizonyité erejli maganokiratba foglalt — lakdsbérleti szerz6dés egy masolati példanyat,

b) a kérelmezd lakohelyét és tartézkodasi helyét igazold okmany (személyi igazolvany vagy lakcimkartya)
masolatat,

c) a bérleti dij megfizetését igazold bizonylatot (csekk feladdvevény masolata, atvételi elismervény, atutalasi

megbizas masolata stb.),

d) a munkatars nyilatkozatat arrél, hogy a lakdsbérleti tdmogatas iranti kérelmében feltlintetett lakds
bérbeaddjaval nem all rokoni, hozzatartozéi, élettarsi kapcsolatban,

e) a munkatérs nyilatkozatat arrdl, hogy a lakdsbérleti tdmogatds iranti kérelmében feltiintetett lakasban
a munkatérson kivil hany személy lakik életvitelszer(ien és milyen jogcimen.

A lakasbérleti tdmogatas irdnti kérelem kizérélag abban az esetben terjeszthet6é a Bizottsdg elé, ha valamennyi

(1) bekezdés szerinti melléklet hidnytalanul rendelkezésre &ll, és a kérelmen szerepel az 6nallé szervezeti egység

vezetbjének irdsos javaslata.

A lakdsbérleti tamogatas legfeljebb a Kit. vhr. 55/A. § (4) bekezdésében meghatarozott idére allapithaté meg, azzal,

hogy hatarozott id6tartamu jogviszony esetén annak idétartamat meghaladdan nem éllapithaté meg.

A lakasbérleti tamogatdas havonta torténd folyodsitasardl a PSZF gondoskodik.

A lakasbérleti tdmogatas a személyi jovedelemadoroél sz6l6 torvény szerint adokoteles jovedelemnek mindsiil.

A munkatars a bérleti jogviszony megsziinését vagy mdédositasat haladéktalanul koteles a Bizottsag elndkének
bejelenteni.

A bérleti jogviszony megsz(inését a Bizottsag elndke jelzi a PSZF-nek, amely intézkedik a lakasbérleti tdmogatas
megsziintetésérdl.

Lakasbérleti tamogatas nem illeti meg a munkatarsat 30 napon tuli fizetés nélkili szabadsag esetén, a fizetés nélkiili
szabadsdag elsé napjatol.

A (3) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen a munkatdrsat a lakasbérleti tdmogatas a sziilési szabadsag és a gyermek
4poldsa, gondozésa céljdbdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsdg, tovabba tartds betegdllomany idejére (kiilonds
tekintettel a korhazi kezelés id6tartamara) megilleti.

A munkatérs koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni a Bizottsag elndkének a (3) bekezdésben foglalt koriilmény
bekovetkezését, amely a lakasbérleti tamogatas folydsitasanak felfliggesztését vonja maga utan.

A tdmogatasban részesiilé munkatars koteles a targyhavi bérleti dij megfizetését igazolni a PSZF felé. Amennyiben
a munkatars a bérleti dij megfizetését nem igazolja, a részére nyujtott tdmogatast koteles visszafizetni, a késedelem
idejére a Polgari Torvénykonyv szerinti késedelmi kamatfizetési kotelezettség terheli.

Amennyiben a jogviszony megsziinése miatt jogosulatlan tdmogatas keletkezik, a munkatars el6zetes hozzajaruldsa
alapjan a Kit. 139. §-anak, valamint az Mt. 161. §-dnak betartasaval a tartozés az utolsé illetménybdl levonhaté.
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48. A krizistamogatas

A munkatérsat rdszorultsdga esetén, kérelmére a minisztérium visszatéritendd, a Kit. vhr. 68. § (1) bekezdésében

foglalt esetekben legfeljebb 600 000 forint 6sszeg(i krizistdmogatasban részesitheti.

A kozeli hozzatartozé haldla esetén nyujtott krizistdmogatas mértéke nem haladhatja meg a munkatars nevére

kidllitott szamlan feltlintetett 6sszeget.

A Kit. vhr. 68. § (2) bekezdésében meghatarozott mértéknél magasabb egy fére esé jovedelemmel rendelkezé

kormanytisztviselé csak kivételesen, kiilonos méltanylast érdemlé esetben - a rdszorultsaganak igazolasa mellett —

a kozigazgatasi allamtitkar jovahagyasaval részesithet6 krizistdmogatasban.

A krizistdamogatds iranti kérelmet a Bizottsdagnak a ,Kérelem visszatéritend6 krizistdmogatds irant” cimd

nyomtatvanyon, a kérelem indokanak, a kérelmezett tdmogatdsi 6sszeg megjelolésével és a kérelmet aldtdmasztd

dokumentumok, igazolasok — a kdzeli hozzatartozé haldla esetén az elhaldlozas idépontjatédl szamitott 120 napon

belll a halotti anyakényvi kivonat, valamint a kérelmezé nevére kidllitott, a temetési koltségekrdl szolé szamla

masolatanak - csatolasaval kell benyujtani.

Krizistamogatas a targyévben egy alkalommal terjeszthet6 eld, a (6) bekezdésben foglaltak kivételével.

Targyévben krizistdmogatasban mar részesiilt munkatérs ugyanazon naptari éven belul Gjabb kérelmet akkor

nyujthat be, ha az el6z6 krizistdmogatas 6sszegét mar visszatéritette, és

a) csaladjaban rendkivili méltanylast érdemlé korilmény kovetkezik be, és a haztartdsban az egy fére jutd
jovedelem nem haladja meg a minimalbért,

b) egyedil él, vagy

) gyermekét egyedil neveli.

A krizistdmogatds visszafizetésének futamideje legfeljebb egy év.

A kérelemben foglaltak alapjan a tdmogatas mértékére, a futamiddre és a havi torlesztérészlet 0sszegére a Bizottsag
tesz javaslatot a kérelmet elbirald, a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar részére, a 121. § (3) bekezdésében,
valamint a 82. § (2) bekezdésében foglaltakra figyelemmel.

A szerz6dést a minisztérium képviseletében a jogi ligyekért felelés helyettes allamtitkar kéti meg a minisztérium
gazdasagi vezetbjének ellenjegyzése mellett.

Kulonds méltanylast érdemlé esetben a kozigazgatasi dllamtitkdr jévahagydsaval magasabb 6sszegl
krizistdmogatas nyujthato.

49, A kozszolgalat halottjava nyilvanitas rendje

A minisztérium — a kozeli hozzatartozd egyetértésével — a kdzszolgalat halottjava nyilvanithatja azt az elhunyt
kormdnytisztvisel6t, aki a jogviszonya alatt végzett kiemelkedé munkaja és példamutaté magatartasa alapjan erre
érdemes, valamint a Kit. 148. § (3) bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

A kozszolgélat halottjava nyilvénitott személy hozzatartozéjanak temetési koltségeihez — a halotti anyakodnyvi
kivonat masolatanak és a minisztérium nevére sz6l0, eredeti, temetési koltségeket igazold szamlak bemutatasaval —
a koltségek részben vagy egészben torténd atvallaladsaval a minisztérium hozzajérul.

A kozszolgélat halottjava nyilvanitasrél és a koltségviselés mértékérdl a Bizottsag javaslata alapjan a kdzigazgatasi
allamtitkar dont.

A minisztérium nevére és cimére kiallitott eredeti szamlat legkésébb az elhaldlozastdl szamitott négy hénapon belil
kell a Bizottsag titkarahoz benyujtani.

50. Az illetmény- vagy munkabéreléleg

A munkatérs illetmény- vagy munkabéreléleget (a tovdbbiakban egyiitt: illetményeléleg) igényelhet az ,Igénylés
illetményel6leg felvételére” ciml nyomtatvany kitoltésével, amelyet a PSZF szdmara kildi meg.

Az illetményel6leg kifizetését — beérkezési sorrend alapjan, az erre elkilonitett keret terhére és mértékéig,
a pénzigyi fedezet rendelkezésre dllasa esetén — a minisztérium gazdasagi vezetdje engedélyezi. Az igényelt 6sszeg
nem haladhatja meg a Kit. vhr. 78. §-dban foglalt mértéket.

A munkatars illetményelSlegben évente kétszer részesithetd, és a részére korabban folyositott illetményeldleg teljes
visszafizetése el6tt Gjabb illetményeléleg nem igényelhetd.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi13.szdm 961

125.§

126.§

127. 8§

(4

m

M

)

Az illetményelbleget a munkatars legfeljebb hat hénap alatt fizeti vissza. Hatdrozott idejl jogviszony esetén
az illetményeldleg visszafizetése csak annyi honapra engedélyezhets, ahdny honap az illetményeléleg kifizetését
kodvetd honaptdl szamitva a hatdrozott idejd jogviszony idétartamabol még hatravan.

51. Sportlétesitmények igénybevétele

A minisztérium - a pénzligyi fedezet rendelkezésre allasa fliggvényében - a munkatarsak részére sportlétesitmény
igénybevételének lehetéségét vagy egyéb sportoldsi lehetéséget biztosithat.

IX. FEJEZET
A VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE VONATKOZO ELJARAS

A minisztériumban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szélé 2007. évi CLIL tdrvény
(@ tovdbbiakban: Vnytv.)) rendelkezései, valamint a minisztérium SzMSz-e alapjén vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett allashelyen foglalkoztatott vagyonnyilatkozatot tesz.

A minisztériumban a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség teljesitésének szabalyairdl a 4. fliggelék rendelkezik.

X. FEJEZET
OLTOZKODESI ELOIRASOK

A munkatdrs a minisztériumi munkavégzéshez az alkalomnak, az évszaknak, az idéjarasnak megfelelé 6ltozékben,
apolt és tiszta kiilsével jelenik meg.
A minisztériumban munkavégzésre a munkahely hivatali jellegének megfeleld 6ltozet viselése elvart.



A kozigazgatasi allamtitkar munkaltatoi jogkorének atruhazasa
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1. fliggelék

Munkaltatéi jogkorok

Kozigazgatasi allamtitkar

Allamtitkar

Helyettes allamtitkar

Gazdalkodasért felel6s

helyettes dllamtitkar

Féosztalyvezetd

Személyligyekért felels

féosztalyvezetd

Kinevezés, a Kit. 89. §
(6) bekezdése szerinti
jogviszony létesitése,
munkaviszony |étesitése

- Vezet6i allashelyre, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet
allomanyéban

— Belsé Ellenérzési és
Integritasi lgazgatosag
minden foglalkoztatottja

- Kozvetlen irdnyitasa ald
tartozo6 6nallé szervezeti
egységek
foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony létesitése

- Kozvetlen iranyitasa ala
tartozo6 6nallo
szervezeti egységek
Ugyintézéi dllashelyein
foglalkoztatottak

Jogviszony megsz(inése,
megszlintetése — kivéve
felmentés, felmondas

- Vezetd6i allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet
alloményéaban

- Belsé Ellenérzési és
Integritasi Ilgazgatosag
minden foglalkoztatottja

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 6nallé szervezeti
egységek
foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony
megsz(inése,
megsziintetése

- Kozvetlen irdnyitasa ald
tartozo6 6nallo
szervezeti egységek
Ugyintézéi dllashelyein
foglalkoztatottak
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Jogviszony megsziintetése
- felmentés, felmondas

- Vezet6i allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet
allomanyéaban

- Belsé Ellenérzési és
Integritasi lgazgatosag
minden foglalkoztatottja

- Kozvetlen iranyitasa ala
tartozo6 onallé szervezeti
egységek
foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony
megsziintetése

- A kozigazgatasi
allamtitkar elézetes
engedélye alapjén
a kozvetlen iranyitasa
ala tartozo 6nallo
szervezeti egységek
lgyintézdi allashelyein
foglalkoztatottak

Kinevezésmodositas

- kivéve illetmény- és
munkabéremelés, vezetdi
alldshelyrél Ggyintézéi
alldshelyre helyezés,
jogviszonyvaltas

- Vezetdi allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Belsé
Ellendrzési és Integritasi
lgazgatdsag
allomanyéaban

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 6nallé szervezeti
egységek
foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony
modositasa

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nallo
szervezeti egységek
Ugyintézéi dllashelyein
foglalkoztatottak

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

wezs "¢ In9 "¥20T

€96



Kinevezésmodositas
—illetmény- és
munkabéremelés, vezetdi
allashelyrél Ggyintézéi
allashelyre helyezés,
jogviszonyvaltas

- Vezet6i allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Belsé
Ellen&rzési és Integritasi
Igazgatdsag
allomanyéban

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 6nallé szervezeti
egységek
foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony
modositasa

- A kozigazgatasi
allamtitkar elézetes
engedélye alapjén
a kozvetlen iranyitasa
ala tartozo 6nallo
szervezeti egységek
lgyintézdi allashelyein
foglalkoztatottak

Jogszabaly erejénél fogva
bekodvetkez6 valtozasrol
sz0l6 értesités

- Vezet6i allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Bels6
Ellendrzési és Integritasi
lgazgatosag
alloményéaban

- Kozvetlen irdnyitasa ald
tartozo6 6nallé szervezeti
egységek
foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony esetében

- Kozvetlen iranyitasa ala
tartozé onaéllo
szervezeti egységek
lgyintézdi allashelyein
foglalkoztatottak
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A munkaltaté mérlegelési
jogkorébe tartozéd
munkaltatéi intézkedés

- Vezet6i allashelyen
foglalkoztatott
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Bels6
Ellen&rzési és Integritasi
Igazgatdsag
allomanyéban

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 6nallé szervezeti
egységek
foglalkoztatottjai

- Allamtitkari Kabinetben
munkaviszony esetében

- A kozigazgatasi
allamtitkar elézetes
engedélye alapjén
a kozvetlen iranyitasa
ala tartozo 6nallo
szervezeti egységek
lgyintézdi allashelyein
foglalkoztatottak

Osszeférhetetlenség
megallapitdasa,
Osszeférhetetlennek nem
mindstild, tovabbi
munkavégzésre irdnyuld
jogviszony engedélyezése,
Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos egyéb
intézkedés

- Valamennyi
foglalkoztatott, kivéve
a Miniszteri Kabinet, Belsé
Ellen&rzési és Integritasi
Igazgatoésag alloménya,
tovabba az Allamtitkari
Kabinet
kormanytisztvisel6je

Célfeladat, céljuttatas
megallapitdsa, irdsbeli
dicséret, motivaciés
elismerés

- Valamennyi
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkéri Kabinet, Belsé
Ellendrzési és Integritasi
lgazgatésag
allomanyéaban
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Teljesitményelismerés

- Valamennyi

kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Bels6
Ellendrzési és Integritasi
lgazgatésag
alloményaban

996

Tanulmanyi szerz6dés
kotése, tartalmi (fébb)
médositasa, valamint

a tovabbképzésen vald
részvétel engedélyezése

Az 1 millié forintot
meghaladé tanulmanyi
tamogatas esetén

- Az 1 millié
forintot meg
nem halado
tanulmanyi
tamogatas
esetén

Rendes szabadsag
kiaddsdnak engedélyezése

A szakteriletet irdnyitd
allamtitkdr egyetértése
mellett a helyettes
allamtitkar tekintetében
Kozvetlen irdnyitdsa ala
tartozo6 6nallé szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

A miniszteri kabinetfénok
egyetértése mellett

a miniszter kozvetlen
irdnyitdsa ald tartozé
0nallo szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

- Kozvetlen vezetése
ala tartozo szervezeti
egyseg
féosztalyvezetdi
tekintetében

— Kozvetlen iranyitasa ala
tartozo onallod
szervezeti egységek
vezetdi tekintetében

- Kozvetlen vezetése
ala tartozo szervezeti
egyseg
foglalkoztatottjai
tekintetében

AKit. 129.§ (2) és

(4) bekezdése szerinti
szolgalati érdek
fennallasarol valé dontés

Valamennyi
kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkéri Kabinet, Belsé
Ellendrzési és Integritasi
lgazgatosag
alloményéaban
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Rendkivili munkaidé
elrendelése

Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo onallo szervezeti
egységek szakmai vezetdi,
kormanytisztviseldi,
munkavallaloi
tekintetében

A miniszteri kabinetfénok
javaslata alapjan

a miniszter kozvetlen
irdnyitasa ald tartozé
0nallé szervezeti
egységek szakmai vezetdi,
kormanytisztviseldi,
munkavallaloi
tekintetében, kivéve
Miniszteri Kabinet
allomanyéban

A kozigazgatasi
allamtitkar el6zetes
engedélyével,
aziranyitasa,
valamint a helyettes
allamtitkdr irdnyitasa
ala tartozé 6ndllo
szervezeti egységek
szakmai vezet6i
tekintetében

- A szakteriletet iranyité
allamtitkar el6zetes
engedélye alapjén
az irdnyitasa ala tartozo
onallé szervezeti
egységek
kormanytisztvisel6i,
munkavallaloi
tekintetében

Teljesitményértékelés

Kdzvetlen irdnyitasa ala
tartozo 6nallo szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

A miniszteri kabinetfénok
egyetértése mellett

a miniszter kdzvetlen
irdnyitasa ala tartozé
0nallé szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

Kozvetlen vezetése
ala tartozd szervezeti
egység
féosztalyvezetdi
tekintetében

- Kozvetlen irdnyitasa ald
tartozé onallo
szervezeti egységek
vezetdi tekintetében

- Kozvetlen vezetése
ala tartozé szervezeti
egység
osztélyvezetdi,
kormanytisztviselSi
tekintetében
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Egyéni tovabbképzési tervek
jovadhagyasa

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo onallo szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

- A miniszteri kabinetfénok
egyetértése mellett
a miniszter kdzvetlen
irdnyitdsa ald tartozé
0nallé szervezeti
egységek vezetdi
tekintetében

- Kozvetlen irdnyitasa ala
tartozo6 onallod
szervezeti egységek
vezetdi tekintetében

- Kozvetlen vezetése

ala tartozo szervezeti
egyseg
osztalyvezetdi,
kormanytisztviselSi
tekintetében

Vagyonnyilatkozat-
tétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogkorok

- Valamennyi
vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett
személy esetén

A foglalkoztatasi
jogviszonyhoz kapcsolédd
munkaltatoi tanusitvany,
igazolas kiadasa;

a szakmai gyakorlaton
részt vevékkel torténd
gyakornoki szerz6dés
megkotése

- Valamennyi
foglalkoztatott,
illetve szakmai
gyakornok esetén

,Utazasi utalvany” kiallitasa

- Valamennyi
foglalkoztatott,
kivéve
munkaviszonyban
allok

Munkaltatéi igazolas és
nyilatkozat

kamarai jogtanécsosi / jogi
eléaddi felvételhez

- Valamennyi
kormanytisztviseld
tekintetében
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Kézszolgalati
Dontébizottsagnal
kozszolgélati panasszal
kapcsolatos munkaltatoi
nyilatkozattétel

(ide nem értve

a kdzszolgalati panasszal
Osszefliggé irat-,
adatbekérés
megvdlaszolasa,
kozszolgalati
alapnyilvantartasbol
adatszolgdltatds)

- Valamennyi

kormanytisztviseld, kivéve
Miniszteri Kabinet,
Allamtitkari Kabinet, Bels6
Ellendrzési és Integritasi
lgazgatésag
allomanyéaban

Kozszolgalati
Dontébizottsagnal
kodzszolgélati panasszal
0sszefliggd irat-,
adatbekérés
megvalaszolasa,
kozszolgalati
alapnyilvéntartasbol
adatszolgaltatas

- Valamennyi
kormanytisztviseld
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2. fiiggelék
Az éllashelyek betdltésének szakmai feltételei

1. [Szakmai vezetd]
1.1.  Szakmai vezetéi allashely olyan személlyel télthetd be, aki felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezik.
1.2. A fejlesztéspolitikai intézményrendszerben a szakmai vezet6i allashely betoltésének tovabbi feltétele
a Fejlesztéspolitikai Képzési Szabalyzat alapjan

a) a Nemzeti Kozszolgélati Egyetemen ,Fejlesztéspolitikai szaktandcsadd” megnevezési szakiranyu
tovdbbképzés teljesitése vagy

b) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemen ,Fejlesztéspolitikai programmenedzsment” megnevezés(
mesterképzés teljesitése vagy

d) legalabb o6t év fejlesztéspolitikai szakterlleten szerzett szakmai tapasztalat, amelybél legalabb

hérom év vezetdi beosztasban tortént.
1.3.  Amennyiben a fejlesztéspolitikai intézményrendszer szakmai vezetdi allashelyének betoltésekor a szakmai
vezetd nem rendelkezik az 1.2. alpont szerinti feltétel valamelyikével, a Fejlesztéspolitikai Képzési
Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

2. [Politikai (f6)tanacsado, kabinetfénok]
2.1.  Politikai (fé)tanacsadoévd, kabinetfénokké az a személy nevezheté ki, aki felséfoku iskolai végzettséggel
rendelkezik.

3. [A mindsitett adatvédelmi feladatok ellatasat végzé és tdmogatd feladatokat ellatd]

3.1. A minésitett adatvédelmi feladatok elldtasat végzé és tdmogato feladatot ellaté személynek rendelkeznie kell
titkos Ugykezel6i vizsgaval. Amennyiben kinevezésekor vagy feladatainak véltozésa idépontjaban nem
rendelkezik titkos Ugykezel6i vizsgaval, belépésétdl vagy feladatainak véltozasatél szamitva koteles
a legkorabbi kézpontilag szervezett vizsgét letenni.
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2.1.

2.2.

2.3.

3. fliiggelék
Cafetéria-szabalyzat

1. A cafetéria-juttatasra jogosultak kore

. A minisztérium munkatérsait megilleté cafetéria-juttatdsok igénybevételére a Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket,

a Kit, az Mt,, az Szja tv, a Kit. vhr, valamint a Széchenyi Pihené Kartya kibocsatasanak és felhasznalasanak
szabalyairol sz616 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet [a tovébbiakban: 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet] rendelkezéseit
kell alkalmazni.

. A minisztérium a cafetéria-juttatds keretében az Szja tv. 71. § (1) bekezdése, valamint a 76/2018. (IV. 20.

Korm. rendelet szerinti, az adéévben a Széchenyi Pihend Kértya széllashely alszamldjara utalt béren kivili juttatast
(a tovabbiakban: cafetéria-juttatds) biztositja.

. Cafetéria-juttatasra jogosult — az 1.4. pontban foglaltak kivételével — a minisztériumnal

a) kormanyzati szolgdlati jogviszonyban allé szakmai felsGvezeté (kozigazgatasi allamtitkar, helyettes
allamtitkar), szakmai vezetd (féosztalyvezetd, osztalyvezetd), kormanytisztviseld,
b) munkaviszonyban allé munkavallalé,

<) politikai szolgalati jogviszonyban all6 politikai tanacsadé, politikai fétandcsadé és kabinetfénok,
d) politikai felsévezetd (miniszter, allamtitkar),
e) - eltéré megallapodas hidnyaban — a minisztériumhoz kirendelt vagy vezényelt személy

(a tovabbiakban egydtt: cafetéria-juttatasra jogosult személy).

A cafetéria-juttatasra jogosult személy a Kit. 147. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben nem jogosult

cafetéria-juttatasra. A cafetéria-juttatdsra jogosult személyt harminc napot meghaladé tavollét esetében a tévollét

elsé napjatol nem illeti meg a juttatds. A Kit. 147. § (3) bekezdése alkalmazdsa szempontjabdl harminc napot

meghaladé tavollétnek mindsil kiilondsen

a) a harminc napot meghaladé, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag, a tavollét elsé
napjatol a fizetés nélkili szabadsag id6tartama,

b) a csecsemdégondozési dijban, gyermekgondozasi dijban, valamint gyermekgondozasi segélyben, valamint
a gyermekgondozést segit6 ellatasban részesilék esetében az ilyen jogcimen valé tévollét elsé napjatol
a tavollét idétartama,

<) a harminc napon tuli keres6képtelenség idétartama, ide nem értve a munkahelyi baleset kovetkeztében
bekovetkezd kereséképtelenség idétartamat,

d) ha a munkatdrs a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabdly vagy a munkaltaté intézkedése alapjan
harminc napot meghaladé idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén
a felmentési (felmondasi) id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idétartamat.

. Az 1.3. pont b) alpontja szerinti munkavallaloé cafetéria-juttatdsra valé jogosultsdga tekintetében illetmény alatt

munkabért kell érteni. Az Mt. 29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése, valamint az Mt. 79. §
(2) bekezdése alapjan jard tavolléti dij, tovabba az Mt. 146. § (2)-(4) bekezdése szerinti alapbér, dijazas és tavolléti dij
a munkabérrel, illetménnyel esik egy tekintet ala.

2. A cafetéria-juttatas éves keretosszege

A Kit. 147. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a minisztériumndl a cafetéria-juttatds targyévi keretdsszegét
(@ tovdbbiakban: cafetéria-keret) a kozigazgatdsi 4llamtitkar hatdrozza meg a minisztérium targyévi
koltségvetésének figyelembevételével, legfeljebb a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolod torvényben
meghatarozott mértékig, amely 6sszeg magaban foglalja a munkaltatét terheld kozterheket is.

A cafetéria-keret 6sszege megegyezik a teljes és a részmunkaiddében foglalkoztatott cafetéria-juttatdsra jogosult
személy esetében.

A Kit. 159. §-a alapjan a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar kezdeményezésére — a minisztérium
koltségvetésének fliggvényében - a kozigazgatasi allamtitkdr gyermekenként, a gyermek tizéves kordig,
a gyermeket nevel6 cafetéria-juttatasra jogosult személyek részére a cafetéria-keretnél magasabb 0sszeg( juttatast
allapithat meg.
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24.

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.1

3.12.

3.13.

3.14.

A cafetéria-keret idGaranyos részére jogosult a munkatars a Kit. 147. § (3) bekezdésében és a Kit. vhr. 37. §
(2) és (4) bekezdésében meghatdrozott esetben. Jelen pontban foglalt ardnyositast nem kell alkalmazni a Kit.
159. §-a szerinti esetekben.

3. A cafetéria-juttatas igénylése, igénybevétele és atutalasa

A cafetéria-keret egy naptari évben a cafetéria-juttatasra jogosult személy irasbeli nyilatkozata (a tovabbiakban:
nyilatkozat) alapjan, az 1.2. pont szerinti cafetéria-juttatasra vehet6 igénybe, az Szja tv. 71. § (1) bekezdésében
- figyelemmel a 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendeletben foglaltakra - meghatarozott mértékben és feltételekkel.
A nyilatkozat a cafetéria-juttatas kifizetését kovetéen nem modosithato.

Az igénylés soran a cafetéria-juttatasra jogosult személynek figyelembe veszi a mas juttatétol a targyévben
a Széchenyi Pihend Kartydra biztositott juttatas 6sszegét, amelyrdl nyilatkoznia kell.

Az igénylés soran a cafetéria-juttatasra jogosult személye cafetéria-juttatasrédl ugy nyilatkozik, hogy a minisztérium
altal biztositott cafetéria-keret teljes egészében felhasznalasra kertljon.

Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy a nyilatkozat megtételét kdvetéen ugyanazon jogcimen mas juttatotdl is
részesul juttatdsban, az Szja tv. 71. §-dban megjeldlt juttatasokndl eldirt nyilatkozattételi kotelezettsége — ezen mas
juttatotol szarmazo tovabbi juttatasok tekintetében — a masik juttatd felé all fenn a minisztériumtél igénybe vett
cafetéria-juttatas tekintetében.

A cafetéria-keretrdl, a Széchenyi Pihen6 Kartyahoz tartozd béren kiviili juttatasként igénybe vehet6 legmagasabb
Osszegrél, a cafetéria-juttatds igénylésének, igénybevételének modjarédl és hataridejérél a PSZF az Intraneten,
valamint elektronikus levélben téjékoztatja a munkatarsakat.

A térgyévi cafetéria-juttatds igénylésére a PSZF - a Kit. vhr. 37. § (1) bekezdésében meghatarozott hataridé
figyelembevételével - biztositja a cafetéria-program elektronikus elérhetéségét.

A cafetéria-juttatasra jogosult személy a cafetéria-program hasznalataval elkésziti nyilatkozatat az igényelt cafetéria-
juttatasrél és annak mértékérdl. A kinyomtatott és dltala aldirt nyilatkozat egy eredeti példdnyat megkildi
a PSZF szamara a 3.5. pont szerinti tdjékoztatoban megjeldlt hatariddig.

A cafetéria-juttatds igényléséhez, a nyilatkozat megtételéhez a cafetéria-juttatdsra jogosult személy
a nyilatkozattétel idépontjaban érvényes Széchenyi Pihené Kartya szerz6déssel rendelkezik. A Széchenyi Pihend
Kartya szerz6dés hataridében torténé megkotésérol a cafetéria-juttatdsra jogosult személy gondoskodik.

A 2.3. pont szerinti cafetéria-juttatas igényléséhez cafetéria-juttatasra jogosult személy csatolja a sajat és gyermeke
lakcimkartydjanak masolatat, a gyermek személyi azonositd okmanyanak masolatat, orokbefogadas esetén
a gyermek orokbefogaddasat igazolé okirat, gydm esetén a gyamrendelésrél sz616 okirat masolatat.

A cafetéria-juttatasra vald jogosultsdg év kozbeni megnyildsa esetén a cafetéria-juttatdsra jogosult személyt
a személyligyekért felelés féosztaly tajékoztatja a cafetéria-juttatasra vald jogosultsagarol, és ezzel egyidejlileg
a beosztasi okirat megkiildésével haladéktalanul értesiti a PSZF-et. A PSZF a 3.5. pont szerinti tajékoztatast
elektronikus levélben kildi meg a cafetéria-juttatasra jogosult személynek, és elérhetévé teszi részére a cafetéria-
programot. A cafetéria-juttatasra jogosult személy az ebben a fejezetben foglaltak szerint teljesiti nyilatkozattételi
kotelezettségét.

A Kit. vhr. 37. § (1) és (3) bekezdése alapjan a cafetéria-juttatasra jogosult nyilatkozattételi kdtelezettségét targyév
marcius 1. napjaig, a jogosultsdg év kdzbeni megnyildsa esetében az els6 munkdban toltott napot kovetd
tiz munkanapon belill teljesiti. Ujabb gyermek sziiletése, drokbefogadasa, gyamsag alé helyezése esetén a gyermek
szlletésétdl, orokbefogadasatdl, valamint gyamrendeléstdl szamitott 45 napon beliil teheté pdtnyilatkozat.

A nyilatkozat 3.11. pont szerinti hatdrid6ben torténé megtételének elmulasztdsa vagy hianyos, ald nem irt
nyilatkozat esetén a PSZF hidnypoétlasra hivja fel a cafetéria-juttatdsra jogosult személyt. A cafetéria-keretbdl
a nyilatkozattételt kdvetéen fennmaradt nettd ezer forintot meg nem haladd 6sszeg esetén hidnypétlasra torténd
felhivasra nem kerdl sor.

Amennyiben a cafetéria-juttatasra jogosult személy a hianypétlasra megadott hataridén belll sem teszi meg
nyilatkozatat, és a Széchenyi Pihené Kértya szdmlaszdma rendelkezésre 4ll, a PSZF intézkedik a cafetéria-juttatas
atutaldsardl, és intézkedésérdl irdsban értesiti a jogosultat.

Ha a cafetéria-juttatdsra jogosult személy dnhibdjabdl a targyév utolsdé napjdig nem tette meg nyilatkozatat, és
a Széchenyi Pihené Kartya szdmlaszdma a PSZF-en nem all rendelkezésre, a targyévi cafetéria-juttatasra a jogosult
nem tarthat igényt.
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3.15.

3.16.

3.17.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

A cafetéria-juttatasra jogosult személy a PSZF-nek irasban haladéktalanul bejelenti, ha a cafetéria-juttatasra vald
jogosultsaga év kdzben barmilyen okbol médosul, kivéve a minisztériumndl fennallé jogviszonya megsziinésének
esetét.

A PSZF a cafetéria-juttatast a 3.10. pont szerinti hataridében megtett nyilatkozat alapjan targyév marcius 31. napjaig,
illetve a cafetéria-juttatasra valo jogosultsag év kdzbeni megnyildsa esetében a nyilatkozat beérkezését kovetd
naptdri honap huszon6todik napjdig utalja at.

A cafetéria-jogosultsag adoévben torténd kiadasanak biztositasa érdekében a jogosultsag év kozbeni megnyilasa,
a nyilatkozattétel elmulasztasa vagy hidnypdtlas esetén - jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban -
a PSZF vezetéje az e fejezetben meghatarozott hataridéktél eltérhet.

4. A cafetéria-juttatas elszamolasanak és visszatéritésének szabalyai

A cafetéria-juttatasra jogosult személy minisztériumnal fenndllé jogviszonya megszlinésekor, megsziintetésekor
vagy a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti foglalkoztatdsi kotelezettség megszlinésekor, valamint ha jogosultsaga év
kdzben megszlinik — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik —, a cafetéria-juttatassal elszamol, és az idéaranyos
cafetéria-keretet meghaladdan igénybe vett (a Széchenyi Pihené Kartya szamldjara atutalt) juttatds oOsszegét
a Kit. vhr. 37. § (2) bekezdése szerinti hataridében a minisztériumnak visszafizeti. Az éves cafetéria-keret terhére
targyévben igénybe vett juttatds 0sszegérél, annak elszamolasarol és a visszafizetendd O0sszegrél a PSZF az altala
kidllitott elszdmolé lapon ad téjékoztatast.

A jogosultsagi idé szamitasakor az adott naptéri év naptéri napjainak szamat kell figyelembe venni.

A 4.1. pontban meghatarozott visszafizetési kotelezettség a Széchenyi Pihené Kartyardl torténé visszahivas,
a jaranddsagokbol torténd levonas, valamint a cafetéria-juttatasban részesiilt személy részérdl torténd atutalas utjan
teljesitheté. A cafetéria-juttatasbdl eredé tartozas rendezésének maédjardl a cafetéria-juttatasra jogosult személy
—a4.1. pont szerinti visszafizetési hataridé figyelembevételével — nyilatkozik. A Széchenyi Pihend Kartyardl torténd
visszahivas lehet6ségének valasztasa esetén a cafetéria-juttatsra jogosult személy a nyilatkozatdt megel6zéen
meggy6zédik arrél, hogy a nyilatkozatdban megjeldlt 6sszeg a szdmlan rendelkezésre all, tovabba nyilatkozik arrdl,
hogy az 6sszeget a visszahivasig nem hasznalja fel.

Amennyiben a cafetéria-juttatasra jogosult személy nyilatkozata alapjan visszafizetési kotelezettségét a Széchenyi
Pihené Kartyarol torténd visszahivassal teljesiti, és fedezet hianydban a Szolgaltaté (Bank) részérél akar részben is
elutasitdsra keril, a nem teljeslilt 0sszeget a PSZF értesitése alapjan, az abban megadott hatéridére és szdmlaszamra
atutaldssal teljesiti.

Amennyiben a cafetéria-juttatasra jogosult személy a 4.3. és 4.4. pont szerint visszafizetési kotelezettségét
nem teljesiti, a 24. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

Amennyiben a cafetéria-juttatasra jogosult személy minisztériumnal fenndllé jogviszonya a kormanyzati igazgatasi
szervek kozotti jogutddlas kovetkeztében mdédosul, a kormanyzati igazgatasi szervek kozotti koltségvetési
megallapodasra tekintettel a minisztérium a 4.1. pont szerinti elszamolasi és visszafizetési kotelezettségtol
eltekinthet.
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2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.

4. fiiggelék
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének eljarasi szabalyzata

1. A szabalyzat hatalya

. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének eljarasi szabdlyzata (e fliggelék alkalmazasaban

a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya - ha a Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozatra kotelezett - kiterjed

a) a minisztérium hivatali szervezetében miikod6 kormanybiztosra és miniszteri biztosra,

b) a minisztérium kozigazgatasi allamtitkardra, helyettes dllamtitkérara,

c) a kormanyhivatalt vezet6 féispanra,

d) a miniszter altal irdnyitott vagy felligyelt koltségvetési szerv vezetdjére, alapitvany és kozalapitvany

kuratériumi és felligyel6bizottsagi tagjara, gazdasagi tarsasag vezetdjére, igazgatdsagi és felligyelSbizottsagi

tagjara,

e) a minisztérium hivatali szervezetében foglalkoztatott, kormanyzati szolgélati jogviszonyban és
munkaviszonyban allé személyre,

f) a minisztérium hivatali szervezetében foglalkoztatott kabinetféndkre, politikai fétandcsadéra, politikai
tanacsadora,

g) a Belsd Ellendrzési és Integritasi lgazgatdsag vezetbjére,
[az a)-g) alpont szerinti személyek a tovabbiakban egyutt: kotelezett], valamint
h) a minisztériumban a vagyonnyilatkozatok kezelését végzé 6nall6 szervezeti egységre.

2. A vagyonnyilatkozatok kezelése

A vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefliggésben keletkezett iratok — ideértve a vagyoni helyzetre tett bejelentéseket,
valamint a vagyongyarapodasi vizsgdlatot megel6z6 meghallgatads iratait - kezelését és nyilvantartasat
a személyligyekért felelds féosztaly (a tovabbiakban egytt: 6rzésért felels féosztaly) végzi.

A 2.1. pontban meghatérozott iratok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat az Grzésért felel6s
féosztaly vezetbje altal megbizott kormanytisztviselé (a tovabbiakban: 6rzéssel megbizott) végezheti. Ezt a tényt
az Orzéssel megbizott alldshelyéhez tartozo feladatkori leirdsban kerdl feltlintetésre.

A Vnytv. és az SzMSz rendelkezéseinek figyelembevételével az 1.1. pont c) alpontja szerinti személyekre
vonatkozéan az 0Onallé szervezeti egység vezetéje a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség keletkezésével,
véltozasaval és megszlinésével kapcsolatos szervezeti és személyi adatokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében soron kivll irasban kozli az 6rzésért felels féosztaly vezetdjével.

3. Eljaras jogviszony létesitése esetén

Ha az allashely betoltésének feltétele a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat készitése, a jogviszonyt létesiteni kivand
személyt csak e kotelezettség teljesitése utan lehet kinevezni.

Az O6rzéssel megbizott a kotelezett részére elektronikus Uton megkildi a Vnytv. melléklete szerinti
vagyonnyilatkozat-nyomtatvényt, a kitoltési utmutatét, valamint a vagyonnyilatkozat-tételre sz6l6 felhivast, vagy
a minisztérium intranetes felliletén kozzéteszi. Ebben az esetben kizadrélag a vagyonnyilatkozat-tételre szo6lo
felhivast és a dokumentumok elérési utvonalat kell atadni vagy megkuldeni a kotelezettnek.

A kotelezett a kitoltott vagyonnyilatkozatokat tartalmazo zart boritékokat — ha a kotelezett kiilon torvény alapjan
mar vagyonnyilatkozatot tett, az arrél sz6l6 igazolast — személyesen vagy meghatalmazott utjan atadja az érzéssel
megbizott részére.

Az 8rzéssel megbizott a zart boritékokra rdvezeti a kotelezett nevét, a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat és
az atvétel idépontjat. A kotelezett és az 6rzéssel megbizott a lezaras helyét alairdsaval ellatja, majd - illetéktelen
felnyitds megakadalyozasa érdekében — az 6rzéssel megbizott a minisztérium korpecsétjével lepecsételi.

Az adtadott vagyonnyilatkozatrdl a kotelezett igazolast kap. Az igazolas egy-egy példanyat a kotelezett, valamint
az 6rzéssel megbizott a vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékkal egyutt tarolja.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltds idépontjdban
keletkezik, a jogviszony-létesités esetére irdnyado szabélyok szerint kell eljarni.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi13.szdm 975

3.7.

4.1.

5.1.

5.2.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.

7.2

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség mar a Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltast megel6zden is
fennallt, a Vnytv. 12. § (2) bekezdésére hivatkozassal az rzéssel megbizott kezdeményezi a kdtelezettet kordbban
foglalkoztato szervnél a vagyonnyilatkozat dtadasat.

4, Eljaras beosztas-, munkakorvaltozas esetén

Ha a kotelezettséget a beosztas vagy munkakor valtozasa keletkezteti, a 3. pontban foglalt rendelkezéseket kell
megfeleléen alkalmazni, azzal, hogy a jogviszony létesitésén a beosztds, valamint munkakdr valtozasét kell érteni.

5. Eljaras ismételt vagyonnyilatkozat-tétel esetén

A Vnytv. 5. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatdrozott id6tartamok elteltével az ismételt vagyonnyilatkozat-tétel
esedékességének idépontjardl az Srzéssel megbizott a Vnytv. 8. § (4) bekezdésében foglalt hataridé betartasaval
tajékoztatja a kotelezettet.

Ha a kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzéssel megbizott az el6z6 vagyonnyilatkozat minisztériumnal 6rzott
példanyat a kotelezettnek visszaadja.

6. Eljaras vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinése esetén

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munkakdr megsziinik, a Vnytv. 5. §
(1) bekezdés b) pontja alapjan tett vagyonnyilatkozat leadasarél a kotelezett igazoldst kap. Az igazolds
egy példanyat a vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékkal egyutt kell tarolni.

A Vnytv. 12. § (3) bekezdésében foglalt 6rzési kotelezettség lejartat kovetéen a vagyonnyilatkozatokat az 6rzéssel
megbizott a kotelezettnek visszaadja, kivéve, ha a kotelezett irdsban Ugy nyilatkozott, hogy vagyonnyilatkozata
az Orzési kotelezettség lejartat kovetéen megsemmisithetd, valamint ha a visszaadds nyilvanvaléan lehetetlen.

A Vnytv. 5. § (3) és (4) bekezdése szerinti jogviszony megsz(inése esetén az 6rzéssel megbizott — jegyz&kdnyv
felvételével — adja at a vagyonnyilatkozatot az 6rzésért a tovabbiakban felel&s részére.

A kotelezett elhaldlozasa esetén a vagyonnyilatkozatot az 6rzéssel megbizott — jegyzékdnyv felvételével, két tanu
jelenlétében - a zart boriték felnyitasa nélkiil megsemmisiti.

7. Eljaras vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegése esetén

Ha a kotelezett az esedékesség idépontjanak elteltéig nem tesz vagyonnyilatkozatot, a Vnytv. 10. § (1) bekezdése
alapjan az 6rzésért felel6s féosztaly vezetbje elektronikus Uton felszdlitja a kotelezettet a teljesitésre.

A kotelezett a Vnytv. 10. § (2) bekezdése szerinti akadalyoztatasanak tényérdl az 6rzésért felelds féosztaly vezetbjét
tajékoztatja. Ennek hidnydban a Vnytv. 10. § (2) bekezdése szerint kell mindsiteni a vagyonnyilatkozat-tétel
elmaraddsat.

8.Vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 ellenérzési eljaras

A vagyongyarapodasi vizsgalat Vnytv. 14. § (1) bekezdése alapjan torténé kezdeményezésével Gsszefiiggd,
a kotelezett vagyoni helyzetére tett bejelentéssel kapcsolatos iratok kezelését és nyilvantartasat, valamint
a meghallgatéssal kapcsolatos adminisztrativ teendéket az 6rzésért felelés féosztaly latja el. Ha a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatban tett bejelentés, irat mas szervezeti egységhez érkezik, azt haladéktalanul meg kell kiildeni az &rzésért
felelds féosztaly vezetbje részére tovabbi ligyintézés céljabdl.

A kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozé bejelentés befogadhatdsdgat a kézhezvételtdl szamitott harom
munkanapon belll az 6rzésért felelés féosztaly vezetéje véleményezi, és a bejelentést véleményével egyitt
megkiildi az 6rzésért felelsnek.

Az Orzésért felel6s féosztaly vezetdje irasban, indokolassal ellatva jelzi az Grzésért felelésnek, ha a Vnytv. 14. §
(2) bekezdésében foglalt valamely ok miatt a bejelentéssel kapcsolatban nem lehet meghallgatast kezdeményezni,
és egyuttal javaslatot tesz a bejelentés érdemi vizsgalat nélkuli elutasitasara.

Az Orzésért felel6s a 8.2. és 8.3. pont szerinti vélemény kézhezvételétél szamitott 6t munkanapon belil
- a bejelentés megkiildésével — tajékoztatja a kotelezettet a bejelentés tartalmarol.
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8.5.

8.6.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

10.1.

10.2.

10.3.

A kotelezett a bejelentésben foglaltakra a tajékoztatastdl szamitott 6t munkanapon beliil irdsban - vagy széban,
jegyz6konyv felvétele mellett — észrevételt tehet.
Az 6rzésért felelés abban az esetben is kozli a bejelentést a kotelezettel, ha azt érdemi vizsgalat nélkdl elutasitja.

9. Meghallgatasi eljaras és vagyongyarapodasi vizsgalat

Az Orzésért felel6s a 8.5. pont szerinti észrevételezési hataridé lejartat koveté 6t munkanapon belll dont
a meghallgatéas elrendelésérél. Az 6rzésért felelés akkor is meghallgatast kezdeményez, ha a bejelentés szerinti
vagyongyarapodas a kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozénal all fenn.

A vagyongyarapodasi ellendérzési eljarast megelézé meghallgatas céljarol, idépontjardl, médjarol, modszerérdl
a kotelezettet a meghallgatas el6tt legaldbb 6t munkanappal az 6rzésért felelds irdsban értesiti.

Az Orzésért felel6és a 9.1. pont szerinti dontést kovet6é tiz munkanapon beliil meghallgatja a kotelezettet.
A meghallgatdson a kotelezett kérelmére lehetévé kell tenni a kotelezett dltal megbizott més személynek,
a minisztériumban m(kddé érdekképviselet képvisel6jének, valamint a jegyz6kdnyv vezetése céljabol az brzéssel
megbizottnak a jelenlétét.

A kotelezett vagyonnyilatkozatat tartalmazo boriték felbontasara kizarolag az 6rzésért felels, az 6rzéssel megbizott
és a kotelezett jelenlétében keriilhet sor.

A meghallgatasrél az 6rzéssel megbizott két eredeti példanyban jegyzékdnyvet készit, amelynek egy példanyat
a kotelezettnek at kell adni, masik példanyat az 6rzésért felelés féosztaly a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok
kozott helyezi el.

A vagyongyarapodassal kapcsolatos meghallgatds eredményérél — ha jogszabdly masként nem rendelkezik —
a bejelentést tevét az Orzésért felelés irasban tdjékoztatja. A tdjékoztatds kizardlag arra terjedhet ki, hogy
a meghallgatas eredményeként az 6rzésért felel6s kezdeményezte-e az dllami adéhatésagnal a vagyongyarapodas
vizsgalatét, vagy az eljaras vagyongyarapodasi vizsgélat nélkdl zarult le.

Ha a Vnytv. 14. §-a szerinti ellenérzési eljéras soran sor keriilt a vagyonnyilatkozatot tartalmazé boriték felbontasara,
akkor azt a meghallgatést kdvetéen a 3.4. pontban foglaltaknak megfeleléen ismét le kell zarni, és az 6rzés helyén
kell elhelyezni. A boritékon fel kell tiintetni, hogy annak felnyitasara mikor és milyen eljaras keretében kerilt sor.

Az Orzésért felelés a meghallgatast koveté 6t munkanapon belil dont a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérél.

Az Orzésért felelés a Vnytv. 14. § (4) és (5) bekezdése alapjan - az allami addhatdsagnal a kotelezett
vagyonnyilatkozatdnak megkiildésével kezdeményezett vagyongyarapodasi vizsgalatrél - a kezdeményezéssel
egyidejlleg értesiti a kotelezettet.

Az Orzéssel megbizott a vagyongyarapoddsi vizsgalat kezdeményezésének tényét bejegyzi, valamint
a kezdeményezésrol sz6l6 okirat egy példanyat elhelyezi a vagyonnyilatkozati nyilvantartasban.

Ha a kotelezett jogviszonyanak megsziintetésére a Vnytv. 9. §-a vagy 16. §-a alapjan kerdl sor, ennek ténye, valamint
a Vnytv. 9. § (1) bekezdése és a Vnytv. 16. § (3) bekezdése szerinti tilalmi id6 kezdete — az Grzésért felelés féosztaly
vezetbjének kezdeményezése alapjan — a kotelezett részére kiallitott munkaltatéi igazolason feltlintetésre kerdil.

10. A vagyonnyilatkozatok kezelése, adatvédelem

Az Orzéssel megbizott a vagyonnyilatkozat minisztériumndl maraddé példédnydt - annak &tvételét kdvetden
haladéktalanul - megfelelé technikai védelemmel ellatott, zart helyiségben vagy lemezszekrényben helyezi el.

Az egyes kotelezettek vagyonnyilatkozataival 6sszefliggd iratokat kiilon iratgydjtdben kell elhelyezni. Az iratgyjtot
az 6rzéssel megbizott személy kezeli, aki az iratgydjtében elhelyezi

a) a vagyonnyilatkozatot tartalmazoé aldirt, zart boritékot,

b) a vagyonnyilatkozat atvételérdl sz6l6 igazolast,

<) a Vnytv. alapjan a mas jogviszonya szerinti 6rzésért felel6s altal kiallitott igazolast.
Vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasa esetén az iratgyUjtében keril elhelyezésre

a) a vagyongyarapodasi vizsgélatot kezdeményezé levél masolata,

b) a kotelezett meghallgatdsarol és a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérdl felvett jegyzékonyv
masodpéldanya,

<) a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése targyaban tett javaslat masolata, valamint

d) - a vagyongyarapodasi vizsgéalat eredményének fliggvényében - a kotelezett részére sz6lé munkaltatoi
intézkedés masolata arrdl, hogy jogviszonya a torvény erejénél fogva megsz(int.
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10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Az 6rzésért felel6s féosztaly vezetbje és az Orzéssel megbizott gondoskodik arrdl, hogy a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos iratokhoz, valamint az azok kezelése sordn keletkezett adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.

Az O6rzésért felel6s és az Orzésért felelés féosztaly vezetéje gondoskodik az adatok védelmérdl, kilondsen
a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés és sériilés megakadalyozasarol.

A vagyonnyilatkozatban foglaltak megismerésére kizarolag a kdvetkezék jogosultak:

a) a kotelezett sajat vagyonnyilatkozata tekintetében,

b) az Orzésért felel6s, meghallgatas elrendelése esetén.

A vagyonnyilatkozatokba torténé betekintést az 6rzéssel megbizott a vagyonnyilatkozathoz csatolt Betekintélapon
dokumentdlja a betekintés id6pontjanak, jogcimének, valamint a betekinté nevének és beosztasanak
feltlintetésével. A Betekintélapot a betekintésre jogosultnak sajat kez(i alairasaval kell ellatnia.

11. A nyilvantartas szabalyai

. A Szabalyzat hatdlya ald tartozd kotelezettek vagyonnyilatkozatat egyedi azonositéval (vagyonnyilatkozat-

nyilvantartasi szam) kell ellatni. Az azonositokat hat karakterbdl kell képezni Ugy, hogy az 6rzési id6 alatt nem lehet
ugyanazon azonositéval tobb kotelezettet azonositani.

. Az brzéssel megbizott a kotelezettekrol és a kotelezettség teljesitésérdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza

1. akotelezett nevét,

a kotelezett vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasi szamat,

a kotelezett besorolasat vagy munkakorét,

a kotelezettet foglalkoztatd szervezet megnevezését,

a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség jogalapjat,

a kotelezettség teljesitésének idépontjat,

igazolas csatolasa esetén — amennyiben rendelkezésre all — annak tgyiratszamat és a kidllitas id6pontjat,

a kotelezettség kovetkez6 esedékességének idépontjat,

a kotelezettség megszlinésének idépontjat, a Vnytv. 5. § (1) bekezdés b) pontja szerinti vagyonnyilatkozat-
tétel hataridejét,

O O N U WN

10.  avagyonnyilatkozat visszaadasanak id6pontjat,

11.  avagyongyarapodasi vizsgélattal kapcsolatos bejelentés idépontjat,

12.  avagyongyarapodasi vizsgélattal kapcsolatos meghallgatas idépontjat,

13.  avagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésének idépontjat,

14.  mas szervnek torténé dtadas esetén az atvevd szerv megnevezését és az dtadas idépontjat,

15. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmulasztasa esetén a felszolitds megkildésének idépontjat,
valamint

16.  az arra vonatkozé utaldst, hogy a kotelezett kérte-e vagyonnyilatkozatdnak a Vnytv. 12. § (3) bekezdése
szerinti 6rzési id6 elteltét koveté megsemmisitését.
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 4/2024. (lll. 7.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet Csapatszolgalati Szabalyzatarél, valamint a rendkiviili események
felszamolasi terveinek elkészitésérol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan — figyelemmel a bintetés-végrehajtasi
szervezetrdl sz616 1995. évi CVII. torvény elSirasaira — a kdvetkezé utasitast adom ki:

10.

11.

12.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

. Az utasitds hatalya a blintetés-végrehajtasi szervezet (a tovabbiakban: bv. szervezet) személyi alloményara terjed ki.

Amennyiben mas intézkedés nem vezet eredményre, a bv. szervezet biztonsagat sulyosan sértd, veszélyeztetd

kordlmények elharitdsdra a hivatdsos dllomany tagja (a tovadbbiakban: ht. dllomany) a biintetés-végrehajtasi

szervezetr6l szO6l6 1995. évi CVII. toérvény (a tovébbiakban: Bvszt.) 26. §-dban meghatdrozott esetekben

csapatszolgalati feladatok végrehajtaséara kotelékben is alkalmazhato.

A Bvszt. 1. §-dban meghatdrozottakra figyelemmel a csapatszolgélati tevékenység rendvédelmi jellegl

feladatellatas, amely a fogvatartas rendjét, biztonsagat sértd, veszélyezteté rendkiviili események megszakitasara,

felszamolasara alkalmazott szolgalati tevékenység.

A csapatszolgalat a bv. szervezet sajatos szolgdlati formaja, a csapater6be szervezett ht. dllomany szolgalati

alkalmazdsanak 0Osszessége. A csapatszolgdlat alkotérészei a csapatszolgélati feladat, a csapateré és

a csapattevékenység.

A csapatszolgélati feladat azoknak a bv. szervezet hataskorébe tartozd események felszdmoldsara iranyuld

rendfenntartasi feladatoknak az 6sszefoglalé megnevezése, amelyek a személyi allomany 6sszevonasat, kotelékbe

szervezését, egyszemélyi parancsnoki vezetés alad helyezését és sajatos eljarasok alkalmazasat teszik szlikségessé.

A csapaterd a blintetés-végrehajtasi szerv (a tovabbiakban: bv. szerv), az esemény jellegébél adéddan az illetékes

agglomeracios kdzpontbdl bevont bv. szervek, tovabbi agglomeracios kdzpont(ok), bv. szervek altal biztositott,

valamint mas egylittmiikodo szerv személyi dllomanyabdl és eszkdzeibél ideiglenesen létrehozott szervezeti elem,

amelynek rendeltetése a csapatszolgalati feladatok végrehajtasa.

A csapateré vezetése magaba foglalja a parancsnoki munkat, a szolgalati csoportok felépitésének és miikodésének

rendjét. A csapaterd vezetésére csapaterét vezetd parancsnokot és muveletirdnyité parancsnokot kell kijeldini.

A csapatszolgalati feladattél és a csapattevékenység soran alkalmazott tartalmi elemek jellegétdl fliggéen

a csapater6t vezeté parancsnok és a mveletiranyité parancsnok szolgalati csoportokat hozhat Iétre, amelyek

iranyitasara kilon csoportparancsnokokat kell kijeldIni. A szolgdlati csoportok 6sszefoglalo, dltalanos megnevezése

a kotelék. A kotelék irdnyitdsa a csapaterét vezetdé parancsnok, a taktikai eljardsok megszervezése és vezetése

a mUveletiranyit6 parancsnok feladata.

Az ideiglenes csapater6ben alkalmazott szervezeti elemek Iétszamat a feladat nagysagatol fiiggéen a csapaterét

vezetd parancsnok hatdrozza meg, irdnyitdsara lehetéleg a Bilintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga

(a tovabbiakban: BVOP) Biztonsagi Szolgélat, Kozponti Tamogatd Féosztaly, Miveleti Osztaly (a tovabbiakban: KMO)

allomanyabdl keril kijel6lésre, a rendkiviili esemény helyszinéil szolgald bv. szerv dllomanyabdl segité egyideji

kijelolésével. Az ideiglenesen létrehozott szolgdlati csoportokat a biztonségi osztaly / biztonsagi és fogvatartasi

Ugyek osztalya, valamint a mUveleti egységek allomanyabdl, illetve — a szlikséges mértékben - a tobbi szolgélati ag

allomanyéanak és eszkdzeinek a bevondsaval kell szervezni.

A csapattevékenység azoknak a sajatos eljardsi médoknak az Osszessége, amelyek alkalmazasaval a csapaterd

a csapatszolgdlati feladatokat végrehaijtja.

A taktikai eljarasok képezik a csapattevékenység alapvet6 elemeit. Azokat az alkalmazasi formakat és modszereket

foglalja magaba, amelyekkel a csapatszolgalati feladat a leghatékonyabban teljesitheté. A taktikai eljarasok korébe

tartozik az tild6zés, a kutatds, a zaras és a bekerités.

A csapatszolgdlati tevékenység végrehajtasdnak iranyitasa, vezetése

a) helyi szint( csapattevékenység esetén — eltérd intézkedés hianydban — az érintett bv. szerv dllomanyilletékes
parancsnokanak vagy az éltala kijel6lt személynek;

b) agglomeracids szintl csapatszolgalati tevékenység esetén az orszagos parancsnok biztonsagi és fogvatartasi
helyettesének vagy az érintett agglomeracié parancsnokanak;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

<) orszagos szintl csapattevékenység esetén az orszégos parancsnoknak, akadalyoztatdsa esetén az orszagos
parancsnok biztonsagi és fogvatartasi helyettesének
a feladata.

A rendkivili események eredményes felszdmolasa érdekében a csapatszolgdlati tevékenység végrehajtasanak

vezetdje az aldbbi intézkedéseket kdteles megtenni:

a) tajékozodik a rendkiviili esemény bekdvetkezésének valddisagarol, annak sulyossagarol;

b) informacio- és adatgyujtést végez a rendkivili esemény mindsitéséhez, valamint a tovabbi intézkedések
megtételéhez (kameraképek visszaellendrzése, elkdvetés helye, ideje, mddja, élet, valamint anyagi javak
kozvetlen veszélye, résztvevok személye, szama, esetleges kdvetelése);

<) szokott vagy eltlint fogvatartott esetén adatgy(ijtést végez a fogvatartottrol;

d) elrendeli megfeleld szintl készenlét (értesités) megkezdését;

e) értesiti a KMO Ugyeletét, sikertelensége esetén a KMO osztélyvezetéjét, tajékoztatja a BVOP foéligyeletét;
f) megteszi a szlikséges elsédleges jelentéseket és értesitéseket;

a) szlikséges mértékben téjékoztatja az dllomanyt;
h) gondoskodik az eseménynaplé vezetésérdl;

i) gondoskodik a helyszin biztositasarol, intézkedik a helyszin részleges vagy teljes zarasara;
j) meghatarozza a hirdsszekottetés és a folyamatos kapcsolattartas modjat;

k) intézkedik a parancsnoki — mdveleti — torzs feldllitasara;

N intézkedik a szlikséges eszk6zok készenlétbe helyezésére;

m)  intézkedik a sziikséges helyek, valamint az ér- és szolgélati helyek megerdsitésére;

n) elrendeli a sziikséges korlatozo intézkedéseket, és elrendeli a megfelel6 szintl készenlét (értesités)
megkezdését;

o) kijeloli a csapater6t vezeté parancsnokot és miveletiranyitd parancsnokot, akik létrehozzak és eligazitjak
a szolgalati csoportokat, kijel6lik a csoportparancsnokokat;

p) szlikség esetén értesiti a tarsszerveket.

Az esemény felszdmoldsat kdvetéen a csapatszolgdlati tevékenység végrehajtdsanak vezet6je az aldbbiak szerint

koteles intézkedni:

a) intézkedik az eredeti allapot helyreallitadsara, valamint az érintettek elkildnitésére és meghallgatasara;
b) intézkedik a készenlét (értesités) megszilintetésére;

c) értékeli a tevékenységet, tdjékoztatja a személyi dllomanyt;

d) sziikség esetén intézkedik a fegyelmi és/vagy blintetéeljaras lefolytatasanak kezdeményezésére;

e) megteszi a sziilkséges jelentéseket.

Il. FEJEZET

A MEGSZOKOTT FOGVATARTOTT FELKUTATASA, ELFOGASA

A bv. szerv Grizetébdl megszokott fogvatartott elfogasa a bv. szerv személyi dllomanyabdl szervezett szolgalati
csoport(ok) 6sszehangolt, megszakitds nélkil torténd kutatd és késedelem nélkil bevezetett ild6z6 tevékenysége.
Amennyiben a fogvatartott 6rzését, felligyeletét, ellenérzését elldtd allomanytag észleli a szokést, akkor — ha
a kortlmények lehetévé teszik — haladéktalanul meg kell kezdeni a kdzvetlen Uldézést. A fogvatartott Uldozése
soran torekedni kell az elfogdsara, amennyiben ez nem torténik meg, kdvetni kell a fogvatartottat, jelenteni kell
a szOkés iranyat az elfogdsra intézkedd személynek vagy a kutatast megkezd6 miveletvezet6 parancsnoknak.

Az elsédleges intézkedések megtételére jogosult vezeto a 13. pontban foglaltak szerint kételes eljarni.

Szokés esetén soron kivil értesiteni kell a teriletileg illetékes rendérkapitanysdgot, melynek sordn kozolni kell
a korozési adatokat, rendelkezésre kell bocsatani a szokott fogvatartott fényképét, ruhdzatat, valamint személyes
targyat a szagminta biztositasara. A korilményektdl fliggben sajat erét kell kiildeni a helyszinre.

Amennyiben a szokott fogvatartott a bv. szerv illetékességi teriiletén tuljutott, az elfogasra irdnyuld tevékenységet
tovabbra is folytatni kell. Amennyiben a teriletileg illetékes renddrkapitdnysaggal egyittmikodve folyik
a tevékenység, azon taktikai eljardsokat, melyekre a bv. szerv dllomanyénak nincs jogosultsaga, a renddérség irdnyitja
és hajtja végre.

Amennyiben a kdzvetlen lld6zés nem jart eredménnyel, az aldbbi intézkedések megtétele indokolt:

a) készenlét kiterjesztése a sziikséges dllomanyra, gyllekezési hely kijeldlése;

b) az dllomany oOltézetének, felszerelésének meghatarozasa;
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21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

<) az illetékességi terliletre kiterjedd csapatszolgalati tevékenység, az alkalmazandé taktikai eljarasok
meghatarozasa;

d) az eltelt id6 alatt tudomasra jutott informaciok 6sszefoglalsa és ismertetése;

e) nyomon Uld6zés megkezdése szolgalati kutyak alkalmazasaval.

Ha az elfogasra bevezetett intézkedések eredménnyel jarnak, haladéktalanul intézkedni kell a fogvatartott

egészségugyi ellatasara, beszéllitasara, elkulonitésére, meghallgatasara, melyrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

Ill. FEJEZET
A BV. SZERVET, ILLETVE ESZKOZEIT, JARMUVEIT ERT TAMADAS, OBJEKTUMVEDELEM

A bv. szervezet biztonsdgos mukodését fenyegetd veszélyforrasok kézé sorolhatd a bv. szerv objektuma ellen
iranyuld kilsé tdmadas.

1. A bv. szerv objektumainak védelme

Az objektumvédelem az objektumok 6rzésére, valamint az 6rzés megerdsitésére rendelt csapaterének az a tervszer(
tevékenysége, amelynek célja, hogy biztositsa a meghatarozott objektum sérthetetlenségét, felderitse a kivilrél
tamadok szandékat, megakadalyozza személyek vagy csoportok er6szakos behatoldsat, visszaverje azok tdmadasat,
megakadalyozza a bv. szerv terliletérdl torténd jogellenes eltdvozast.

Az objektumok elleni tdmado tevékenységek célja iranyulhat

a) az objektum biztonsdganak gyengitésére;

b) az objektum egyes részeinek (6rtorony, gépjarmiikapu) hasznalhatatlanna tételére, megsemmisitésére;
<) az objektum birtokba vételére;

d) az objektum mikddésének akadalyozasara, zavarasara;

e) az objektumban 6rzott fogvatartottak kiszabaditasara, kitoréstik segitésére;

f) az objektumban elhelyezett |6fegyverek vagy az 6rzott javak megszerzésére.

A tdmado tevékenység torténhet

a) fegyveresen elkovetett tdmadassal;

b) robbantassal vagy mas moédon elkdvetett rongélassal;

c) be nem jelentett vagy betiltott tdmegdemonstraciéval, csoportosuldssal, amely az objektum mukodését
zavarja, veszélyezteti;

d) pilota nélkdli [égi jarmu (a tovabbiakban: drén) alkalmazasaval.

A tdmado tevékenységek egyéb jellemzéiket tekintve lehetnek

a) rovid ideig tartéak vagy elhtizédéak;

b) nyiltak vagy rejtettek;

c) rejtve induldk és nyilttd valok;

d) vératlanok vagy varhatdk;

e) az objektum egészére vagy csak egy részére kiterjed6ek.

2. Az objektumvédelem fokozatai

Az objektumvédelem jellegét mindig az adott helyzet hatdrozza meg, a védelmet, az eréket és eszkozoket
a veszélyeztetettség mértékével aranyosan kell alkalmazni. Az objektumdrzés a helyzettdl fiiggéen alakul at
objektumvédelemmé, amely kiilonb6z6 védelmi fokozatok elrendelésében nyilvanul meg.

A csapatszolgélati tevékenység végrehajtdsanak vezetdje az objektumvédelemre irdnyuld taktikai eljardsokon tul
a 13. pontban foglaltak szerint koteles eljarni.

A kilonb6z6 fokozatok elrendelése vagy elérése fligg

a) a tdmadé tevékenység jellegétdl (varhatd vagy varatlan tdmadas);

b) az objektumon bellili ellenséges tevékenységtdl;

c) a tdmadd er6k megjelenési formajatol (pl. fegyvertelen vagy felfegyverzett);
d) a tdmadodk létszamatdl;

e) a rendelkezésre all6 erék és eszk6zok mennyiségétél.

A bv. szerv kdzvetlen kozelében torténé csoportosulas esetén, indokolt esetben segitséget kell kérni a teriletileg
illetékes rendérkapitanysagtol.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

3. A védelmi fokozatok elrendelése

Megerésitett 6rzést kell elrendelni akkor, amikor azt az elsé- és a masodfoku védelmet nem igénylé rendkiviili
esemény, ok, kdrlilmény sziikségessé teszi.
Els6foku védelmet kell elrendelni, ha

a) a személyi dllomany tagjat vagy az 6rhelyeket tamadas éri;
b) rovid idén bellil varhato a tamadas;
<) az objektumon beliil sulyos rendkiviili esemény tortént;

d) az objektum kozvetlen kdrnyékén, annak biztonsdgat veszélyeztetd rendzavaras, tlintetés, csoportosulds van
kialakuléban.

A masodfoku védelem az objektum teljes védelmi fokozata. Abban az esetben kell elrendelni, ha az eredményes

ellentevékenység kifejtésére rendelkezésre allo 1étszam kevésnek bizonyul. A masodfoku objektumvédelemnek

az objektum megtartasan kivil biztositania kell a tdmadok elfogdsat vagy a tdmadas felszdmolasat az objektum

tertletén.

4. Az objektumvédelem jellege

A védelemre valé berendezkedés jellegét és min&ségét elsésorban az objektum potencialis veszélyeztetettsége,

illetve a védelem szempontjabol fontos adottsagai hatarozzak meg, melynek a legfontosabb tényezdi a kdvetkezék:

a) a fogvatartottak létszama, tarsadalomra veszélyességuk szerinti 6sszetétele;

b) a bv. szervnél 1évé I6fegyverek, fegyverzeti szakanyagok dsszetétele, mennyisége;

<) a bv. szerv hivatasos allomanyanak létszama, kiképzettsége, az egylttmikodd erdk létszama, az egytittmiikodés
rendje;

d) a bv. szerv objektuménak foldrajzi elhelyezkedése, kiterjedése, adottsagai.

Megel6z6 intézkedések:

a) a figyelmeztetés olyan megel6z6 intézkedés, amelyet a gyanusan viselkedd személyek eltavolitasa érdekében
kell végrehajtani;

b) gyanus vagy idegen személy feltartoztatdsa az illetékességi teriileten, mely nem jarhat a személyes
szabadsag korlatozasaval;

<) indokolt esetben a tertletileg illetékes rendérkapitanysag és a KMO értesitése.

5. Az objektumvédelemmel szemben tamasztott kovetelmények

A bv. szerv objektumait 6rz6 és védd eréknek olyan képzettségi szinten kell allniuk, mely lehet6vé teszi a hatékony

védelmi intézkedést.

A hatékony védelem feltételei:

a) az objektumoérzés és -védelem pontos megszervezése, az objektumvédelmi okmdényok kidolgozésa,
naprakészen tartasa;

b) a védelmi tevékenység begyakorlasa;

c) a személyi dllomany magas szintl kiképzése;
d) az éberség fenntartésa;

e) a naprakészen szervezett egylittmuikodés.

6. Az objektumvédelem sajatossagai

Sik terepen elhelyezked6 objektum védelmének sajatossagai:

a) a sik terep a tdmadok szempontjdbdl megneheziti az objektum rejtett megkozelitését, viszont kedvezd
feltételeket biztosit a tavolabbrdl torténd figyeléshez és felderitéshez;

b) a védber6k szempontjadbdl nem itkézik nehézségbe megszervezni a figyelési és tiizelési iranyokat,
szektorokat;

c) figyelembe kell venni azt is, hogy a napszakok és évszakok valtozéasa jelentés befolyast gyakorol a védelem
megszervezésére.,
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Lakott terlileten Iévé objektum védelmének sajatossagai:

a) a lakott teriileteken 1évé objektumok dltaldban épllettdombbdél vagy épiletrészekbdl allnak, egy résziik
kilonalls, mas részik pedig kozvetlendil csatlakozik a szomszédos épliletekhez;

b) amennyiben a bv. szerv kdzvetleniil csatlakozik mas objektumhoz, akkor kilonés figyelmet kell forditani
a kozos atjarokra, az objektumokat elvalaszté keritéselemekre.

7. A védelem szolgalati tagozodasa

A védelem az elrendelt fokozattél fliggéen az aldbbi elemekbdl tevédik dssze:

a) biztosito-/zarécsoport: a kijelolt felligyel6kbdl, jarérokbol és a megerdsitésiikre kiildott erékbol all;

b) felszamold-/kiemel&csoport: lehetdleg a specialisan képzett mUveleti egységek tagjaibdl all;

) tlizolté-muszaki csoport: a légzékészllék hasznélatdban jartas felligyel6kbdl és a hir- és biztonsagtechnikus,
muszaki és ellatasi szakterileten szolgélatot ellaté személyi dllomdny tagjaibdl javasolt kijeldini;

d) egészségligyi csoport: egészségligyi végzettséggel rendelkezé személyi alloméanyi tagokbdl, lehetéség
szerint az egészségligyi dpoldkbdl és az orvosbdl all;

e) tartalékeré: az a)-d) alpontban meghatarozott személyi dllomanyon tul, az elére nem tervezheté, varatlan
koralmények esetére is elegendé dllomany.

8. A szolgalati csoportok feladatai

A biztosito-/zarocsoport feladatai — barmilyen védelmi helyzetet kivalté ellenséges tevékenység esetén —:

a) az 6rhelyekrdl, illetve a védé- és tlizelallasokbdl biztositja az objektum korkoros megfigyelését, 6rzését és
védelmét;

b) biztositja a bv. szerv személy- és gépjarmdbejarati kapujat;

<) biztositja a parancsnoki épulet fébejaratat, valamint a védelem szempontjabdl fontos korletrészeket,
atjarokat és terepszakaszokat;

d) megakadalyozza a kozterilettel hataros épiilet ablakain valé bejutést;
e) megakadalyozza a bastyafalon és a biztonsagi keritésen torténd atjutast;
f) jelentést tesz a védelem parancsnokanak a tdmadas koriilményeirdl;

a) biztositja a készenlétbe helyezett személyi dllomény és a segitségnyujtas céljabdl érkezé egylittmikddd erdk
objektumba torténd bejutasat;
h) feltartéztatja a kitdrni szandékozo fogvatartott(ak)at;

i) elharitja a fegyveres tdmadast.

A felszamolé-/kiemel6csoport fébb feladatai:

a) értékeli, kielemzi és megtervezi a felszamolas metodikajat;

b) a kialakult helyzettél fligg6en el6késziti a megfeleld védé- és felszamoloeszkozoket;

<) felszamolja és megsziinteti az azonnali beavatkozast kivalté eseményt;

d) megfékezi a diihong6 fogvatartottat;

e) biztositja a rend helyredllitasat.

A tlizolté/mUszaki csoport fébb feladatai:

a) biztositja az esetleges tlizeset megfékezéséhez sziikséges eszkdzok és berendezések készenlétbe helyezését;
b) biztositja a menekitéshez szlikséges légz&késziilékek azonnali rendelkezésre 4llasat;

c) intézkedik a helyszin dramtalanitasara;

d) intézkedik a mUszaki akadalyok elharitaséra.

Az egészségligyi csoport fébb feladatai:

a) a kijelolt elsésegélynyujté helyen vérakozik, és biztositja az esetleges sériiltek ellatasat;

b) szlikség esetén kapcsolatot tart az Orszagos Mentdszolgalat (a tovabbiakban: OMSZ) munkatarsaival.

Tartalékerét minden védelmi fokozatban kell képezni, és a kialakult helyzettél fliggéen a feladatat az alabbiak

szerint kell meghatéarozni:

a) a csapattevékenységben részt vevé személyi dllomdany részére technikai eszkdzok széllitdsa, a szikséges
anyagi készletek pétlasa;

b) az objektumon beliili rend biztositasa;

<) az esetleges tlzoltasi feladatok ellatasaban valé segités;

d) a meglévd szolgalati elemek megerdsitése;
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.

54,
55.

56.

57.

e) a veszteségek potlasa;

f) Uj szolgalati csoportok létrehozasa;

g) az dllomény étkeztetése, védéitallal torténd elldtasa;

h) a pihentetés feltételeinek megteremtése.

Az egyes szolgalati feladatok végrehajtasara valamennyi szakterilet személyi allomanya kijeldlheté.

9. Az objektumvédelmi terv elkészitése

A bv. szerv - az illetékes agglomeracios kdzpont koordinaldsa mellett — a védelmi tervet a biztonsagi rendszerrel és
az értesitési tervekkel egyitt dolgozza ki.

A védelmi tervet a bv. szerv objektumai sajatossagainak és a lehetséges tdmadasi formak figyelembevételével,
mindkét védelmi fokozatra el kell késziteni, amely tartalmazza

a) az objektum vazlatat az egyes 6rhelyekkel, azok berendezéseivel, a miszaki eszk6zok feltlintetésével;
b) az objektum gyenge pontjait (pl. bejaratait);

<) a bv. szervben taldlhaté védéallasok, érhelyek helyét;

d) a biztosité/véddcsoport és tartalékerd feldllitasi helyét kiilonb6z6 helyzetekben;

e) a kullénbo6z6 szolgalati elemeket és azok minimalis [étszamat;

f) a hiradas és az anyagi-technikai biztositas rendjét;

a) a parancsnokok vezetési pontjait, elsésegélynyujté helyet.

IV. FEJEZET
A RENDEZVENYEK ES A SZALLITO JARMUVEK BIZTOSITASA

a fogvatartast veszélyezteté cselekmény, esemény megel6zése megakadalyozasa, a rend és a fogvatartas
biztonsadganak fenntartdsa, valamint a személy- és vagyonbiztonsdg megdvasa érdekében alkalmazott szolgélati
csoport.

A rendezvénybiztositas célja a fogvatartottakhoz kétheté hozzatartozdk, valamint tobb fogvatartott egy helyen
tartozkodasat igénylé rendezvények zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges feltételek megteremtése,
a rendezvényen és annak korzetében a rend fenntartasa.

A szdllitasbiztositas célja a fogvatartottak erészakos kiszabaditdsanak és az elleniik irdnyuld blncselekmények
megakadalyozdsa, a kozlekedési balesetek megelézése, valamint a biztositott jarmUvek akadalytalan haladasahoz,
a célallomas tervezett idében, sértetlenil torténd eléréséhez sziikséges feltételek megteremtése.

10. A rendezvény biztositasat végrehajtoé szolgalati csoportok

A biztosito-/zarécsoport alloményaba biztositd 6rok, biztositd jarérok és tartalékerd tartozhat.

A biztositéd 6rok részére feldllitasi helyet kell kijeldIni. Egy feldllitasi helyen 1-3 biztosité &r teljesit szolgélatot.
A feldllitasi hely elfoglaldsat kovetéen a biztositd 6r beldthaté sugard korben vizsgalja 4t a kornyezd teriiletet,
felkutatja a veszélyt jelent6 eszkdzoket, targyakat, kezdeményezi azok eltavolitasat, folyamatosan figyelemmel kiséri
a kornyezd terlletet.

A biztosito jarér 1étszama 2-4 f6ig terjedhet. Részére a biztositott Utvonal mentén jarériatvonalat kell kijeldini.

A biztosito 6rok és a biztosito jarérok felszerelheték egyéni védoéfelszereléssel, traumatikus eszkozokkel, szolgalati
kutyaval, indokolt esetben I6fegyverrel.

A tartaléker6t a kulonbo6zé szolgdlati csoportok megerésitésére, feladataik részbeni vagy teljes atvételére kell
képezni.

A biztositocsoport részére feladatanak ellatasahoz meg kell hatarozni

a) a kijelolt felallitasi helyet — a biztositd 6rok részére;

b) a mozgasi Utvonalat — a jarérok részére;

c) a bevezetésre keriild biztonsagi rendszabalyokat;

d) az intézkedések rendjét, kiilonos tekintettel a személyi szabadsag korlatozasara és a kényszerité eszk6zok

hasznélatara;
e) az dsszekottetések és a jelentések rendjét.
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59.

60.

61.

62.

11. A rendezvénybiztositas biztonsagi szintjének meghatarozasa

A csapater6 alkalmazasat elrendel6 vezet6 a rendezvény fajtajatdl és az esemény vérhatd hatasatol figgéen egyedi
biztonsagi rendszabalyokat allapithat meg, amelyek meghatérozasa fligg

a) a rendezvény helyétdl, idejétdl, programjatdl;

b) arendezvényen részt vevé fogvatartottak |étszamatdl, dsszetételétdl, biztonsagi fokozatatdl;

<) a rendezvényen varhatéan megjelené fogvatartotti hozzatartozok [étszamatdl, Osszetételétol.

A bevezetésre kerlil6 rendszabalyoknak tartalmaznia kell

a) a meghatdrozott terlletek zarasat, a be- és a kilépés, valamint az ott-tartézkodas szabalyainak megallapitasat;
b) a technikai ellenérzés végrehajtasat;

c) a kozbiztonsagra veszélyt jelentd anyagok, eszk6zok bevitelének korlatozasat, megtiltasat, elvételét.

12. A rendezvénybiztositas elokészitése

A biztositas végrehajtasat elrendeld bv. szerv vezetbje hatdrozza meg

a) a rendezvénybiztositd csoport tevékenységének helyszinét, miikodési kdrzetét;

b) a biztonsag érdekében alkalmazhatéd intézkedéseket, igy kiulondsen a fokozott ellendrzés, a ruhdzat- és
csomagatvizsgalds, valamint a teruletzaras rendjét;

<) a biztositécsoport magatartasanak altalanos szabdlyait jogsértés és tomeges rendbontés esetén;

d) a biztositas parancsnokat és helyettesét;

e) a biztositészolgélatra igénybe veheté személyi dllomanyt és technikai eszkdzoket, a megerdsité erdk
igénylésének rendjét;

f) a jelentések rendjét.

A bv. szerv vezetéje vagy az altala kijelolt rendezvény biztositasaért felel6s parancsnok (muveletirdnyitd

parancsnok) a rendezvényt megel6zéen koteles

a) felvenni a kapcsolatot a rendezvény szervezdivel, valamint lehetéség szerint a rendezvénynek helyet add
|étesitmény lizemeltetdjével;

b) a szervezbvel és a létesitménylizemeltetével el6zetesen egyeztetni, hogy a helyszinbejards idejére
rendelkezésre élljanak a létesitmény alaprajzara, fébb m(iszaki paramétereire, biztonsagi berendezettségére
vonatkozé adatok;

<) tajékozddni, hogy a szervezék a biztonsag és a rend fenntartasa érdekében milyen intézkedéseket tettek,
illetve terveznek;

d) egyeztetni a tdrsszervekkel, hogy a teriiletileg illetékes rendéri szerv szlikség esetén vegyen részt
a rendezvény biztositasaban;

e) részt venni az elézetes teriilet- és |étesitménybejarason, arrél jegyzékdnyvet késziteni;

f) elkésziteni a rendezvénybiztositasi tervet.

13. A rendezvénybiztositasi terv elkészitése

A rendezvénybiztositasi tervnek tartalmaznia kell

a) a rendezvényrdl rendelkezésre all6 adatokat (a rendezvény megnevezését, megtartasanak helyét, kezdetének
és befejezésének varhaté idépontjat, a rendezvényen részt vevé fogvatartottak létszamat és Gsszetételét,
a fogvatartottak hozzatartozdinak vérhato létszamat, a rendezvény részletes programjat, a rendezé bv. szerv
felel6s megbizottjanak nevét, elérhetéségét);

b) a biztositas parancsnoki dllomanyat és a szolgélati csoportok megalakitdsanak rendjét, étszamat;
<) a szolgalati csoportok feladatait;

d) a személyi dllomany felkészitésének és eligazitasanak rendjét;

e) a magatartasi rendszabdélyokat jogsérté cselekmények elkdvetése esetén;

f) az egylttmukodés és biztositas protokolljat;

g) a jelentések rendjét;

h) a renddri beavatkozést igényld kdrlilmények esetén a szlikséges er6k bevonasanak maédjat.
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

A rendezvénybiztositas tervének mellékleteként vézlatot kell késziteni, amely tartalmazza

a) a helyszin kozvetlen kérnyezetét, a fokozott ellenérzés ald vont teriileteket, parkolohelyeket, megkozelitési
utvonalakat, szlikség esetén mas kiemelt, illetve védett teriileteket;

b) a létesitmény alaprajzét, szinhdz esetén a néz6tér szektorokra bontasat, befogaddképességét tiléhelyek és
allohelyek szerint, bejaratokat és vészkijaratokat, a rendbontdk elkllonitésére szolgald helyiséget, a tlizcsapok
és tlzolto késziilékek helyét, els6segélyhelyet, a veszélyhelyzet esetén rendelkezésre all6 kiliritési iranyokat;

<) a kijelolt parancsnokok tartézkodasi helyét, az egyes szolgdlati csoportok mukodési helyét, korzetét,
utvonaldt, varakozasi, gylilekezési korzeteit, feladatait, a tartalékok elhelyezkedését.

14. Az intézkedések rendje a rendezvény helyszinén és azon kiviil

Rendezvényeken a bv. szervezet ht. dllomanyat intézkedési kotelezettség akkor terheli, ha az allomany tagja olyan

korilményt észlel, illetve hoznak tudomasara, amely azonnali beavatkozast igényel. Altaldban beavatkozast igénylé

ténynek vagy korllménynek kell tekinteni

a) a blincselekményeket;

b) a kozbiztonsdgra kiilondsen veszélyes eszkdzok, anyagok a rendezvény helyszinére vald bevitelének
megakadalyozasat;

) a boédult vagy ittas allapotban [évé személy beléptetésének megakaddlyozdsat vagy a helyszinrél valé
eltavolitasat;

d) a személyeket, illetve anyagi javakat kdzvetlenil fenyegeté veszélyhelyzet elhdritdsat, ennek megsziintetése
érdekében terilet lezarasat.

A biztositas parancsnoka

a) koteles a rendezvényen jelen lenni, figyelemmel kisérni a k6zonség magtartasat;

b) intézkedni koteles a beavatkozast igényld koriilmények esetén a sziikséges erdk helyszinre iranyitasara és
a szlikséges intézkedések megtételére, a rend helyreallitasara;

c) soron kivll jelentést tesz a bv. szerv vezet6jének és a biztonsagi tisztnek minden olyan eseményrél, amely

rendbontast vagy jogsértést valdsit meg.
A jogsértd cselekmények és a jogsérté személyek felderitése, azonositasa, a felszamolderdk helyszinre irdnyitasanak
segitése érdekében a rendezvény résztvevdi kozott polgari ruhas ht. allomanyi tagok helyezhetdk el. Megfelel
fedésiikrél, védelmiikrdl, a rejtett 0sszekottetés biztositasarol gondoskodni kell.

15. A szallitas biztositasa

A védett jarmUvek akadélytalan haladdséanak eldsegitése és a védett személyek megdvasa érdekében felvezeté és
zaro blintetés-végrehajtasi és/vagy renddrségi gépkocsik keriilhetnek alkalmazasra.

A biztositdé jarmlvek az utviszonyoknak megfelel6en, a biztonsdgos kozlekedés kdvetelményeinek szem el6tt
tartasaval kell, hogy kozlekedjenek. Csak olyan jarmi veheté igénybe a feladatra, amely technikai szempontbodl
alkalmas muszaki berendezéseit az indulds el6tt ellenérizték. A jarmlveket el kell atni olyan hiradé eszkozzel
(elsédlegesen EDR késziilék), amely folyamatos 0sszekottetésre alkalmas.

16. A szallitast biztosit6 csoport

A szallitast biztositdé csoport a kiemelt fogvatartotti korbe tartézd fogvatartottak kozvetlen biztositasara, kiséré
6rzésére és védelmére alkalmazhato.

A széllitdst biztositd csoport feladata a védett fogvatartottak kisérése, az ellenlk irdnyulé kodzvetlen tamadas
elharitasa, kiszabaditasi kisérletiik megakadalyozasa és tartdzkodasi helyiik 6rzése.

A biztositécsoport létszdma 2-8 fbig terjedhet. Megerésitheté sorozatlové fegyverekkel, egyéni védoé- és
figyel6eszkozokkel. A biztositott széllitmany megallasa esetén a biztositdcsoport a jarmlivekbdl kiszéllva, azoktdl
50-100 méterig terjedd tavolsagra latja el feladatat.
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17. A szallitast biztosito feliigyel6k feladata

A széllitast biztosito felligyel6k feladata a résziikre kijelolt terepszakaszok figyelemmel kisérése, a veszélyre utald

jelek felfedése, a fogvatartott(ak) illetéktelen megkozelitésének megakadalyozasa, a kozvetlen tdmadas elharitasa,
szlikség esetén a fogvatartott(ak) menekitésének végrehajtasa.
A védett fogvatartott(ak) biztositdsa soran allé helyben 10-20 méterre, gyalogos mozgas kézben 2-5 méterre eldl,

oldalt, illetve hatul elhelyezkedve latjak el feladataikat. Szallitas sordn a biztosité felligyel6k a biztosito és a védett

jarmUvekben helyezkednek el, megallas esetén a jarmivekbdl kiszdllva a védett személy kdzvetlen biztositasat

hajtjak végre.
A széllitasbiztositas parancsnokanak feladatai:

a)
b)

4]
d)

térkép segitségével dttanulmanyozza a biztositott ttvonalat;

attekinti a védett személy veszélyeztetettségérdl rendelkezésre 3all6 adatokat, tobbletinformacidkat,
a szallitasi tervet;

szlikség esetén felveszi a kapcsolatot a tarsrend6ri vagy mas egylittmiikodo szervekkel;

kilon vezetdi utasitasra biztositasi tervet készit.

A biztositasi tervnek tartalmaznia kell

a)
b)
Q
d)
e)

a fogvatartott nevét, adatait, tobbletinformacioit;

a szallitas idejét, utvonalat;

a felvezet6 és kisér6 autdk szamat, megalakitadsanak rendjét;

a biztositasban részt vevé csoporttagok szamat, feladatait, eszkdzelosztasat;
az 0sszekottetés, a hiradas és a jelentések rendjét.

A biztositasi tervhez térképvazlatot kell csatolni, amelynek tartalmaznia kell

a)
b)
]

d)
e)

a biztositandd kozut hosszat;

a tartalék és a menekitési utvonalakat;

a kozbeesé bv. szervek, renddrségi/honvédségi objektumok, egészségligyi kdzpontok helyét, cimét,
elérhet6ségét;

a biztositasban részt vevé autok rendszamat;

a feladatban érintettek EDR hivéneveit, EDR szamait.

Az eligazitas soran a szallitast biztositd csoport részére meg kell hatarozni

a)
b)
)

(oM g)

)
)
f)

o

a csoport elosztasat, felszerelését, fegyverzetét;

a jarmlivek mozgasara vonatkozé Utvonalakat;

a védett személy veszélyeztetettségérodl rendelkezésre all6 adatokat;

a tevékenységének rendjét a kiilonb6z6 veszélyhelyzetekben;

az egylttmUikodés feladatait a biztositasban kozrem(ikodé mas rendvédelmi szervekkel;
az 0sszekottetés modjat és a jelentések rendjét.

A bv. szerv jarm(ve elleni tdmaddas sordan a szallitmanybiztositdé csoport parancsnoka koteles megszervezni

a tdmadas visszaszoritasat, az aldbbi intézkedések egyideji megtételével:

a)

9)

a jarmu vezetbjét a sebesség novelésére, fény- és hangjelzés hasznélatdra, valamint olyan manéverek
alkalmazéasara jogosult utasitani, melynek eredményeként a tdmadok nem tudjék a jarmivet megallasra
kényszeriteni;

a korilmények fliggvényében intézkedni jogosult a legkdzelebbi védett objektum (pl. rendérkapitanysag,
bv. szerv, honvédségi objektum stb.) elérésére;

|6fegyverrel torténé tdmadas esetén tlizparancs kiadasara és a védekezés megszervezésére jogosult;

koteles a tdmadast a teriletileg illetékes renddrkapitanysagnak bejelenteni, illetve a legkdzelebbi bv. szervtél
segitséget kérni, tovabba a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga félgyeletére és az illetékes
Agglomeracios Kdzpont ligyelete részére jelentést tenni;

a jarmi Gzemképtelenné valasa esetén minden eszkdzzel koteles gondoskodni a fogvatartott biztonsagos
Orzésérdl, életének és testi épségének megovasarol, indokolt esetben a fedezékbe vonulasrol, tlizeléallas
elfoglaldsarol, a megerdsité er6k megérkezéséig a védekezésrol;

a tdmadas végsé kimenetelérdl (sérilésrdl, elhaldlozasrol, keletkezett karrdl, sziikséges segitségrol) koteles
jelentést tenni hirkozl6 eszkdz utjan;

koteles intézkedni az esetleges sériiltek ellatasara és az OMSZ értesitésére.
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V. FEJEZET
A FOGOLYZENDULES FELSZAMOLASA

A fogolyzendiilés felszdmolasara teendd intézkedések végrehajtdsa soran a 13. pontban leirtakat kell figyelembe
venni.

Ha a tomeges cselekmény megsziintetésére bevezetett békés mddszer nem vezet eredményre, a felszamoldst
a helyszintél fliggben az aldbbi csoportok/felel6sok kijeldlésével célszer( tervezni:

a) a terullet zardsdhoz biztosit6-/zérdcsoport;

b) a hangadok kiemelésére felszamolé-/kiemelécsoport;

c) a fogvatartottak altal épitett akaddlyok megsziintetésére muszaki felel&s;

d) az esetleges gyujtogatas megelézésére, a keletkezett tliz eloltasara tlizolto felelés;

e) a sériltek elldtasara egészségligyi csoport;

f) az el6re nem tervezheté feladatokra és a szolgdlati csoportok megerésitésére szolgalé tartalékerd (tartalék
csoport).

A felszamolast ellatd csapatszolgélati tevékenység vezetdje a felszdmolas sordn intézkedik

a) az elfogott fogvatartottak elkiilonitésére, meghallgatésara;

b) a rendkivili esemény helyszinének biztositasara;

c) a normal mikodés helyredllitasara.

A felszamoldst elldtd csapatszolgélati tevékenység vezetdje a felszdmolas befejezését kdvetden

a) intézkedik az érintett fogvatartottak egészséguigyi vizsgalatra torténd elballitasardl;

b) intézkedik a készenlét beszlintetésére, értékelést tart;

Q) megteszi a szilkséges intézkedéseket (okok feltarasa, felel6sség kérdése);

d a vonatkozo jelentési szabalyoknak megfelelen jelentést tesz;

)
)

)

a vizsgalatot kovetéen blntetd feljelentést tesz, és fegyelmi eljarast kezdeményez a fogvatartottakkal
szemben.

18. Zarkatorlasz felszamolasa

A zarkatorlasz a kiilonb6z6 helyiségek (zérka, foglalkoztatoé, tanterem, muhely stb.) eltorlaszolasanak

megsziintetésével és a torlaszoldst végrehajték kiemelésével sziintetheté meg. Amennyiben az eseménnyel

osszefliggésben tuszejtésre keril sor, haladéktalanul értesiteni kell a Terrorelharitasi Kozpontot (a tovabbiakban:

TEK).

A zarkatorlasz felszdmolasara, az azt elkdvetd személyek artalmatlanna tételére az aldbbi szolgélati csoportokat/

felelésoket kell alkalmazni:

a) az érintett zarka korzetének lezarasara biztosité-/zarécsoportot;

b) a zarkatorlasz felszamolasara, a zarkat eltorlaszold személy elfogasara, elklilonitésére, meghatarozott helyre
torténd eléallitaséra felszamold-/kiemelécsoportot;

c) a mUszaki akadélyelemek elhdritadsara muszaki feleldst;

d) a zarka berendezéseinek felgyujtasaval torténé fenyegetés esetén tlizolto felelSst;

e) a megsebesiilt (személyi dllomanyba tartozé vagy fogvatartott) személyek ellatasara egészségiigyi csoportot;
f) az elére nem tervezheté feladatokra, a szolgalati csoportok megerdsitésére tartalékerot.

19. A robbantassal vagy mas kozveszéllyel val6 fenyegetés felszamolasa

A végrehajtasra kijelolt vezetdnek az értesiilést kdvetden, a 13. pontban leirtakon felil, haladéktalanul meg kell

kezdenie a felszamolasra irdnyulo intézkedéseket, melyek az alabbiak:

a) amennyiben lehetséges, intézkedik a fenyegeté lzenet, hang- vagy képanyag rogzitésére vagy annak szo
szerinti feljegyzésére minden mas jellemzével (pl. hattérhangok, a fenyegeté hangjaval kapcsolatos
jellemzdk, van-e helyismerete, szakszavak hasznalata, stb.);

b) megteszi a sziilkséges intézkedéseket a veszélyeztetett épliletek, tertiletek kitiritésére;

Q) intézkedik a szlikséges védofelszerelések el6készitésére, kiosztasara;

d) intézkedik a kiUrités soran sziikséges eszkdzok készenlétbe helyezésére (gépjarmivek, mozgdaskorlatozo
eszkozok, kényszeritd eszkdzok, hiradd eszk6zok), valamint kimentésére.
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Az objektum biztositdsa és a személyi dllomany biztonsaga érdekében bevezethetd korldtozé rendelkezések:

a) szlikség szerint az 6rhelyek megerdsitése;

b) jarérozés elrendelése, figyelemmel az érintett terlletre, tovabba a kulcsfontossagu helyekre;

<) a fokozottan veszélyes létesitmények (géphdz, hékozpont, gazfogadd dllomas, traféallomds, lizemanyagtoltd
allomas stb.), valamint a fogvatartottak elhelyezésére szolgald helyiségek kdzvetlen 6rzése.

Amikor a tlizszerészek a jelzett terliletet dtvizsgaltak, a tlzszerészek parancsnokanak egyetértésével intézkedni kell

az eredeti dllapot visszadllitasara.

VI. FEJEZET
TERRORCSELEKMENY FELSZAMOLASA, TUSZOK KISZABADITASA

A 13. pontban leirtakon tul, a bekovetkezett rendkiviilli eseménnyel kapcsolatban az alabbi fontosabb

intézkedéseket kell megtennie a csapatszolgélati tevékenység végrehajtési vezetbjének:

a) haladéktalanul értesiteni kell a TEK-et, az illetékes Katasztréfavédelmi Igazgatdsdgot és az OMSZ-t, és fel kell
késziilni az érkezésiikre (gyorsitott beléptetés, intézeti tervrajzok el6készitése, kapcsolattarté személyek
kijeldlése a tarsszervek parancsnokai részére), haladéktalanul tajékoztatni kell az illetékes regionalis nyomozd
lgyészségi ligyészt, a BVOP féiligyeletesét, valamint az illetékes agglomeracios ligyeletet;

b) a TEK érkezéséig meg kell kezdeni a targyalast (a bv. szervben [évé legmagasabb beosztasu, az eseménnyel
Osszefliggésben dontésre jogosult vezeté ne targyaljon), lehetdleg kiképzett tusztargyaldval, amennyiben
nem tartézkodik a bv. szervben, akkor intézkedni kell az azonnali berendelésére, beszallitasara.

Tuszejtés soran, a 13. pontban leirtakon tul, az aldbbi intézkedéseket kell megtennie a csapatszolgalati tevékenység

végrehajtasi vezetdjének:

a) a muveleti egységek tagjainak, a tusztargyaldnak, a részt vevé fogvatartottak reintegracios tisztjeinek és
pszicholégusainak haladéktalan értesitése;

b) a fogvatartottak és a tuszul ejtettek igazgatasi, reintegracios és egészségligyi anyaganak, allomanytag esetén
a személyzeti nyilvantartds bekérése és attanulmanyozasa;

<) a fogvatartottak kilonbozé tevékenységének (munkaltatds, szabadlevegén tartézkodds, orvosi rendelés,
vasarlas stb.) besziintetése, zaras és létszamellendrzés végrehajtasa sziikséges;

d) az esemény helyszinének biztositasa, korilzarasa a rendelkezésre all6 erékkel;

e) a cselekmény kozvetlen kdzelében elhelyezkedd helyiségek kilritése, a kozlekedési utak szabadda tétele.

A terrorcselekmény erészakos eszkozokkel és modszerekkel torténé felszamolasara a TEK dllomanya jogosult.

A TEK megérkezéséig a halaszthatatlan beavatkozéds végrehajtaséhoz a KMO munkatarsait, illetve a bv. szerv

specidlis feladatra kiképzett miveleti egységeit kell bevonni.

A felszamolas soran jelentkezd, illetve az azt kdvetd specialis feladatok:

a) az elkulonitések végrehajtasara szolgald helyiségek kijellése, atvizsgalasa;

b) egészséglgyi ellatas megszervezése a személyi dllomany és a fogvatartottak részére;

) az érintettek meghallgatasi feltételeinek biztositasa;

) a felszdmoldsban részt vevd allomény pihentetésének, valtasanak és étkeztetésének megszervezése;

e 2o

a készenlét beszlintetése, a normal dllapot visszadllitasa;

-
=

a rendkivili esemény felszamolasat kovetéen a rendérséggel kozosen a sajat, illetve az egylittmiikodd
allomany tevékenységének értékelése, vizsgalat eredményétél figgéen fegyelmi, illetve blintetéeljaras(ok)
kezdeményezése;

a) az eseménnyel kapcsolatos 6sszefoglald jelentés elkészitése és felterjesztése;

h) a rendkivili esemény okainak elemzése, a tovabbiak megelézésére a sziikséges intézkedések kidolgozésa,
kiadasa.

VIl. FEJEZET
A BV. SZERV BIZTONSAGAT SERTO VAGY EZZEL KOZVETLENUL FENYEGETO, TOMEGES VAGY EROSZAKOS
CSELEKMENYEK MEGAKADALYOZASA, FELSZAMOLASA

A tdmegkezelés a rendbontd magatartast tanusité tomeg felszdmoldsanak legvégsé eszkdze. A tomegkezelés
kdzponti er6bdl megalakitott, kotelék altal alkalmazott eljarasok, kényszerité intézkedések, korlatozoé rendszabalyok
Osszessége, amely a bv. szerv rendjét, az anyagi javakat vagy személyeket kozvetlenil fenyegetd, tomeggel
szembeni hatarozott fellépést, aktiv, folyamatos rahatast jelenti. A tomegkezelés a jogellenes magatartas
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megszlinését, a torvényes rend megteremtését, illetve a rendkivili esemény felszamoldsahoz sziikséges feltételek
megteremtését eredményezi.

A tdmegkezelés célja a rend helyredllitdsa, a jogszabalyban meghatarozott magatartas kikényszeritése, a tdmeg
magatartasaval keletkezett zavar megsziintetése, a normalis miikodéshez sziikséges feltételek megteremtése.

Kilsé cselekménynek mindsil, amikor a bv. szerv kozelében olyan jellegli tomeg alakul ki, illetve tdmeges
cselekmény torténik, amely hatéssal lehet a zavartalan mikodésre és a fogvatartds biztonsagara. A bv. szerv
a terlletén kivili tdmeg szétoszlatasdra nem jogosult. Amennyiben a témeg a bv. szerv ellen kiilonb6zé tdmado
cselekményeket hajt végre, akkor az objektumvédelem szabalyai szerint kell eljarni, és értesiteni kell a teriletileg
illetékes rendérkapitanysagot.

A bv. szerv teriletén belili jogellenes cselekménynek mindsiil a — barmely személy altal elkdvetett — aktiv vagy
passziv ellenszeglilés, amely a fogvatartas biztonsagat sulyosan veszélyezteti.

A tomegkezelést végrehajtd csapaterd alakzatanak felépitése az adott jogellenes magatartast tanusitdé tomeg
jellege alapjan keriil meghatarozasra.

A csapaterét vezeté parancsnoknak a bv. szerv biztonsagat sérté vagy kozvetlenil fenyegetd, tdmeges vagy
erdszakos cselekmények megakadalyozasara, felszdmolasara irdnyuld taktikai eljarasokon tul a 13. pontban felsorolt
altalanos intézkedéseket is végre kell hajtania.

20. A tomegkezelés soran alkalmazhaté taktikai alakzatok

A tdmegkezeld csoport a tomeg felszamolasara alkalmazott alapvetd szolgalati csoport, amelynek forméja az adott

jogellenes magatartést tanusité toémeg jellege alapjan az aldbbi lehet:

a) mozgdsorfal: a tdomegkezeld kotelék lancalakzata, amely lehet egy- vagy kétsoros. A mozgdsorfal feladatat
mozgassal, testi kényszer vagy mas kényszerité6 eszkoz alkalmazasa Utjan a tomegre gyakorolt kdzvetlen
fizikai rahatdssal valdsitja meg. Tevékenységét a mandéverezési lehetéségek széles korli kihasznalasa,
a hatarozott, kdvetkezetes fellépés és a kényszeritd eszk6zok egyideji komplex alkalmazasa jellemzi;

b) pajzsfal: a tdomegkezeld kotelék lancalakzata, mely pajzsok egyideju illesztésével vagy takaraséval jon létre,
védelmet nyujtva a személyeknek, lehet statikus vagy dinamikus, magas, illetve alacsony pajzsfal;

<) félig nyitott sorfal: egysoros mozgosorfalbdl kialakitott taktikai elem, mely sordn a felszdmolast iranyité
parancsnok kijeloli a csoportokat (bal, jobb), ezt kbvetéen a meghatéarozott csoportok, eltolva egymastol,
elérehaladva teret nyernek. El6nye, hogy a sorfal bar megbomlik, azonban az arcvonal megmarad, ezaltal
kivalé fedezéket nyujt a kiemel6csoportoknak, akik az eldl [évé csoport mogé huzddva tudnak intézkedni
a fogvatartottal szemben;

d) tekndsalakzat: 2-es oszlopbdl kialakitott taktikai elem, mely védelmet nyujt dobdlds esetén. A pajzsok
takarasban tartva, elolrdl és feliilrél is védelmet adnak. Féként folyoson, szik helyen valé mozgds sordn
alkalmazhatoé a célhely megkdozelitésére;

e) buborékalakzat: ajton vald athaladas soran alkalmazandé taktikai eljaras, elsé 2 f6 belépése utan, a tébbi
személy kétoldalra, jobb és bal szarnyra hizédva, racsatlakozik a ldncalakzatra, és buborékként tagulva, elére
haladva teret nyernek, majd kialakitanak egy egysoros mozgoésorfalat.

A tomegkezel6 csoportot védofelszerelésekkel és kényszerit6 eszkozokkel fel kell szerelni.

A tomegkezeld csoport megerésithetd szolgalati kutyaval, amelyet a témeges cselekmény esetén csak pérazon,

kutyavezet6 iranyitasaval lehet alkalmazni, ezaldl kivételt képeznek a specidlis (muveleti, kutaté és elfogd)

képzettségl szolgalati kutyak, illetve a KMO szolgalati kutyai.

A szolgalati kutya elsésorban a mozgdsorfal szarnyainak zarasara vagy a mogottes teriiletek biztositasara, tovabba

a dihongd fogvatartottak kiemelésére, a megbomlott sorfalban keletkezett rések lezardsdra és a tdmado

magatartast tanusito fogvatartottak elfogdséra alkalmazhato.

A tomegkezel6 csoport tevékenységével szemben alapveté kdvetelmény, hogy

a) létszama, allomanyanak képzettsége biztositsa a részére meghatarozott feladat sikeres végrehajtasat;

b) legyen képes erdkifejtésének fokozasara, alljon ellen a témeg tdmadasainak;

<) hatdrozottan, de csak a szlikséges mértékig alkalmazza a kényszerit6 eszkozoket;

d) elérehaladasanak titeme biztositsa a tomeg megfeleld koordinalasat;

e) tegye lehet6vé alakzatdn keresztll mas szolgélati csoportok, kiilondsen a kiemel6csoport és a kutyavezeték

tevékenységét;
f) rendelkezzen megfelel6 védéeszkdzokkel.
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104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111

112.

113.

114.

A parancsnok a tartézkodasi helyét az oszlaté alakzat mégott olyan tavolsagra koteles megvélasztani, hogy annak
tevékenysége attekinthetd, a parancsnok utasitdsai az aldrendeltekhez kdzvetlen eljutasa biztosithaté legyen.

A biztosité-/zarécsoport az egyes irdnyok, illetve a tevékenység korzetének lezérdséra, a kilritett terlletekre vald
visszaszivargas megakaddlyozasara, a feloszlatott tomeg részeinek elszigetelésére, a tomeg terelésére alkalmazhato,
melynek soran a csoport tagjai ellathatok kényszerité eszkdzokkel.

A muszaki csoport feladata a tomeges cselekmény felszamolasanak miszaki biztositasa, ezen beliil akadalyelemek
telepitése, egyéb miiszaki akaddlyok megsziintetése, sziilkségvildgitds, megrongalédott technikai eszkdzok cseréje,
felhaszndlt eszk6zok utanpétlasanak biztositasa.

A tlzoltdé csoport feladata a gyujtogatdsok megelézése, a tlizeset felszdmoldsa, melynek tagjai a bv. szerv
allomanya, illetve az egylittmiikodd tlizoltok.

Az egészségligyi csoport feladata a felszamolas soran megsebesiilt személyek ellatasa, melynek tagjait sajat
egészséguigyi allomanybdl kell képezni, de a jogszabdlyi lehet6ségek mértékéig igénybe veheté az allami
egészségugyi szolgélat segitsége is.

A tartalékerd az el6re nem tervezhet6, varatlan koriilmények esetére is elegendé dllomany.

21. A tomegkezelés végrehajtasa

A todmegkezelé csoport parancsnoka ,A torvény nevében!” szavak el6rebocsdtdséval szdlitja fel a rendbontéd
személyt/személyeket tevékenységének/tevékenységiiknek befejezésére. A felszélitds mellett téjékoztatast ad
a jogkdvetkezményekrdl, ellenszegiilés esetére kényszeritd eszkdzok alkalmazasat helyezi kildtasba.

VIll. FEJEZET
A BV. SZERV LETESITMENYEIBOL, JARMUVEIBOL VALO EROSZAKOS KITORES MEGAKADALYOZASA

Az erGszakos kitorést a fogvatartottak megkisérelhetik valamilyen bezart helyiségbdl (zarkabdl, tizemcsarnokbol,
részlegrdl stb.), a bv. szerv teriiletérdl, valamint szallité jarmivébal.
Belsé helyiségekbdl torténd kitdréskor a fogvatartottak |étszamatdl és felszereltségétdl fliggéen a tdmegoszlatas
modszereit kell alkalmazni. A bv. szerv teriiletérél vagy egyéb 6rzétt terliletrdl torténd kitorési kisérlet felszamolasa
soran — a résztvevok létszamatdl és felfegyverkezettségétdl, valamint tevékenységuktdl fliggéen — az objektum
védelmére vonatkozo szabdlyok az irdnyadok.
A 13. pontban leirtakon tul a csapatszolgélati tevékenység végrehajtdsdnak vezetdje a kitdrési kisérlet
megakadalyozdséra az aldbbi intézkedéseket kdteles megtenni:
a) meghallgatja a jelentést a kialakult helyzettel kapcsolatban, sziikség esetén személyesen tajékozddik
a helyszinen;
b) haladéktalanul intézkedik a helyszin elszigetelésére, a munkahelyekrél térténé bevonulasra, zarasra,
a létszamellen6rzésre;
<) kijeloli a gyullekezési pontot, meghatarozza a felszamolasban részt vevok oltozetét, védofelszerelését;
d) a kialakult korulményektdl fliggéen dont az alkalmazdsra keruld taktikai eljardsrél, az esemény
felszdmolasahoz szlikséges szolgalati csoportok megalakitasarol, felszerelésiikrol;
e) intézkedik a szolgalati csoportok anyagi, technikai ellataséra, az els6segélyhely telepitésére, mentd
biztositasara, az esetleges sériltek ellatasara.
A kitorés megakadalyozdsara szolgalati csoportok és tovabbi kijelolt személyek alkalmazhatdk:
a) a belsé helyiségbdl (zarkabol, részlegrél) torténd kitorés felszamolasakor:
aa) a békés felszamolds érdekében (az elkdvetékkel valé kapcsolatfelvételre, felkérésre, meggy6zésre,
a cselekményben részt vevdk felszdlitdsdra, a hangaddk befolydsoldsdra, a targyalds
kezdeményezésére, a varhatd tovabbi tevékenységre utalé informacidgytjtésre) kapcsolatfelvevé
személyt kell kijeldlni, amelyre elsésorban a reintegracids tiszteket kell beosztani, kényszerité
eszkozzel torténd ellatdsuk nem indokolt,

ab) mas szolgalati csoportok altal izolalt, elfogott személyek elvezetésére, elkisérésére biztositocsoportot
kell 1étrehozni, melynek tagjait kényszerité eszkdzzel (kdnnygaz, gumibot, bilincs) kell ellatni,
ac) a cselekmény végrehajtasdra Osszegyllt tdmeg kezelésére felszamoldcsoportot kell 1étrehozni,

melynek tagjait védéfelszereléssel (sisak, gazalarc, testvédé felszerelés), gumibottal, kénnygézzal és
bilinccsel kell ellatni,



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi13.szdm 991

115.

116.

117.

118.

119.

120.

ad) a tdmegben tartézkod6 hangadd, kiillondsen agressziv vagy felfegyverkezett személyek kiemelésére
kiemelécsoportot kell létrehozni, melynek tagjait védéfelszereléssel és egyéb kényszerité
eszkozokkel kell ellatni;

b) a bv. szerv terlletérél vagy mas 6rzott helyrdl torténé kitorés felszamoldsakor az aldbbi intézkedések

megtétele indokolt:

ba) bels6 tdmadas elharitdsa, a kitérés megakaddalyozdsa érdekében készenlét elrendelése,
a védbcsoport parancsnokanak kijellése, a védécsoport (kilonos tekintettel a I6fegyverhasznalatra
vonatkozd) feladatédnak részletes meghatérozasa,

bb) az 6rhelyekre megerdsité védelem kikilldése vagy felvezetése, az 6rzési feladatokat ellaté biztonsagi
felligyel6k lIétszamanak novelése,

bc) az esemény altal indokolt teriiletekre jarérok kijelolése, jarérozés megszervezése,
bd) a megerdsitett 8rhelyen a parancsnok kijelolése, eligazitasa,
be) az 6rhelyek figyelési savjabol kiesé holtterek, iranyok lezarasara, ellendrzése, a bv. szerv rendjét,

biztonsagat sérté vagy veszélyeztet§ magatartast tanusitdé tdmeg tevékenységének figyelésére
biztositécsoport |étrehozasa,

bf) az elére nem tervezhetd feladatokra, az 6rhelyek tovabbi megerdsitésére tartalékero kijeldlése,

bg) a veszély tovabbi fokozddasa, esetleg a kitorést kiviilrél segité csoport (tdmeg) megjelenése esetén
a tars rendvédelmi szervek értesitése, a meglévé 6rhelyek, szolgdlati csoportok megerdsitése.

22, Szallité gépjarmiibél valo kitorés megakadalyozasa

A szallitd jarmUbdl torténd kitdrés megeldzésére szolgal a szallitas és eléallitas szabalyszer( el6készitése, az aldbbiak

szerint:

a) alaposan a4t kell tanulmanyozni a fogvatartottak nyilvantartasi anyagat (elkovetett és jellemzd
blincselekményei, visszaesés foka stb.);

b) koriltekintéen kell meghatarozni és alkalmazni a mozgéskorldtozé eszkdzoket;

<) el kell igazitani a fogvatartottakat a magatartési és a tiltd szabalyokrdl, fel kell hivni a figyelmiket arra, hogy
milyen kévetkezményekkel jar ezek megsértése;

d) a motozas szabdlyos, korliltekinté végrehajtasaval meg kell akadéalyozni minden olyan targy, eszkdz, szer vagy
anyag birtokban tartasat, amely veszélyt jelent a bv. szerv rendjére vagy a fogvatartés biztonsagara;

e) be kell tartani az tlésrendre vonatkozé el8irdsokat, elklilonitési szabalyokat;

f) a szallitas id6tartama alatt folyamatosan figyelemmel kell kisérni a fogvatartott(ak) reakciéit, viselkedését.

Amennyiben a fogvatartottak kitorést kisérelnek meg a szallité jarm(ibdl, a szallitmanyvezetének a 78. pontban

foglaltak szerint kell eljarnia.

IX. FEJEZET
A MAGYARORSZAG ALAPTORVENYEBEN NEVESITETT KULONLEGES JOGREND SORAN ELLATANDO
FELADATOK

Kuldnleges jogrendben a bv. szervezet er6i és eszkozei az allam mikodéképességének fenntartasa, az élet- és
vagyonbiztonsagot fenyegetd, természeti vagy tarsadalmi eredeti veszélyek elharitasa érdekében igénybe vehetdk,
amely jelent6s személyi dllomanyi létszamot igényld, csapaterd alkalmazasat feltételezé feladat.

Kilonleges jogrendben a csapaterd egyik fé feladata a rend fenntartasa, a veszélyek elharitdsdban részt vevd
mentéegységek zavartalan munkdjénak biztositdsa (biztositdcsoport), valamint a megel6zésben, felszamolasban
valo kdzremUikodés.

A megeldzés, az élet- és vagyonmentés érdekében a bv. szervnél Veszély-elhdritasi Torzset, illetve - csapaterd
alkalmazasaval létrehozando egységeket tartalmazé - Helyi Védekezési Szervezetet kell 1étrehozni.

A bv. szervek kidolgozott tervekkel (értesitési és készenlétbe helyezési terv, veszélyelharitasi feladatterv)
rendelkeznek a normal (béke) idészaktdl eltéré korllmények kezelésére. A csapatszolgdlati tevékenységeket
ezekhez a tervekhez és a kialakult kériilményekhez igazodva kell meghatérozni.



992

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi13.5zam

121.

122.

123.

124.

125.

126.

127.

128.

129.

130.

131.

X. FEJEZET
A RENDKIVULI ESEMENYEK FELSZAMOLASI TERVEI, AZOK ELKESZITESE SORAN ALKALMAZANDO
KOVETELMENYEK

A rendkivili események megel6zésének, tovabbd a bekdvetkezett események gyors, hatékony és eredményes
megszakitasanak, felszdmoldsanak elengedhetetlen feltétele, hogy a bv. szervek rendelkezzenek a feladatokat
konkrétan tartalmazo, kelléen részletes felszamolasi tervekkel.
Az egységes végrehajtas érdekében a bv. szerv altal elkészitendd tervek kore:
a) fogolyszokés felszamolasi terve;
b) fogolyzendiilés felszamolasi terve;

)

C terrorcselekmény felszamolasi terve;
d) robbantéssal fenyegetés, kdzveszélyokozas felszamolasi terve;
e) tlizeset felszdmolasi terve;
f) objektumvédelmi tervek:
fa) fogvatartottak erészakos kitorésének megakaddlyozdsa a bv. szerv létesitményébdl vagy
jarmivébdl,
fb) fogvatartott a bv. szerv megszélldséra, rombolé cselekményére irdnyuld tevékenységének

lektizdése, a karos kovetkezmények elhdritasa,

fc) a bv. szervet fenyeget6 kiilsé tdmadas elharitasa.
A 122. pontban felsoroltakon tul a bv. szerv vezetdje tovabbi eseményfajtakra is elrendelheti felszamoldsi terv
készitését, illetve valamennyi terv esetében meghatdrozza annak megismerés szempontjabdl torténé mindsitését.
Az Igazsagligyi Megfigyeld és Elmegydgyitd Intézet a Il. Agglomeracios Kézpont parancsnokénak egyetértésével
adja ki a felszamolasi terveket.
A Fiatalkortiak Blintetés-végrehajtasi Intézete és a Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet kdzos terveket
készithet.
A Blntetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovdbbképzési és Rehabilitdcids Kdzpontja és a Blintetés-végrehajtas
Gazdasagi Ellato Intézete a 122. pont c)-e) alpontjdban foglalt felszamolasi tervek, valamint a 122. pont f) alpont
fc) pontja szerinti objektumvédelmi terv elkészitésére kotelezett.
A felszdmolasi terveknek tartalmaznia kell

a) az elsédleges intézkedéseket;
b) a felszdmoldas érdekében teendd intézkedéseket;
c) a felszdmolashoz sziikséges létszamokat, csoportokat, eszkozoket, felszereléseket, vazlat- és alaprajzokat;

d) a felszamolas iranyitdsanak egylttmikodd szervek (rendérség, katasztrofavédelem) részére torténd
atadasakor jelentkez6 feladatokat;
e) a felszamolas utan teendé intézkedéseket.

23. A miiveletiranyité parancsnok tervez6i munkaja

A mdveletirdnyité parancsnok munkdja a csapateré vezetésének alkotéeleme, magdba foglalja a szolgalati
csoportok dsszehangolt munkajét és iranyitasat a feladatok végrehajtasa soran.

A miveletirdnyité munkajanak legfontosabb elemei a feladat tisztdzasa, a helyzet értékelése, a dontéshozas,
az aldrendeltek feladatainak meghatérozasa, valamint az alarendeltek ellenérzése és segitése.

Kijelolése soran az aldbbiakrél kell tajékoztatni:

a) milyen szolgalati csoportokkal és eszkozokkel erésitik meg a végrehajtas idészakara;
b) a megerdsité er6k mikor kerililnek az alarendeltségébe, és meddig vehetdk igénybe;
c) a tarsszervek allomanyat milyen feladatokkal biztak meg;

d) kivel, mikor, hogyan kell egyiittm(kddnie;

e) a szolgalati csoportoknak az el6ljaré milyen feladatokat hatarozott meg;

f) a tevékenységéhez mely terlleteket veheti igénybe.

A feladat tanulmdanyozésa utan a muveletiranyité megtervezi

a) a feladatok végrehajtasanak rendjét, a rendelkezésére all6 erék csoportositasat;

b az alkalmazasra keriil6 taktikai eljarasokat;

n

)
) az eld6ljaré altal meghatéarozott egylttmUikodési feladatok megvalositasanak maédjat;
d)

a feladatok végrehajtasanak Gitemezését.
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133.

134.

135.

136.
137.

138.

139.
140.

141.

142.
143.

A helyzetértékelés a folyamatban 1évé tevékenység koriilményeinek szamvetések alapjan torténd tanulmanyozasa,
értékelése és azokbol kdvetkeztetések levondsa.

A szolgalati csoportok helyzetének tanulmanyozésa soran ki kell térni

a) azok allomanydra, feladatéra, tevékenységik irdnyara, céljara;

b) az alkalmazott taktikai eljarasokra;

n

) az 0sszekottetés modjara;

o

) a vezetés rendjére.
A terep tanulmdanyozésa soran értékelni kell

a) a tevékenység korzetének elhelyezkedését, a teriilet nagysagat;
b) a fogvatartottak valoszinUsithetd helyét, rejtézési lehetéségeit;
<) a legvalészinlibb menekiilési, megkozelitési, tdmadasi iranyokat;
d) a figyelés, dron alkalmazasanak a lehetdségeit;

e) a szolgalati csoportok mikodtetésének legcélszer(ibb helyszinét;
f) az er6k elhelyezésének médszereit;

g) a korzetek, terepszakaszok kijelolésének lehetéségeit;

h) a terulet kozlekedési viszonyait;

i) a kozépletek, intézmények elhelyezkedését;

j) az akadalyok, torlaszok létrehozasara alkalmas teriileteket;

k) a kozlekedési utvonalakat, megkeriilési irdnyokat.

A napszak, évszak és id6jaras értékelésénél alapvetéen a latési viszonyok, a hémérséklet, a légmozgas,
a csapadékviszonyok tanulmanyozasara kell kitérni. Meg kell tervezni a kotelékek alkalmazasi lehetéségeit,
a személyi adllomany egyéni felszerelését, oltozetét, az id6jaras elleni védelmét, az ellatasat, sziikség esetén
a mesterséges megvildgitas vagy elemlampa alkalmazasat.

A mveletiranyité a muvelet végrehajtasara miveleti/biztositasi tervet dolgoz ki.

A terv tartalmazza

a) az eseményrél rendelkezésre all6 adatokat;
b) a tevékenység elgondolasat, céljat;
Q) a rendelkezésére 4ll6 er6kbdl 1étrehozott szolgalati csoportokat;

d) az egyes szolgalati csoportok feladatat (végrehajtandd tevékenységi mod; mukodési hely, korzet, sav,
terepszakasz; tevékenységi irdny; Gtem; vezetési pont);

e) az egyes szolgalati csoportok felszerelését;

f) a bevezetendd biztonsagi rendszabalyokat és korldtozé intézkedéseket;

g) az 6sszekottetés modjat, a vezetés és a jelentések rendjét.

Varatlanul jelentkezé események esetén, amelyek azonnali reagalast igényelnek, kiilon mdveleti tervet kidolgozni

nem kell.

XI. FEJEZET
A CSAPATEROBEN ALKALMAZHATO MUVELETEK, TAKTIKAI ELJARASOK

24, Uldozés

Az lild6zés a szokésben, menekilésben l1évé fogvatartott(ak) elfogasa érdekében alkalmazott taktikai eljaras.

Az (ldozés alapvet6 feltétele, hogy gyors legyen és folyamatos. Az (ild6zést, ha az mas tevékenységet nem
akaddlyoz, az kdteles megkezdeni, aki a szokést vagy a bekeritésbdl vald kitorést észlelte.

Az lldozést mindaddig folytatni kell, amig reélis esély van arra, hogy a szokott fogvatartott elfogdséra bevezetett
intézkedés eredménnyel jarhat. Az tldozés soran kiilonos tekintettel kell lenni arra, hogy a bv. szervhez tartozd
terlet hataran tul a bv. szerv 6nalléan semmilyen korlatozo intézkedést nem vezethet be az elfogas megkonnyitése
érdekében (nem igazoltathat, nem dallithat meg jarmuvet), ezért — lehet6ség szerint — az ild6zés megkezdésével
egy idében egylittmukodést kell kezdeményezni a rendérséggel.

Az lld6zés lehet kdzvetlen, nyomon vagy irdnyba tild6zés.

Kozvetlen lldozés, amikor a fogvatartott a bekeritésbdl, illetve az 6rzés, feliigyelet vagy ellenérzés aldl ugy vonja ki
magat, hogy azt az Orzést, felligyeletet, ellendrzést ellaté(k) kdzvetlentl vagy révid idén belul észlelik, és
a rendelkezésre all6 erbvel az elfogas érdekében azonnal megkezdik az tild6zést. A kdzvetlen Uldozés feltétele, hogy
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az Uldozok a szokevénnyel latd Osszekottetésben vannak, a menekilésének irdnya folyamatosan figyelemmel
kisérhetd.

Nyomon Uld6zés, amikor a fogvatartott a szamara kijel6lt tartézkodasi helyrél (bv. szerv vagy annak teriletén kijelolt
munkahelyrdl, egészséguigyi intézménybdl stb.) engedély nélkil eltadvozik (megszokik) ugy, hogy azt csak bizonyos
id6 elteltével észlelik, és a fogvatartott az altala hatrahagyott személyes targyak (pl. egy-egy ruhadarabja), nyomok
alapjan kovetik az Gld6z6k.

Irdnyba Uld6zés, amikor megbizhato informacio, esetleg tapasztalatok alapjan ismert vagy feltételezhetd a szokott
fogvatartott haladasi irdnya, vagy az a hely, ahova menekil. Ez az irdny lehet nehezen athatolhaté patak, folyopart,
a kdnnyebb t4jékozdédas és gyorsabb haladés érdekében a vasuti toltés vagy kdzutak vonala.

Az lild6z6csoport szolgalati felépitése felderitd jarérbol, Gldozd jarérbdl és kézponti erébdl dllhat.

A felderit6 jarér feladata a szokott fogvatartottra utald nyomok felkutatdsa, a terep jarhatésdaganak megallapitasa,
a menekilék elérése esetén az elfogds végrehajtasa vagy az Uldoz6écsoport kozvetlen elfogasra iranyuld
tevékenységének biztositasa. Létszama altaldban 2-4 fé.

Az Uldoz6 jarér feladata a szokott fogvatartott kdzvetlen, nyomon vagy irdnyban torténé kovetése, elérése esetén
az elfogésa. Létszama altalaban 3-8 6.

A kozponti eré feladata a felderit6é vagy az (ildo6z6 jarérok altal elért, feltartdztatott, szokott fogvatartott bekeritése

és elfogasa.

Az lld6zécsoport tagjainak a feladatok ismertetése soran meg kell hatarozni

a) a szokott fogvatartottak szamat, fénykép alapjan a személyleirasat, a menekdilés vélt vagy valds iranyat;

b) az altaluk elkdvetett blincselekményt, magatartasukrol, tovabbi szandékukrol rendelkezésre all6 informaciot;
<) a fogolyszokés ota eltelt id6t;

d) az Uldozés célszerl formajat;

e) az Gldozécsoport rendelkezésére allé megerdsitd eszkozoket (gépjarmd, szolgélati kutya, dron stb.);

f) a kényszerit6 eszk6zok alkalmazasara és a I6fegyverhasznalatra vonatkozé szabalyokat;

a) az 0sszekottetés modjat és a jelentések rendjét.

Az ild6z6csoport parancsnoka meghatarozza a csoportba beosztott tagok feladatait, majd a legrovidebb idén belil
megkezdik az (ild6zést. Az Ulddzés megszakitas nélkil folytathaté mindaddig, amig a sz6kott fogvatartott elfogédsra
kerul, vagy az lild6zés besziintetésére utasitas kerdl kiadasra.

Amennyiben a bv. szerv nyomkovetd szolgdlati kutyaval rendelkezik, az alkalmazhaté a nyomok felderitésére és
nyomkdvetésre.

Az lldoz8csoportba beosztott gépjarmdves jarért a menekiilés lehetséges irdnyainak lezérasara célszer( alkalmazni.

25, Kutatas

A kutatassal szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy biztositsa a meghatdrozott terilet, az ott taldlhato

természetes és mesterséges tereptargyak atvizsgdlasat, elsésorban azokon a helyeken, ahol a keresett személy

elétalaldsa a legvaldszinlbb. A kutatas a végrehajtas modjat tekintve lehet teljes vagy részleges.

Teljes kutatds egy adott terilet, terlletrész vagy éplilet teljes és 6sszefliggd atvizsgaldsat jelenti. Alkalmazéséara

akkor kertlhet sor, amikor

a) a rendkivili eseményt el6idézé személy tartdzkodasi helye nem ismert, csak annak korzete;

b) elegendd eré és eszkoz all rendelkezésre a kijelolt terllet atvizsgalasahoz;

c) a terepviszonyok, a korzet, a létesitmény adottsagai lehetévé teszik az ilyen médon térténd kutatdst.

Részleges kutatds egy adott terilet, teriiletrész vagy épllet egyes részeinek, korzeteinek, tereptargyainak

atkutatasat jelenti. Alkalmazasara akkor kerilhet sor, ha

a) olyan adatok allnak rendelkezésre, amely szerint a keresett személy, targy az érintett teriilet egy vagy csak
néhany behatarolhaté részén taldlhato;

b) nem all rendelkezésre elegendé létszam, eszkoz és id6 a teljes kutatas végrehajtdsahoz, a terep egyes részei
atjarhatatlanok, és nem teszik lehet6vé a teljes kutatds végrehajtdsat.

A kutatas torténhet lancban, felderité-kutatd alakzatban, valamint kombinaltan.

Lancban torténé kutatdsndl az atvizsgalandoé terepszakaszon a kutatdst végrehajtok egymdstdl meghatarozott

tavolsagra, egymas mellett haladva, azonos lUtemben végzik a kutatdst. Sik terepszakaszon alkalmazhaté, ahol

a terep végigjarhatd, és a kutatast épletek, teleplilések nem akadalyozzak. A kutatds ala vont teriileten kozbeesd

terepszakaszok jelolheték ki. Ha a feltételek kedvezéek, e célra vonalas, a kutatds irdnyara merélegesen hizédo
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terepszakaszt célszerl kijeldlni. A kutatds kozbeesé terepszakaszain el kell végezni a kutatdcsoport alakzatanak
a kiigazitasat, pihentetését, a felszerelések rendezését, a sziikséges feladatok pontositasat.

Felderit6-kutaté alakzat alkalmazasara nehezen jarhaté és lakott tertiletekkel keresztezett tertileten keriilhet sor.
Kombinalt kutatas esetén a kotelékek egy része lancban, masik része felderit6-kutaté alakzatban tevékenykedik
az atvizsgalandd terileten. Ez éltaldban akkor keriil alkalmazasra, amikor a terep jellege nem engedi meg annak
teljes, lancban torténd atvizsgalasat.

A kutatds iranyat tekintve lehet egyirdnyu, tobbiranyd, valamint centrikus.

Egyirdnyl a kutatds, ha a kutatdcsoport tagjai egy arcvonalat képeznek, és a kutatds sordn folyamatosan
egy meghatdrozott iranyba haladnak.

Tobbirdnyu kutatds akkor alkalmazhaté, ha a kutatok két vagy tobb arcvonalat képeznek, és ezek tobb
terepszakaszrdl kiindulva, egy idében kilonbozé irdnyokban vizsgéljdk at a résziikre meghatarozott teriletet.
Tobbiranyunak tekintheté a kutatds akkor is, ha a kutatokotelék egy arcvonalat képez ugyan, de a teriilet
atvizsgaldsa soran a haladasi irdnyat egy vagy tobb esetben médositja.

Centrikus kutatdsra akkor kerilhet sor, ha a kutatok két vagy tobb arcvonalat képezve, kiilonb6zé terepszakaszokrol
kiindulva, az adott terep egy meghatarozott pontjanak irdnydba torténik a kutatds. A centrikus kutatas tobb irdnybol
egy irdnyba torténé kutatast jelent.

A kutatas irdnyanak meghatéarozasanal figyelembe kell venni, hogy lehetéleg olyan iranyba haladjon a csoport, ahol
a szokott fogvatartottnak a legkevesebb lehetésége van a menekiilésre.

A meghatarozott terilet, [étesitmény atvizsgalasa torténhet

a) a terulet, létesitmény teljes egészének, egy idében, egy vagy tobb irdnyban;
b) a teruiletnek szakaszonként, egymast kdvetéen;
<) a teriilet egyes részeinek iranyokban, egy idében vagy egymast kdvetden

torténd atkutatasaval.

A kutatas végrehajtasadra kutatocsoport, 1égi felderité jarér (a tovabbiakban: drén pildta), kutyas jarér és
felderité-kutatd csoport (a tovabbiakban: FKCS) keriilhet alkalmazasra.

A kutatécsoport a kutatds végrehajtdsanak alapvetd szervezeti eleme, amely alkalmazasra kertilhet 6nalléan vagy
mas szolgdlati csoportokkal szoros egylittmiikodésben. A kutatdcsoport 1étszama lancalakzatban 8-50 f6s létszamig
terjedhet. A kutatécsoport megerdsitheté egyéni és kollektiv véddeszkdzzel (védémellény, sisak, gdazalarc,
légzbkésziilék stb.), 16fegyverrel, szallitd jarmdvel, technikai ellenérzé eszkdzzel (pl. fémkeresé, éjjellats, hdkamera,
sugarzasmérd), szolgalati kutyaval.

A kutatdk alakzata a kutatéldnc, alloméanyat dron pildtak, illetve kutyas jarérok képezik.

Lancalakzatban a kutatdsban részt vevék egymds mellett, egymastdl kilén meghatarozott tdvolsdgra haladva,
egy arcvonalat alkotva vizsgéljak a kijelolt teriletet.

A dron pildta a kutatés terilete feletti 1égtérbdl figyelési, tdjékoztatasi feladatokat l1at el. A drén pildta a 1égi jarmi
Uzemeltetésétél és a figyelési feladattdl eltér6 mas feladatot nem kaphat. A drén pildta kodzvetlendl
a muveletirdnyitonak van aldrendelve, a kozvetlen radid-6sszekottetést a kutatdcsoport parancsnokaval is
biztositani kell.

A drén piléta altal ellenérizendd teriletet a levegébdl is jél azonosithaté médon szektorokra kell felosztani, és a [égi
felderitési feladatot szektoronként haladva kell végrehajtani. A célmeghatérozas a levegébél a szektorok, majd azon
beliil tovabbi azonositépontok megjeldlésével torténhet.

Az FKCS alkalmazéasakor a kutatasban részt vevék oszlopalakzatban haladnak a kutatasra kijelolt terlleten, vagy
a terep jellegétél fliggbéen ideiglenesen lancalakzatba bontakozhatnak szét. Az FKCS szolgélati tagozddasa
az atvizsgalando terllet jellegétdl, a terepszakasz fedettségétdl fliggéen a tevékenység soran valtozhat.
Az FKCS létszama éltaldban 8-25 fé.

Az FKCS felépitése allhat

a) elére és oldalra kikuldott terepkutatokbdl;

b) az FKCS kézéppontjaban elhelyezkedé kézponti erébél.

Az él és oldal terepkutatok feladatai

a) a haladasi irdnyukban a terep kutatdsa, a kdzponti eré biztositasa;
b) a kozponti eré felé a keresett személy felbukkanasanak vagy a ra utalé gyanus korilményeknek jelentése;
<) a kutatas terepszakaszan személy vagy jarmi megjelenésének jelentése.

A kozponti er6 egy nagy ereju tartalék, melynek feladata a személyek igazoltatdsa, jarmuvek atvizsgaldsa,
a terepkutatdk altal felderitett gyanus nyomok vizsgalata, ha lehetséges a nyomon (ild6zés bevezetése, a szokott
fogvatartott elfogasa, a kutatés helyszinének, a terep valtozdsdnak megfeleld Uj szolgélati elemek Iétrehozasa.
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Az FKCS felépitése nyilt, bokros tertilet atvizsgalasanal allhat

a) terepkutatokbol (a kutatélanc elé kikildve), melyeknek feladata a lanc elétt [atétavolsagra haladva a terep
felderitése, szembdl a kutatdldnc biztositdsa, személy vagy jarm( megjelenésének, illetve az elkdvetdre utald
gyanus korlilményeknek a jelzése;

b) kutatélancbdl (a szétbontakozott kdzponti erd), melynek feladata a kijelolt terepszakasz 6sszefliggd
atvizsgalasa, a keresett személy felderitése, felkutatasa, a felderitett személy elfogasa.

Az FKCS éplilet atvizsgaldsakor allhat

a) biztositocsoportbol, melynek feladatai az épulet korilzdrdsa az atvizsgalds megkezdése el6tt
az atvizsgaldcsoport tevékenységének biztositdsa, a lezart épiletbdl menekilni szédndékozé személy
elfogésa;

b) atvizsgalocsoportbdl, melynek feladata az épllet megkozelitése, az épliletben tartézkodo épiletbdl
kilépésre torténé felszélitasa, az épulet teljes atvizsgalasa.

Ha az elkdvet6rél kapott informaciok, adatok sziikségessé teszik, az FKCS egésze vagy egy része atalakulhat mas

szolgalati csoportta.

Az FKCS parancsnoka utasitast ad ki, mely tartalmazza

a) a szokott fogvatartott varhaté magatartasat;

b) konkrét elgondolasat a feladat végrehajtasara vonatkozdan;

) részletesen meghatarozva az adott korzetre vagy terepszakaszra vonatkozdan a szolgalati elemek feladatait,
az 0sszekottetést, a jelentések rendjét, a jeleket és a jelzéseket.

A kutatélancba, a felderité-kutatéd csoportba beosztottak feladatai:

a) a kutatasi savban rejtézkddésre alkalmas helyek atvizsgaldsa (erdés, bokros fedett terep, tereptérgyak,
éplletek);

b) gyanus mozgasok, targyak jelentése;

c) 0sszekottetés tartdsa a szomszédos terepkutatédkkal;

d) az elfogasban torténd részvétel.

A terepkutaté feladatai megegyeznek a kutatéldncba és az FKCS-ba beosztottak feladataival.

A tartalékerébe beosztottak feladatai a kutatéldnc vagy a terepkutaték megerésitése, tovabba végrehajtjak
mindazokat a feladatokat, amivel a kutatécsoport parancsnoka éket megbizza.

A kutatdst végrehajté szolgalati csoportok részére kutatasi irdnyt, kutatasi Gtemet, kutatdsi sdvot kell meghatarozni.
A kutatécsoport elérehaladdsdnak mértékét kutatasi Gtemnek nevezziik, amely fligg a terep jellegétdl,
az dtkutatdsra kerild terep nagysagatol, a kutatasban részt vevék [étszamatdl, a kutatds modjatol.

A kutatési sdv az a kétoldalrol kijelolt teriilet, amelyen a kutatdsban részt vevék a meghatarozott litemben hajtjak
végre a kutatdst. A sdvhatart tereptargyak megjellésével vagy terepvonalak (fasor, foldut stb.) mentén célszer(
meghatarozni. Az egyes személy kutatdsi sdvjanak kijeldlésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre allé
létszdamot. Lancban torténd kutatas esetén, kdzepesen fedett terepen egy személyre 15-20 méter, s(r(in fedett
terepen 5-10 méter szélességui savot sziikséges kijeldIni.

FKCS alkalmazésa esetén kutatdsi sav helyett a szolgélati csoport részére mikodési korzet jeldlhetd ki.
Kutatéldncban a terep fedettségétdl fliggéen irdnytartokat célszeri kijeldlni. A kutatéldnc szarnyain — a zarasban
tevékenykeddk altal jol lathaté helyen - halad egy-egy személy. Ok mutatjdk a kutatdlanc helyzetét
a zarocsoportnak.

A kutatécsoport részére — a meginduldsi helyen és gyiilekezési korleten kiviil - a kutatas végrehajtasaval 6sszefliggd
(megindulasi, kdzbeesd vagy kiigazitasi, illetve végso) terepszakaszok hatarozhatdék meg.

A kutatds megindulasi terepszakasza éltaldban a zaras vonalan kivil taldlhaté. Ahol erre a terep nem alkalmas, ott
a zards vonalan meghatdrozott terepvonal keril kijeldlésre, amelyen a kutatdcsoport a kutatas alakzatat megalakitja,
és felkésziil a kutatds megkezdésére. Megindulasi terepszakasznak legalkalmasabb teriiletek az utak, éplletek
vonala, fasorok, erdészélek, illetve olyan terepvonalak, amelyek megkdnnyitik a kutatécsoport elemeinek feldllasat
egy 6sszefliggd arcvonalban, a kutatas irdnyanak megfelel6en.

A kutatds végsé hatdranak terepszakasza az a terepvonal, amelynek elérésével a kutatdcsoport a részére kijel6lt
teljes terlilet atvizsgalasat befejezi. Ezt a terliletet az atvizsgalando terepszakasz végén, lehetéleg a zaras vonalan
belll célszerd kijeldlni.

Centrikus kutatés esetén a taldlkozasi terepszakasz hatdrozza meg a kutatécsoportok végsé terepszakaszat.

A kutatds megindulasi terepszakaszanak az elfoglalasara akkor kertl sor, amikor

a) a zarécsoportok mar elfoglaltdk a szamukra kijel6lt helyet, és elrendelésre kerdlt a teljes zaras;
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b) a kiklldott terepkutatok a meginduldsi terepszakaszt és a résziikre kijeldlt meginduldsi terepvonal kozotti
terlletet atvizsgdltdk, a meginduldsi vonalat elérték, és készen adllnak a szétbontakozd kutatdcsoport
biztositasara.

Epiiletek kutatdsa soran a kutatdcsoport allomanyabdl biztositécsoportot és atvizsgalocsoportot célszeri szervezni.

A biztositécsoport az épiilet koril elhelyezkedve folytat figyelést, felfedi az épliletben mozgé vagy onnan a kijutast

megkisérlé személyt, menekilés esetén végrehajtja az elfogdst. Az atvizsgaldcsoport végzi az épilet belsd

vizsgélatdt, ennek sordn megdllapitja a nyilaszarok elhelyezkedését, majd atkutatja az épliletet, az ott rejt6zkodd
személyt elfogja.

Ha a kutatds befejezésekor eredménytelen, és a rendelkezésre 4llé6 adatok és korlilmények indokoljak, a teriilet

atvizsgaldsa akar forditott iranyban is megismételhetd. A kutatécsoport a gyllekezési helyre térténé bevonulast

csak utasitasra hajthatja végre.

26.Zaras

A zards valamely teriilet, helyszin vagy terepszakasz korbezarasét jelenti. Rendeltetése a lezért teruletrdl torténd
menekilés vagy kitorés, valamint az illetéktelen személyek bejutdsdnak megakadalyozdsa, a személy- és
jarm(forgalom korlatozasa, a be- és kilépé forgalom ellenérzése.

Zarasra sor kerilhet

a) helyszinbiztositds keretében;

b) rendezvénybiztositaskor;

<) terrorcselekmény vagy mas sulyos blincselekmény helyszinén;

d) szokésben lévé fogvatartott elfogasa érdekében;

e) a tdmegoszlatast végrehajté csoportositason belill, a biztositécsoport tevékenységének részeként.

A zarécsoport a részére meghatarozott zardsi vonalon teriletek, irdnyok lezéraséra, a bejutds vagy onnan
a menekiilés, kitorés megakadalyozasara, a szokott fogvatartott elfogasara, illetéktelen személyek tavol tartasara
alkalmazott szolgalati csoport.
A zarécsoport feladata
a) a fokozott ellen6rzés végrehajtasa;
b) a biztonsagi intézkedés részeként illetéktelen személyek, jarmivek belépésének, az arra jogosulatlanok
kijutdsdnak megakadalyozasa;

<) a be-, illetve kilép6 forgalom ellenérzése;

) a szokott fogvatartott menekilésének megakadélyozasa, elfogdsa;
e) az utvonal, kozterilet forgalom eléli elzarasa, a forgalom korlatozasa;
f) mas szolgalati csoport tevékenységéhez sziikséges feltételek megteremtése.
A zaras végrehajtasanak maédjat tekintve lehet 6sszefliggd, valamint nem 6sszefiiggd zaras. Amikor a zarasban részt
vevl személyek kozott 1atd Osszekottetés van, akkor Osszefliggd, ennek hidnyadban nem 0Osszefliggé zarasrol
beszéliink.
Osszefliggd zarast kell alkalmazni, amikor a kutatéas alad vont teriilethez tébb olyan terepszakasz (erdés, bokros
tertlet) vagy éplilet, épiletcsoport csatlakozik, amely alkalmas a szokott fogvatartott menekiilésére, kitorésére,
tovabba akkor, amikor elegendd 1étszam és id6 all rendelkezésre a végrehajtashoz.
Nem 0Osszefliggé zérast akkor kell alkalmazni, amikor a teriilet vagy a terepszakasz egésze vagy annak egy része
nem alkalmas a szokott fogvatartott menekilésére, tovabba ha nem all rendelkezésre elegendd létszam, vagy
nincs elég id6 az 6sszefligg6 zarashoz.
A zérécsoport telepithetd gépjarmdvel lerakdssal, gyalogmenetben kikildéssel vagy kombinalt telepitéssel.
A zardécsoportot gépjarmvel akkor célszeri telepiteni, amikor a lezdrandé teriilet hatdran vagy annak kozvetlen
kozelében gépjarmivel jarhaté Gt van. Ezen modszer hatranya az, hogy a telepités zajjal jar, a szandék a szokott
fogvatartott részérdl felfedheté.
A zarocsoport gyalogmenetben kikiildéssel akkor alkalmazhatd, amikor a zéras vonala egy attél tavolabb 1évd
pontrol is kijelolhetd. ElIénye, hogy a zérast kdzel azonos idépontban lehet végrehajtani.
Kombinalt telepités alkalmazhaté akkor, ha a terep jellege és a kialakult korilmények indokoljak (pl. a szokott
fogvatartott kimozdul a rejtekhelyrél, és meg kell gyorsitani a zérast, vagy a zéras vonalan csak részlegesen jarhaté
az ut gépjarmivel). llyen esetben a zaras vonalanak elfoglaldsat gépkocsirdl lerakassal, gyalogmenetben lehet
végrehajtani. Kombinalt telepitéskor a zarécsoportok feldllitdsat 6ssze kell hangolni, hogy a zaras lehetbleg
egy id6ében kerliljon befejezésre.
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Zaras vonalan a zarast végrehajtok részére feladatként zarasi szakaszt, lezarandd iranyt és figyelési savot kell
meghatarozni. A zarasban részt vevé személyi dllomény telepulési helyét tgy kell kijeldlni, hogy az ott tartézkodé
személynek a lezart tertiletre megfelel6 ralatasa legyen.

A zérds vonaldt elsésorban természetes és/vagy mesterséges tereptargyak (patak, ut, erdésédvok) vonaldban célszerd
kijelolni. Zaras vonalan a személyek kozotti tavolsagot nyilt terepen 100-150, fedett terepen 30-40 méterben
célszer(i meghatarozni. Epiilet, épiiletrész zarasanal a ki- és bejaratokat (ajtdk, ablakok), tovabba a menekiilés vagy
kitorés minden lehetséges irdnyat le kell zarni.

A lezart terlletre valod belépés, onnan kilépés, a terlileten torténé athajtas rendjét a zards parancsnoka vagy
a muveletirdnyité hatdrozhatja meg. Ezt a zarads vonaldn attdl a pillanattol alkalmazni kell, amint a zérdsban részt
vevé személyek, szolgalati csoportok feldllitdsa megtortént, fliggetlentl a zaras készenléti idejétdl.

A zérasra vonatkozd parancs tartalmazza

a) a zaras vonalait, terepszakaszokat (megindulasi helyeket, gylilekezési korleteket);
b) a csoportok kozotti csatlakozasi pontokat;

<) a telepités sorrendjét, modjat és idejét;

d) az egyes személyek, csoportok kiilénleges feladatait;

e) a tartaléker6 létszamanak, tartézkodasi helyének és feladatanak meghatarozasat;
f) az 6sszekottetés modjat és a jelentések rendjét;

a) a lezart terliletre torténd be- és kiléptetés, a terlileten valé dthaladas rendjét;

h) a szokés vagy mas ok miatt elfogott személy kisérésének modjat.

A zdradsban alkalmazandé szolgdlati csoport a feladatdt a kijelolt feldllitdsi helyen vagy mozgasi korzetben
a rendszeresitett kényszerité eszkdzokkel felszerelve, valamint sziikség szerint 16fegyverrel vagy szolgélati kutyaval
ldtja el. Rendeltetése a zarasban, kutatdsban, felszamolasban részt vevd sajat és mas erdk tevékenységének,
a helyszineknek, sajat eszkdzoknek a biztositasa, valamint az elfogott személyek és a lefoglalt eszkozok 6rzése.
A csoport létszama éltaldban 1-3 f6.

27.Figyel6

A figyel6 6rszem/csoport feladata a személyek mozgasanak, a terepszakaszoknak a megfigyelése, a kijeldlt helyszin
vagy terepszakasz figyelése, ezzel a rendkivili esemény felszamolasdban részt vevé erdk tevékenységének
biztositasa. A feladatukat eligazitas alapjan, kényszerité eszkozzel felszerelve — kilon utasitasra 16fegyverrel —
latjak el.

A figyeld 6rszem

a) lehet 4ll6, amelyet a zéras vonalan a zarécsoport kotelékében célszeri alkalmazni;
b) lehet mozgo, amely a zérdcsoport kdtelékében és 6nélldan - féleg felderitésre — alkalmazhatd;
<) lehet rejtett, tobbnyire 6ndlléan, akdr a zardson belili terlletek vagy zardson kivili terepszakaszok

megfigyelésére is alkalmazhato;

d) feladata lehet a szokott fogvatartotthoz vagy a fogvatartott hozzatartozéihoz kothetd épiletek (csaladi
hazak), helyszinek folyamatos vagy idészakos figyelése, figyelemmel kisérése.

A figyeld 6rszem

a) kivélasztja a figyel6allast a meghatarozott helyszinen vagy terepszakaszon;

b) a figyelés folyamatos fenntartasa mellett gondoskodik a figyel6allas megfelel6 dlcazasardl;

c) ellenérzés alatt tartja a figyelési savba esé terepszakaszt vagy terlletet, épitményeket és az ott torténd
mozgast;

d) jelentést tesz minden relevans észlelésrél.

A figyel6 Orszem feladatait a zaras parancsnoka a helyszinen, eligazitdsban hatdrozza meg. Az eligazitasnak

tartalmaznia kell

a) a figyelGallas helyét;

b) a figyelési szektort, figyelési Utvonalakat, figyelési helyszineket;

<) elfogas és ildozés esetén az atvizsgalo és az tildozé feladatait;
d) az 0sszekottetés modjat, a jelentések rendjét;
e) szlikség esetén a valtas rendjét.
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28. Leshely

A leshely szolgalatot ellaté csoport a szokott fogvatartott elfogasa céljabdl akkor kertlhet alkalmazasra, amikor
megbizhaté adatok vannak arra vonatkozéan, hogy a keresett fogvatartott egy bizonyos helyen feltételezhet6en
megjelenik (sajat lakds, hozzatartozék lakcimei), vagy a rendelkezésre all6 adatok alapjén, az adott helyzetbdl
kovetkeztetve ott megjelenésével, athaladasaval szamolni lehet.

29. Jaror

A jardr fajtai és rendeltetésiik:

a) felderité jaror: feladata a bv. szerv 6rizetébdl megszokott fogvatartott rejtézkddési helyének felderitése
a hatrahagyott személyes targyai és a nyomok alapjan;

b) biztosito jarér: feladata egyes iranyok és helyszinek, terepszakaszok lezarasa;

<) Uldoz6 jaror: feladata a szokésben lévé fogvatartott Gldozése, az tildozés eredményeként elfogott személy
Orzése;

d) kutyas jarér: feladata a specidlisan kiképzett szolgélati kutya alkalmazasaval személyek, targyak felkutatasa,
az ellenérzés alol magat kivonni szandékozd és menekiilé fogvatartott elfogdsa, 6rzése.

Minden jardr részére kotelezd

a) az el6ljaré altal meghatdrozott utvonalon haladni;

b) a feladatokat az eligazitasban kapott utasitdsnak megfelel6en végrehajtani;

c) az Utvonalan haladd vagy a zart terileten rejt6zott, a rendkivili eseményt el6idézd fogvatartottat elfogni,
és a meghatarozott helyre kisérni;

d) a tevékenységiikrél, fontosabb észlelésekrdl — hiradd eszk6zon - azonnal vagy a jarérozés befejezésekor
jelentést tenni.

Kétfés vagy ennél nagyobb létszamu jarér esetében az élikre szolgdlati csoportparancsnokot kell kijel6Ini.

Az eligazitason kapott feladatok végrehajtasaért 6 a felel6s.

30. Ellenérz6-atereszté pont

Az ellendrz6-ateresztd pont (a tovabbiakban: EAP) a bv. szerv teriiletén taldlhaté helyen az athalad6 személy- és

jarm(forgalom ellenérzésére, szabdlyozasara, a korlatozé rendszabdlyok betartasara 6nédlléan vagy mas szolgalati

csoport (pl. zardcsoport, biztositocsoport) részeként alkalmazott szolgalati csoport.

Az EAP alkalmazasara sor keriilhet

a) azilletékességi tertileten a fokozott ellenérzés végrehajtasara;

b) a kortlményekkel kapcsolatos egyes biztonsagi intézkedések, személy-, l1étesitmény- és helyszinbiztositasi
intézkedések, gyalogos- és jarm(forgalom korldtozasara kiadott intézkedések érvényre juttatasara.

Az EAP &ltaldban a lezart, a korlatozas ala vont teriiletek kdrzetének hatérain, az odavezeté izemi, tovabba ki- és

bevezeté utak forgalméanak szabalyozasara alkalmazhato.

Az EAP feladatkorébe tartozik

a) az illetéktelen belépdék vagy jogszer(itlen kilépdk igazoltatdsa, ruhdzatdnak, jarmivének, csomagjanak
atvizsgélasa;

b) a meghatdrozott terliletre torténd belépés vagy onnan az eltdvozas megakadalyozasa;

<) a kiilondsen veszélyes vagy mas tilalom ald esé eszkdzok, anyagok meghatarozott teriiletre torténd
bevitelének vagy kivitelének megakadalyozasa;

d) teruletek lezarasa;

e) a rendkivili eseményt elkovetd fogvatartottak elfogasa.

Az EAP felallitasi helyét olyan ponton kell megvalasztani, ahol

a) a jarmU- vagy személyforgalom a szokott fogvatartott legval6szintibb mozgasi iranyaba esik;
b) a jarmU vagy a keresett személy nem tud az ellenérzést megkerilve elhaladni;

<) kedvezé a biztositas, ellenérzés, atvizsgalas lehetésége.

Az elézéek figyelembevételével az EAP feldllithatd egy kijeldlt (pl. lezart) terilet kivezeté utjaira,
Utkeresztezddésben, Uteldgazasban, korilkeritett tertilet kapujahoz, kijarataihoz.

Az EAP rendeltetése, hogy biztositsa a személyek, jarmlvek biztonsdagos megallitésat az igazoltatashoz és
az atvizsgalashoz. Megakaddlyozza az ellenérzés elkeriilését, személy vagy jarmd kitdrését, menekiilését, lehetévé
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teszi a forgalom elterelését, személyek vagy jarmuvek atkisérését a lezart terlleten. Folyamatos Gsszekottetést
igényel a mUveletiranyitéval és a kijel6lt szolgalati csoportokkal.

Az EAP létszama altalaban 2-10 f&ig terjed. Ez fiigg a rendelkezésre &ll6 létszamtdl, a végrehajtandé feladattol,
a rendkiviili eseménytdl, az abban részt vevd személyek létszamatdl, veszélyességétdl, a kornyezé tereptdl,
az év- és napszaktdl, az idéjarasi viszonyoktol.

Az EAP szolgalati felépitése biztositécsoportbol, tvizsgaldcsoportbdl és tartalékerdbél allhat.

A kiegészité szolgalati elemekkel megerésitett EAP allomanyaba mdiszaki csoport, (ild6z6 jarér és speciélisan
kiképzett szolgalati kutydval kutyds jardr is tartozhat.

A biztositécsoport feladata az atvizsgalocsoport tevékenységének biztositasa, az dtvizsgalas helyérdl jarmivon vagy
gyalog menekilni szdndékozd személy elfogasa, sziikség esetén lldozése.

Az atvizsgaldcsoport feladata a személyek, csomagok és jarmivek atvizsgalasa.

A mszaki csoport feladata a zaras vonala, az ahhoz vezeté Utvonalak, irdnyok megkozelitésének megnehezitéséhez
vagy megakadalyozdsahoz sziikséges muszaki akadalyok (NATO-drét, utzar stb.) telepitése, ideiglenes épitmények,
jelz6- (figyelmeztetd) tablak biztositasa, kihelyezése.

Az el6allitd csoport feladata az elfogott személy, illetve a téle lefoglalt targyak atvétele és Orzése, az atvett
személyek kijelolt helyre torténd kisérése, eléallitasa.

A tartalékerd feladata a szokott fogvatartott Gildozése, elfogasa, a pihentetés vagy valtas biztositasa.

Az EAP szolgélati csoport feladatait, a szolgélatellatas varhato id6tartamat, az egyes szolgalati elemek konkrét
feladatat, a lezart terlleten vald athaladas, az atkisérés és a forgalomelterelés rendjét, az egyittmikodés rendjét,
az Osszekottetés modjat és a jelentések rendjét a muveletirdnyitdé parancsnok vagy az éltala kijelolt zaras
parancsnoka hatarozza meg.

A beosztott személyi dllomany megerésithetd egyéni védéeszkdzokkel (I6vedékallé mellény, sisak, pajzs, gazalarc,
védéruhazat), sorozatlévé fegyverekkel (géppisztoly, gépkarabély), vilagitoeszkozokkel, kordoneszkozokkel
(szalag, kotél, korlat, forgalomterelé kup), Utzarral, szolgalati szallitd és pancélozott jarmdvel, hiradd, informatikai és
dokumentacios eszkozokkel, technikai ellendrzé (fémkeresd) eszkdzokkel és szolgalati kutyaval.

31. Bekerités

A bekerités a csapatszolgalati tevékenység egyik legaktivabb formaja, melyet akkor célszer(i alkalmazni a szokott
fogvatartott elfogasara, mikor pontosan ismert annak tartézkodasi helye.

A bekerités magaba foglalja a fogvatartottak koriilzarasat, elszigetelését, elfogdsat.

A bekerités megvaldsul aziltal, hogy az alegységek zarégyriit képeznek a fogvatartott rejté6zkodési helye koré
oly médon, hogy minden irdnybdl megakadalyozhato a zarégy(r(ibdl torténé kitorés.

A bekerités végrehajtasanak kdvetelményei:

a) meglepetésszerd, gyors és hatékony;
b) biztositja a fogvatartott teljes korulzarasat;
<) képes a bekeritett fogvatartott menekiilési kisérletének ellendlini, megakadélyozza a rejtett vagy erészakos

kijutasat a korbezart teriletrdl.

A bekerités vonalat nyilt tertleten, egyediilallé épiilet esetében a fogvatartott tartézkodasi helyétél 50-150 méter

tavolsagig célszerli megvalasztani, figyelembe véve a terep jellegét.

Beépitett teriileten a bekerités vonala kozvetlenil a fogvatartott tartézkodasi helyéiil szolgald épllet vagy helyiség

bejaratanal, falanak vonalaban is kijel6lhetd.

A bekerités végrehajtasdhoz az aldbbi terepszakaszokat kell meghatéarozni:

a) megindulasi helyek: a bekeritést tobb meginduldsi helyrdl kell végrehajtani;

b) a bekerités szétbontakozasi terepszakasza: a terep azon része, ahol a bekeritécsoport a zart alakzatbol
szétbontakozik;

<) a terepszakasz kijelolésének alapkdvetelménye, hogy biztositsa a bekerités vonaldnak rejtve torténd
elfoglalasat;

d) a biztositds vonala: rendszerint a bekerités vonalan kivil kerlil megvélasztasra, ezért a biztositds vonalan
elhelyezett erék feladata, hogy gondoskodjanak az illetéktelen személyek tévol tartdsatol, adott esetben
a jarmUforgalom elterelésérol.

A bekerités végrehajtdsa a fogvatartott elfogdsa érdekében a rendelkezésre all6 erékbdl bekeritécsoport,

biztositocsoport, elfogéd-felszamold csoport és tartalékerd szervezheté.
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. A bekeritécsoport a bekerités vonalan kialakitott figyel6allasokban helyezkedik el. Rendeltetése a fogvatartott
tartézkodasi helyének teljes kdrbezérasa, menekuilésének, kitérésének megakadalyozasa.

A bekeritécsoport létszama a feladat jellegétdl fliggden éltaldban 15-50 f6ig terjed. A bekeritésben részt vevék
kozotti tavolsag a terep fedettségétdl fliggden altaldban 10-20 méter.

A bekeritésben részt vevék feladatai:

a) a bekerités vonalanak elfoglalasa;

b) fokozott figyelés végrehajtasa;

c) a kitorni szandékozd személy elfogésa;

d) sikeres kitorés esetén az tildozés haladéktalan megkezdése;

e) az elfogast kdvetben a teriilet atvizsgalasa, illetve a helyszin biztositasa.

A bekerités végrehajtdsa soran a biztositocsoportot a bekeritést végrehajtok miikodési korzetének lezérasara,
a szolgalati csoportok tevékenységének biztositasara érdemes létrehozni. Feladatot kaphat a biztositds vonalan
a teriiletre bevezeté utak zdraséra, a gyalogos- és jarm(iforgalom elterelésére, illetéktelen személyek bejutasanak
megakadalyozdséra, személyek &rzésére, kisérésére.

A biztositécsoport Iétszdma feladattdl fliggéen altaldban 8-80 f6. Megerésithetd jarmdvel, miszaki akadalyokkal,
Utelzard eszkozokkel, hiradd eszkozokkel. A biztositocsoport dllomanyédba a zérécsoportok, biztosito feliigyeldk és
biztosité jarérok, tovabba EAP-ok tartoznak.

A biztositocsoportba beosztottak feladatai:

a) figyeléallasok elfoglalasa;

b) a bekeritécsoport szétbontakozasanak biztositasa;

<) illetéktelen személyek lezart teriiletre torténé belépések megakadalyozasa;

d) a kitorést megkisérl6 fogvatartott esetén a biztositas vonaldnak atlépésének megakadalyozasa;

e) a fogvatartott kitorése esetén az tildozés megkezdése, elfogas végrehajtasa.

Az elfogd-felszamold csoport rendeltetése kis létszamu elkoveték elfogasa. Amennyiben az elfogas vagy
az er6szakos eszkozokkel és modszerekkel torténd felszamolds a bv. szerv feladata (a TEK megérkezéséig), akkor
a felszamolokat a bv. szerv m(veleti csoportjanak dlloményabdl kell Iétrehozni.

A kialakult helyzet alapjan az elfogd-felszdmold csoport feladatot kaphat a fogvatartottak tartézkodasi helyeként
megjeldlt objektumba (épiilet, zérka, jarm(, mas rejtekhely) torténd erészakos behatolasra és elfogasukra.

Az elfogo-felszamold csoportba beosztottakkal szemben tdmasztott alapkdvetelmények:
a) kiemelkedden jo fizikai alloképesség;

b) kiizdésportokban vald jartassag;

<) az egyes objektumokba torténdé behatolasok sajatos eljarasainak ismerete;

d) rendelkezés hatékony véddeszkozokkel, kényszeritd eszkdzokkel, [6fegyverrel.

Az elfogo-felszamold csoport tevékenységét a meglepetés, a gyorsasag, a hatarozottsag jellemezi. Kiképzettségiik

tegye lehet6vé a sziikséges er6folény azonnali megteremtését.

Az elfogo-felszamol6 csoportba beosztottak feladata a megindulasi pont és az elkoveték tartézkodasi helyének

megkozelitése, behatolas az adott helyre, az elfogas végrehajtasa. A felszamolas soran kilonos figyelmet kell

forditani arra, hogy vétlen személy sériilést ne szenvedjen.

Az elfogo-felszamolé csoportot téjékoztatni kell, és résziikre meg kell hatarozni

a) az elkovetékrdl rendelkezésre all6 adatokat (azok szamat, fizikai adottsagukat, vérhaté magatartasukat,
a felfegyverkezésre hasznalt eszkdzoket);

b) az intézkedés ald vont teriilet (épllet, zarka, jarm() adatait, a helyszin pontos alaprajzit, a helyiség
berendezésére (butorzat, egyéb berendezési targy) vonatkozo informaciokat;

c) az elkdvetdk és a tuszok tartdzkodasi helyét az adott helyiségen beliil;

d) az esetleges tusztargyalds sordn a beavatkozds elrendeléséig elért eredményeket, az egyiittm(kddés és
egymas biztositasanak feladatait,

e) |6fegyverhasznélat esetén annak feltételeit és szabdlyait;

f) a kornyezd szolgalati csoportok tevékenységét;

a) megindulasi, varakozasi és gylilekezési helyeket.

A tartalékeré altaldban a biztositas vonaldn beliil, a bekerités parancsnokanak vezetési pontjanak kozelében All

készen

a) a bekerit6 vagy a biztosité-, illetve az elfogd-felszamold csoport megerdsitésére;

b) a lezart teriileten belll a biztonsagi rendszabalyok érvényesitésére;

c) a vezetési pont és a technikai eszk6zok brzésére;
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d) a bekerités vonalan kitorést megkisérlé elkovet6 tildozésére, elfogasara;
e) az elfogott személy 6rzésére, a helyszin biztositasara.

258. A bekerités megkezdésekor els6 Utemben a biztositocsoport és a bekeritécsoport, masodik (temben
az elfogd-felszamold csoport kihelyezése esetén a vezetési pont és a tartalékeré foglalja el a kijel6lt helyét.

259. A biztositas és a bekerités vonaldt a tereptargyak véddképességét és a holttereket kihasznalva, rejtve sziikséges
elfoglalni.

260. Nyilt teriileten a bekeritést kdvetSen, a szolgélati csoportok helyeinek elfoglalasa utan, zart térben (pl. zarkaban)
elkdvetett cselekmény esetén, az elfogd-felszamold csoport teleplilése utdn az elkovetéket fel kell szdlitani
a cselekmény befejezésére, a megaddésra, a buvéhely elhagyasdra. Ha az elkdvetdk a felszolitdsnak nem tesznek
eleget, kilatasba kell helyezni a kényszerité eszkdzok alkalmazasat.

261. Amikor a bekerités parancsnoka az erészakos behatoldsrol (felszamolasrél) dont, az elfogo-felszamold csoport
megkdzeliti az elkdvetdk altal uralt helyet, a meghatarozott traumatikus és irritalé eszkdzok alkalmazasa mellett
behatol az elkdvetdk tartézkodasi helyére, és végrehajtja az elfogast. A helyiséget az &tvizsgalas utan
az elfogd-felszdmold csoport parancsnoka dtadja a helyszini szemle bizottsag vezetéjének.

XIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

262. A bv. szervek kezelésében 1év6 testvédd felszerelések, valamint a személyvédelmi pajzsok alkalmazhatdsaga
érdekében évente a védelmi funkcidk tesztelésével jard hatdsvizsgalatot kell végrehajtani, és a tapasztalatokrol
jegyzOkonyvet sziikséges késziteni, melyet az agglomeraciés vezetd jovahagyasaval a BVOP Biztonsagi Szolgélat
részére — az éves fegyvertechnikai szemlérél készitett 6sszesitett jelentéssel egy idében - kell felterjeszteni.

263. Ez az utasitas a kozzétételét kdveto 8. napon lép hatdlyba.

264. Hatdlyat veszti a blintetés-végrehajtasi szervezet Csapatszolgdlati Szabalyzatardl, valamint a rendkivili események
felszamolasi terveinek elkészitésérdl 36/2020. (VII. 16.) BVOP utasitas.

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

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 5/2024. (l1l. 7.) BVOP utasitasa
a fogvatartottak szallitasanak végrehajtasarol sz616 3/2021. (. 7.) BVOP utasitas modositasarol

A jogalkotésrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a biintetések, az intézkedések,
egyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési elzdras végrehajtasarél szélé 2013. évi CCXL. torvény, valamint
a szabadsagvesztés, az elzards, az elézetes letartdztatas és a rendbirsag helyébe 1épd elzéras végrehajtasanak részletes
szabalyairol szolé 16/2014. (XII. 19.) IM rendelet el6irasaira — a fogvatartottak kdzpontositott szallitasa, tovabba a célszallitasok
szervezett és biztonsdgos végrehajtasa érdekében a kdvetkezé utasitast adom ki:

1. A fogvatartottak szallitdsdnak végrehajtasarol szol6 3/2021. (I. 7.) BVOP utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 5. pontja
helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,5. A fogvatartottak kdzpontositott szallitadsat a Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak betartasaval kell végrehajtani,
elmaradasarol az NYLFO vezetdje dont.”

2. Az Utasitas a kdvetkezé 5/A. ponttal egészl ki:
»5/A. A fogvatartottak kezdeti kategdria besorolasahoz sziikséges kockazatelemzési tevékenység elvégzésével
indikalt atszallitasokat a kdzpontositott szallitas kapacitasainak igénybevételével kell végrehajtani.”

3. Az Utasitas 15. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,15. A kozpontositott szallitds lebonyolitasaban a bv. intézetek részérdl részt vevd szdllitdjarmivek szamat
az NYLFO hatarozza meg, valamint sziikség esetén kijeloli azokat a bv. intézeteket, amelyek a végrehajtasban
egyuttmdkddnek. A szdllitdjarmivek Uzemképtelenné vélasit és meghibasodasat a kozpontositott szallitast
megel6z6 masodik munkanapon 10:00 6rdig jelezni kell az NYLFO felé, tovabbd intézkedni kell a jarm( lehetdség
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szerinti p6tlasardl az agglomerécion belliili vagy — agglomeracidk kozotti egyeztetés szerint — agglomeracion kivili
bv. intézet Gizemeltetésébe tartozé jarmu eseti vagy idészakos atcsoportositdsaval”

. Az Utasités 43. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,43. A szallitds sordn a személyi dllomany |étszamat és Gsszetételét a fogvatartottak létszamahoz és Gsszetételéhez
viszonyitva a biztonsagi vagy biztonsagi és fogvatartasi ligyek osztalyvezet6je hatarozza meg.”

. Az Utasitds 45. pont d) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:

(A fogvatartottak azonositdsa és figyelemmel kisérése céljdbdl az alabbi dokumentumok rendelkezésre dlldsa sziikséges:)
,d) egyedi biztonsagi el6iras.”

. Az Utasités 46. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,46. A kiemelt figyelmet igénylé fogvatartott ideiglenes vagy végleg torténd szallitdsdnak el6készitése soran
a Feljegyzés elkészitése és a 47. pont szerinti megkiildése mellett a kildé bv. intézetnek egyeztetést kell
kezdeményeznie a fogado bv. intézettel, melynek soran kiemelt figyelmet kell forditani az alabbiakra:

a) a biztonsagos fogvatartashoz sziikséges feltételek,

b) az egyedi biztonsdgi el6iras tartalma,

c) a fogvatartott aktudlis kérelmei, blintetés-végrehajtasi tigyei,

d) a fogvatartott hangulatat, egylttmUikodési készségét befolyasold aktudlis kdrilmények,
e) a fogvatartott besorolasi kategoriajatol eltéré engedélyek, maganal tarthato targyak,

f) elhelyezéssel, foglalkoztatassal kapcsolatos egyéb aktualis informaciok.”

. Az Utasitds 47. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

JA47. Az egyeztetést I-IV. kategoridba sorolt fogvatartott esetén legkésébb a széllitdst megel6z6 munkanapon,
V. kategdridba sorolt fogvatartott esetén, illetve, ha az egyedi biztonsagi el6irds arrél rendelkezik, a szallitast
megel6zéen legalabb hdrom munkanappal révid uton, tovabba a kapcsolédé dokumentumok megkiildésével,
az érintett informaciokat kezeld szakterileti vezetdk kozott kell végrehajtani. Tovabbi adatigény esetén a kildé és
a fogado bv. intézet parancsnokai egymassal egyeztetve hatarozzék meg a szallitdst megel6zéen egyeztetendd
tovabbi targykoroket.”

. Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

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

A legfébb iigyész 7/2024. (lll. 7.) LU utasitasa
az ligyészségi alkalmazottak egyes koltségtéritéseirdl és juttatasairél szélé 17/2016. (XIl. 23.) LU utasitas
moédositasarél

Az ligyészségrél sz6l6 2011. évi CLXIII. térvény 8. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - az Ugyészségi Alkalmazottak
Orszagos Tanadcsanak és az ligyészségi alkalmazottak érdekképviseleti szerveinek egyetértésével — a kovetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

Az ligyészségi alkalmazottak egyes koltségtéritéseirdl és juttatasairdl szolé 17/2016. (XI. 23.) LU utasitas
(a tovabbiakban: Kéltut.) 19. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

4(1) Az lgyészségi alkalmazott kirendelése vagy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitése érdekében
torténé megjelenése esetén felmeriilé koltségek megtéritésére a 13. § (1) bekezdését, a 14. § (2)—(3) bekezdését,
a 15. §-t, valamint a 17-18. §-t kell megfeleléen alkalmazni”

A Koltut. 24. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
4(6) Az (1)-(2) és (4)-(5) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a legfébb ligyész eseti szocialis juttatasban részesitheti
az ligyészségi alkalmazottat”

A Koltut. 16. alcim cime helyébe a kdvetkezé alcim cim lép:
»16. A Tovabbképzési Kozpont és a vendégszobak hasznositasa és igénybevétele”
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

12. 8§

13.8

A Koltut. 34. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
J(1) Az ligyészség az ligyészségi alkalmazottak pihenésének el6segitése érdekében a Tovdbbképzési Kdzpontot
rekreacids célokra is hasznositja

A Koltut. 35. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

4(1) A Tovabbképzési Kozpont és a vendégszobak fenntartasanak, izemeltetésének koltségeit részben az ligyészség
koltségvetésébdl, részben az igénybe vevék téritési dijaibol kell fedezni. A Tovabbképzési Kozpont az ligyészségi
alkalmazottak tandcsénak egyetértésével, az (igyészségi alkalmazottak érdekképviseleti szervei, tovabba
a Személyligyi és Tovabbképzési Féosztaly véleményének figyelembevételével - a szabad kapacitds terhére —
részben vagy egészben bérbe adhatd!”

A Koltut. 35. § (3) bekezdés c) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,C) abban az esetben, ha a beutalt az Gdulést meg sem kezdi, vagy a Tovabbképzési Kdzpontba a beutalds kezdd
napjanal késébb érkezik, illetve a Tovabbképzési Kozpontot a turnus vége el6tt elhagyja, részére a téritési dij teljes
vagy részbeni visszafizetése akkor lehet indokolt, ha 6t az Udilés teljes vagy részbeni meghiusulasaért felelésség
nem terheli”

A Koltut. 36. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
.(1) ATovabbképzési Kozpont rekredciods célra kizardlag a tovabbképzési idészakon kiviil hasznalhato.”

A Koltut. 37. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
4(1) A Tovabbképzési Kézpontba az lidilési idényen beliil kialakitott turnusokra torténé jelentkezést a Legfébb
Ugyészségen létrehozott tidiiltetési bizottsag birélja el

A Koltut. 1. melléklete helyébe az 1. melléklet |ép.
A Koltut. 2. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.
A Koltut. 8. melléklete helyébe a 3. melléklet 1ép.
A Koltut. 9. melléklete helyébe a 4. melléklet 1ép.

A Koltut.

a) 1. §-dban az ,az ligyészségi tdilék és vendégszobak” szovegrész helyébe az ,a Balatonlellei Tovabbképzési
Kozpont (a tovabbiakban: Tovabbképzési Kozpont) és az ligyészségi vendégszobak” széveg,

b) 34. 8§ (3) bekezdésében az,Az Gdildket és” szvegrész helyébe az, A Tovabbképzési Kdzpontot és a” szoveg,

<) 35. § (2) bekezdésében, 36. § (2) bekezdésében az ,Az Udulék” szovegrész helyébe az ,A Tovabbképzési
Kdzpont” szbveg,

d) 35. § (3) bekezdés a) pontjdban az ,az Udildék és vendégszobdk” szovegrész helyébe az ,a Tovabbképzési
Kozpont szobai és a vendégszobak” széveg,

e) 35. § (3) bekezdés b) pontjaban az,az tdiil6ket” szovegrész helyébe az,a Tovabbképzési Kozpontot” széveg,
f) 37. § (2) bekezdésében az ,a legfébb ligyész, illetve a féligyész” szovegrész helyébe az ,a legfébb lgyész”
szoveg,

a) 43.8§ (1) bekezdésében az,az idllébe” szovegrész helyébe az,a Tovabbképzési Kozpontba” széveg
1ép.

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd nyolcadik napon 1ép hatélyba.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi13.szdm 1005

1. melléklet a 7/2024. (lll. 7.) LU utasitdshoz
,1. melléklet a 17/2016. (XII. 23.) LU utasitashoz

ADATLAP
napi munkaba jaras koltségtéritésének igénylésére

A koltségtéritést igénylé Uigyészségi alkalmazott

neve, beosztasa:

szolgalati helyének megnevezése:

szolgalati helyének cime:

lakéhelye (ahol életvitelszertien lakik):

tartozkodasi helye (ahol - a lakéhely végleges elhagyasanak szandéka nélkiil - munkavégzéssel 6sszefliggésben
ideiglenesen tartézkodik):

Nyilatkozom, hogy
1. a napi munkdba jardasom lakéhelyemrdl / tartézkodasi helyemrél' torténik,
2. anapi munkdba jardsomat kozdsségi kdzlekedéssel / nem kdzdsségi kozlekedési jarmivel? oldom meg.

Az igénybe veend6 kozosségi kdzlekedési jarmi3:
1. belféldi vagy hatéron atmené orszagos kdzforgalmu vasut (2. oszt.), jegy/bérlet,
elévarosi vasut (HEV), jegy/bérlet,

wn

menetrend szerinti orszagos, regiondlis és elévarosi autdbuszjarat, jegy/bérlet,

>

menetrend szerint kdzlekedd hajé/komp/rév, jegy/bérlet.

A nem kozosségi kdzlekedési jarmuivel torténé napi munkaba jarasra az aldbbi ok miatt kerdil sor*:

1. alakéhelyem és a munkavégzési helyem kodzott nincs kdzdsségi kozlekedés;

2. munkarendem miatt nem, vagy csak hosszu varakozassal (...... ora) tudom igénybe venni a kozosségi kozlekedést;

3. mozgaskorlatozottsagom, illetve sulyos fogyatékossagom miatt nem tudom igénybe venni a koézosségi
kozlekedést;

4. bolcsédei elldtast igénybe vevé vagy tiz év alatti, kdznevelési intézményben tanulé gyermekem van;

5. egyéb ok a 17/2016. (XII. 23.) LU utasités 3. § (2) és (3) bekezdésére figyelemmel.’

A nem kozosségi kozlekedési jarmuvel torténé napi munkaba jards esetén az Ut hossza: ...... km.¢
A koltségtérités folydsitasat 20...... €V . i, hénap ...... napjatol igénylem.

Buintet6jogi, fegyelmi és anyagi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a beirt adatok a val6sagnak megfelelnek.

alairas

' A megfelel részt ala kell hizni vagy be kell karikazni.

2 A megfelel6 részt ala kell huzni vagy be kell karikézni.

3 A megfelel6 részt ala kell huzni vagy be kell karikézni.

4 A megfeleld részt ala kell huzni vagy be kell karikazni.

° Az okot részletesen ki kell fejteni.

¢ Kitoltendd internetes Utvonaltervezével kdzforgalmu Gton oda-vissza mért leggyorsabb ttvonal alapjan.”
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2. melléklet a 7/2024. (lll. 7.) LU utasitdshoz
,2. melléklet a 17/2016. (XII. 23.) LU utasitashoz

ADATLAP
hazautazas koltségtéritésének igénylésére

A koltségtéritést igénylé Uigyészségi alkalmazott

neve, beosztasa:

szolgalati helyének megnevezése:

szolgalati helyének cime:

lakéhelye (ahol életvitelszertien lakik):

tartozkodasi helye (ahol - a lakdhely végleges elhagyasanak szandéka nélkiil - munkavégzéssel 6sszefliggésben
ideiglenesen tartozkodik):

Nyilatkozom, hogy'
1. anapi munkaba jarasom a tartézkodasi helyemrdl torténik,
2. ahazautazdsomat k6zosségi kozlekedéssel / nem kozdsségi kozlekedési jarmivel oldom meg.

Az igénybe veend6 kozosségi kozlekedési jarmi*

1. belfoldi vagy hatdron dtmend orszdgos koézforgalmu vasut (2. osztaly),
elévarosi vasut (HEV),

menetrend szerinti orszagos, regiondlis és elévarosi autdbuszjarat,
menetrend szerint kdzlekedd hajé/komp/rév,

vk W

|égi kdzlekedési jarmdi.

A nem kozosségi kdzlekedési jarmuvel torténé hazautazésra az aldbbi ok miatt kerdl sor®:

1. alakéhelyem és a munkavégzési helyem kodzott nincs kdzdsségi kozlekedés;

2. munkarendem miatt nem, vagy csak hosszu varakozassal (...... ora) tudom igénybe venni a kozosségi kozlekedést;

3. mozgaskorlatozottsagom, illetve sulyos fogyatékossagom miatt nem tudom igénybe venni a koézésségi
kozlekedést;

4. bolcsédei elldtast igénybe vevé vagy tiz év alatti, kdznevelési intézményben tanulé gyermekem van;

5. egyéb ok a 17/2016. (XII. 23.) LU utasitds 3. § (2) és (3) bekezdésére figyelemmel.*

A nem kozosségi kozlekedési jarmuvel torténé hazautazés esetén az ut hossza: ...... km.?
A koltségtérités folydsitasat 20...... €V . i, hénap ...... napjatol igénylem.

Buintet6jogi, fegyelmi és anyagi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a beirt adatok a val6sagnak megfelelnek.

alairas

' A megfeleld részt ala kell huizni vagy be kell karikazni.

2 A megfeleld részt ald kell huzni vagy be kell karikazni.

3 A megfelel6 részt ala kell huzni vagy be kell karikézni.

4 Az okot részletesen ki kell fejteni.

* Kitoltendd internetes Utvonaltervezével kézforgalmu Gton oda-vissza mért leggyorsabb ttvonal alapjan.”
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3. melléklet a 7/2024. (1ll. 7.) LU utasitdshoz
,8. melléklet a 17/2016. (XII. 23.) LU utasitashoz

Munkaruhazat juttatasra jogosité munkakorok

A B C D
] Keretdsszeg
1. Munkakor megnevezése Munkaruha megnevezése Kihordasi id6 . .
(forint maximum)

Anyagmozgatoé

2. yag 9 kétrészes munkaruha 24 ho 17 000
FEOR 9239, 9223
Fité o i

3. kétrészes munkaruha 24 ho 17 000
FEOR 8323
Garazsmester gépjarmduszerel

4. z gepjarmusz kétrészes munkaruha 24 hé 17 000
FEOR 7331
Gondnok, karbantarté szakmunkas

5. | FEOR7514,7521,7919, 5243, 7524, kétrészes munkaruha 24 ho 17 000
5299, 3639
Irattaros . .

6. kdpeny 24 ho 4000
FEOR 4136
Kézbesit6

7. vattakabat-es6kabat egyben 48 ho 21000
FEOR 9233, 4135
Konyhai dolgozé fehér nadrag 2 db i

8. o 24 ho 22 000
FEOR 9236’ fehér polé 2 db
Tehergépjarmi-vezetd

9. 9ep) vez kétrészes munkaruha 24 ho 17 000
FEOR 8417
Takarito fehér nadrag 2 db i

10. o 24 hé 22 000
FEOR9112,9119 fehér pdlé 2 db

' Csak Balatonlellei Tovabbképzési Kozpont, a kétfajta juttatas kozil ugyanazon fizikai alkalmazottnak csak az egyik adhaté.”
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4. melléklet a 7/2024. (1ll. 7.) LU utasitdshoz
,9. melléklet a 17/2016. (XII. 23.) LU utasitashoz

Formaruhazat juttatasra jogosité munkakorok

A B C D
. Keretdsszeg
1. Munkakor megnevezése Formaruha megnevezése Kihordasi id6 .
(forint maximum)
Biztonsagi 6r portas, vagyondr | fehéring vagy bliz 4 db
FEOR 9231, 5254 nyakkendé 3
2. . ) 24 hé 65 000
szbvetnadrdg vagy szoknya
zako vagy blézer
Felszolgald fehéring vagy bliz 2 db
FEOR 9236’ kotény i
3. , 24 ho 32000
nadrdg vagy szoknya
mellény
Személygépjarmu-vezetd fehéring vagy bliz 4 db
FEOR 8419, 8416 nyakkendé i
4. ) . 24ho 65 000
szbvetnadrag vagy szoknya
zako vagy blézer

' Csak Balatonlellei Tovabbképzési Kozpont, a kétfajta juttatds kozil ugyanazon fizikai alkalmazottnak csak az egyik adhaté!”
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Az orszagos rendorfokapitany 7/2024. (lll. 7.) ORFK utasitasa
a kotelezettségvallalas, a pénziigyi és jogi ellenjegyzés, az utalvanyozas, az érvényesités és a teljesités
igazolas rendjének meghatarozasarol szol6 47/2013. (XI. 29.) ORFK utasitas médositasarol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Renddrségrél szolé 1994. évi

XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltak alapjan a kotelezettségvallalds, a pénzligyi és jogi ellenjegyzés,
az utalvdnyozas, az érvényesités és a teljesités igazolds rendjének meghatarozasérdl sz6lé 47/2013. (XI. 29.) ORFK utasitds
modositasara kiadom az aldbbi utasitast:

1.

A kotelezettségvallalds, a pénziigyi és jogi ellenjegyzés, az utalvdnyozés, az érvényesités és a teljesités igazolas
rendjének meghatarozasardl szolé 47/2013. (XI. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: Utasitds) 50. pontja helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,50. Az utalvédnyozast kiilon irasbeli rendelkezésen (a tovédbbiakban: utalvany) kell elvégezni, amelyet a Forras.Net
integralt tgyviteli rendszerben, a kdzpontositott birsdgbefizetések nyilvdntartasara szolgdld szamlakra teljesitett
befizetések visszautaldsa vonatkozdsaban a NOVA KGIR rendszerben, illetve barmelyik meghibasodasa esetén
azirdnyadd rendszerben létrehozott irattal azonos adattartalmu kézi utalvany formajaban kell eléallitani”

Az Utasitas

a) 21/A. pont nyit6 szévegrészében és 21/B. pontjaban a, 100 000" sz6vegrész helyébe a,200 000" sz6veg,

b) 25. pont c) alpontjdban az ,ORFK RFlI Kozlekedésrendészeti FOosztdly Autdpdlya-felligyeleti és
Balesetmegel6zési Osztaly” szovegrész helyébe az,ORFK RFI Kbzlekedésrendészeti Féosztaly Balesetmegel6zési
Osztély” szbveg,

c) 18. pont e) alpontjaban, 36. pont e) alpontjaban, 48. pont e) alpontjdban, 49. pont d) alpontjaban, 52. pont
a) alpont ad) pontjadban és b) alpont bd) pontjaban, valamint 52/A. pont b) alpont bd) pontjaban
az ,llletmény- és Létszam-gazdélkoddsi Osztaly” szbvegrész helyébe az ,llletmény és Létszamgazdalkodasi
Osztély” szbveg

Iép.

3. Ezazutasitéds a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.
4. Ez az utasitas a hatdlybalépését kovetd napon hatélyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos . altédbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 7/2024. (lll. 7.) KKM kozleménye
a Svéd Kiralysagnak az Eszak-atlanti Szerzédéshez valé csatlakozasaroél sz616 Jegyzékonyv, valamint
a2024. évi l. torvény 2. §-a, 3. §-a, valamint 1. és 2. melléklete hatalybalépésérol

A 2024. évi l. torvénnyel a Magyar Kozlony 2024. marcius 5-i, 25. szamaban kihirdetett, a Svéd Kirdlysagnak
az Eszak-atlanti Szerz6déshez val6 csatlakozasardl szolé Jegyzokényv (a tovébbiakban: Jegyzékdnyv) Il. cikke
az alabbiak szerint rendelkezik a Jegyz6konyv hatalybalépésérdl:

LJelen Jegyz6kdnyv akkor lép hatalyba, amikor az Eszak-atlanti Szerz6dés részes Feleinek mindegyike, annak
elfogadésardl értesitette az Amerikai Egyesiilt Allamok Kormanyat. Az Amerikai Egyesiilt Allamok Kormanya
az Eszak-atlanti Szerz6dés részes Feleinek mindegyikét tajékoztatja minden egyes értesités beérkezésérél és a jelen
Jegyz6konyv hatalybalépésének napjarol”

A Jegyz6konyv hatalybalépéséhez sziikséges feltétel teljestilésének napja: 2024. marcius 7.

A Jegyz6konyv hatalybalépésének naptari napja: 2024. marcius 7.

A fentiekre tekintettel, 8sszhangban a Svéd Kirdlysdgnak az Eszak-atlanti Szerz6déshez valé csatlakozasarél sz6l6
Jegyz8kdnyv kihirdetésérél sz6l6 2024. évi I. torvény 4. § (3) bekezdésével megdllapitom, hogy a Svéd Kiralysagnak
az Eszak-atlanti Szerzédéshez valé csatlakozasarol sz6l6 Jegyzékdnyv kihirdetésérél szolé 2024. évi l. térvény 2. §-a,

3. §-a, valamint 1. és 2. melléklete 2024. mércius 7-én, azaz kettéezerhuszonnégy marcius hetedikén lépett hatélyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
kullgazdasdgi és killigyminiszter
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lll. Kozlemények

A Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozo valtozasokrol

A Szabdlyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésaga a felszamolok névjegyzékérdl sz616 14/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet 4. §
(3) bekezdése alapjan a felszdmoldk névjegyzékére vonatkozd kévetkezé véltozasokat teszi kozzé:

A cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrdl szold 1991. évi XLIX. torvény 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett
hatésagi nyilvantartasbdl tordlve:

Felszamolo: Advocatio Reorganizécios és Felszamold Korlatolt Felel&sségti Tarsasag
Cégjegyzékszém: 01-09-173976
Székhely: 1118 Budapest, Frankhegy utca 6. 3.em. 10.

A valtozas idépontja: 2024. februar 28.

Az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag hatarozata
a Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsag létrehozasara iranyulé kérelemrdl

Iktatészam: NGM/422/1/2024

Targy: dontés a Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsag létrehozésara iranyulé kérelemré|

HATAROZAT

Az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsdg a Magyar Jarmialkatrészgyartok Orszagos Szdvetsége (székhely:
8900 Zalaegerszeg, Kiiltertilet 0788/90, levélcim: 1138 Budapest, Jaszai Mari tér 5-6., képviseli: dr. Nyir6 Jozsef
elnok), a Magyar Gépipari és Energetikai Orszdgos Szovetség (székhely: 1034 Budapest, Bécsi ut 126. . emelet C-109,
képviseli: Dedk Laszl6 Ugyvezetd igazgatd) mint munkaltatéi oldali érdekképviseletek, valamint a Vasas
Szakszervezeti Szovetség (székhely: 1086 Budapest, Magdolna u. 5-7., képviseli: Spieglné dr. Balogh Livia elnok) és
a munkavallaléi oldalon koaliciét alkotd két szervezet, a Fém és Gépipari Munkéstanacsok Orszagos Szdvetsége
(székhely: 1125 Budapest, Szarvas Gabor u. 9/b, képviseli: Kozma Zsolt elndk), valamint a LIGA Vas- és Fémipari
Szbvetség (székhely: 1112 Budapest, Sasadi Ut 170., képviseli: dr. Bognar Ferenc elnok) mint munkavallaléi oldali
érdekképviseletek kézremiikodésével létrehozni kivant Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsdg megalapitasa iranti
eljarasa keretében dontésével az aldbbiakat allapitotta meg.

A Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsag a TEAOR'08 szerinti 25 Fémfeldolgozasi termék gyartasa, 27 Villamos
berendezés gyartasa, 28 Gép, gépi berendezés gydrtasa, 29 Kozuti jarmu gyartasa, 30 Egyéb jarmu gyartdsa, 33 Ipari
gép, berendezés, eszkoz javitasa, Uzembe helyezése agazatokban, illetve a 7112 Mérndki Tevékenység, miszaki
tanacsadas, 7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, muszaki tevékenység szakdgazatokban nem jott létre.

A Magyar Jarm(alkatrészgyartok Orszagos Szdvetsége mint dgazati munkaltatoi érdekképviselet a Gépipari Agazati
Parbeszéd Bizottsag esetében a részvételi feltételeknek nem felelt meg.
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A Magyar Gépipari és Energetikai Orszagos Szévetség mint dgazati munkaltatéi érdekképviselet a Gépipari Agazati
Parbeszéd Bizottsag esetében a részvételi feltételeknek a TEAOR'08 szerinti 2732 Egyéb elektronikus,
villamosvezeték, kdbel gyértasa, tovabba a 2892 Banyaszati, épitdipari gép gydrtdsa szakdgazatokban a részvételi
feltételeknek megfelelt.

A Vasas Szakszervezeti Szévetség mint &gazati munkavallaloi érdekképviselet a Gépipari Agazati Parbeszéd
Bizottsag esetében a részvételi feltételeknek a TEAOR'08 szerinti 27 Villamos berendezés gyartasa, 28 Gép, gépi
berendezés gyartasa és a 29 Kozuti jarm( gyartasa dgazatokban a részvételi feltételeknek megfelelt.

A Fém és Gépipari Munkastandcsok Orszdgos Szovetsége és a LIGA Vas- és Fémipari Szovetség alkotta koalicio
(a tovabbiakban egyiitt: Koalicié) mint munkavallaléi oldali érdekképviselet a TEAOR'08 szerinti 29 Kézati jarmd
gyartasa dgazatban a részvételi feltételeknek megfelelt.

Jelen hatadrozat véglegessé vélasaval egyidejileg az Agazati Részvételt Megaéllapité Bizottsag korabbi,
NGM/3498/2018. szamon hozott, a Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsag létrehozasardl rendelkezé hatarozata
hatalyat veszti.

A Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsag jelen hatarozat véglegessé valasaval szinik meg.
Az Agazati Részételt Megallapité Bizottsag eljarasa illetékmentes. Az eljaras soran eljarasi koltség nem meriilt fel.

A hatérozattal szemben fellebbezésnek helye nincs, azzal szemben kozigazgatasi per kezdeményezheté a Févarosi
Torvényszék elétt a hatarozat kozlésétsl szamitott 30 napon beliil. A kereseti kérelmet az Agazati Részvételt
Megéllapité Bizottségnal (Nemzetgazdasagi Minisztérium / Agazati Részvételt Megallapitd Bizottsag,
1357 Budapest, Pf. 3) kell benyujtani.

Indokolas

A Magyar JarmuUalkatrészgyartok Orszdgos SzOvetsége, valamint a Vasas Szakszervezeti SzOvetség
2023. szeptember 27. napjan kozds kérelmet nyujtottak be az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsaghoz
(a tovébbiakban: ARMB) a Munkaligyi Kapcsolatok Informaciés Rendszeren (a tovabbiakban: MKIR) keresztiil.
Kérelmiikben kezdeményezték a Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsdg létrehozasat a TEAOR'08 szerinti
25 Fémfeldolgozasi termék gyartasa, 27 Villamos berendezés gyartdsa, 28 Gép, gépi berendezés gyartasa, 29 Kozuti
jarm( gyartasa, 30 Egyéb jarmu gyértdsa, 33 Ipari gép, berendezés, eszkoz javitasa, izembe helyezése dgazatokban,
illetve a 7112 Mérnoki tevékenység, muszaki tandcsadds, a 7490 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, muszaki
tevékenység szakagazatokban.

A kérelem benyujtasat kovetéen az ARMB az 4gazati parbeszéd bizottsagokrol és a kdzépszint szocialis parbeszéd
egyes kérdéseirdl sz616 2009. évi LXXIV. térvény (a tovabbiakban: APBtv.) 9. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
az MF/231/4/2023 szamu végzésével a felek alapitasra vonatkozo kérelmét kozzétette a Magyar K6zlony mellékletét
képez6 Hivatalos Ertesitében. A kézzététel Gtjan az ARMB az adott 4gazati parbeszéd bizottsaghoz (a tovabbiakban:
APB) torténé csatlakozas lehet6ségét kivanta biztositani a kérelemmel érintett dgazatban miikédé tovabbi
érdekképviseletek részére. A kdzzétételt kdvetéen az ARMB részére tovabbi részvételi szandék bejelentésére kerdilt
sor az alabbiak szerint.

Munkaltatéi oldalon a Magyar Gépipari és Energetikai Orszdgos SzOvetség jelezte részvételi szandékat, mig
munkavallaléi oldalon a Koaliciét alkoté érdekképviseletek jelezték részvételi szandékukat. A Koalicié tagjai
benyujtottak a koztlk Iétrejott koaliciés megéllapodast is.

Az ARMB az alapitasi kérelmet benyujto feleket, valamint a csatlakozni kivané feleket is felhivta az MF/231/2/2023,
az MF/231/3/2023, az MF/231/5/2023, az MF/231/6/2023, valamint az MF/231/7/2023 szdmu végzéseiben az dgazati
parbeszéd bizottsdgokrdl, valamint a kozépszintl szocidlis parbeszéd egyes kérdéseirél szold 2009. évi
LXXIV. torvény végrehajtasardl szolé 22/20009. (IX. 30.) SZMM rendelet 1. szamu melléklet 1. pontja, illetve 2. pontja
szerinti adatok elektronikus szolgaltatasara az MKIR-en keresztiil.
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A Magyar Jarmualkatrészgydrték Orszdgos Szovetsége az adatszolgdltatasi kotelezettségét hatdridében nem
teljesitette. Az ARMB adatszolgéltatasra felhivd végzését a postai tértivevény alapjan meghatalmazottja Gtjan
2023. oktdéber 5. napjan vette at. Az adatszolgdltatdsra az adatszolgdltatas teljesitésére nyitva allé harmincnapos
hataridé lejarta utan, az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag késébbi, kiilén elektronikus értesitése alapjan sem
keriilt sor. Minderre tekintettel a szervezet tagmunkaltatéira vonatkozéan nem 4&llt az ARMB rendelkezésére
vizsgalhaté adat. Az ARMB-nek ezen feltételek mentén kellett a rendelkezd részben foglalt déntést meghoznia
a Magyar JarmUalkatrészgyartdk Orszagos Szovetsége részvétele kapcsan.

Az MKIR-ben régzitett adatok alapjan az ARMB megallapitotta, hogy a Magyar Gépipari Energetikai Orszagos
Szbvetség adatszolgéltatdsa keretében 54 tagmunkdltatét jelentett be, melybdl a tagmunkaltatok
fétevékenységének a létrehozni kivant APB tevékenységi koreitdl eltéré TEAOR kédja folytan 23 munkaltaté adatai
voltak figyelembe vehetéek a déntéshozatal soran. Az ARMB megallapitotta, hogy az adatszolgéltatas keretében
a Magyar Gépipari Energetikai Orszagos Szdvetség javara figyelembe veheté munkaltatok a TEAOR'08 szerinti
2732, valamint 2892 szakdgazatokban teljesitették a részvételi feltételeket. A 2732 szakagazatba tartozd
tagmunkaltatd az adott szakdgazat 3075 f6s foglalkoztatotti Iétszamdanak 5,5%-at foglalkoztatta, mig
a 2892 szakagazatba tartozé tagmunkaltaté az adott szakagazat 1167 f6&s foglalkoztatotti létszamanak 14,4%-at
foglalkoztatta. Mas, a kérelemben megjelolt dgazatok és a két szakdgazat tekintetében nem alltak fenn
az APBtv.-ben foglalt részvételi feltételek a Szdvetség javara.

A fenti tényéllas alapjan a Magyar Gépipari Energetikai Orszadgos Szovetség a TEAOR'08 szerinti 2732 és
2892 szakagazatokban teljesitette az APBtv. 7. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontjaban rogzitett részvételi feltételt.

Az MKIR-ben régzitett adatok alapjan az ARMB megéllapitotta, hogy a Vasas Szakszervezeti Szdvetség
128 munkaltaténal jelentett be képviseletére jogosult szervezetet, melybdl 80 munkaltaté adatai voltak figyelembe
vehetéek az ARMB eljarasa soran. A figyelembe nem veheté munkaltatok fétevékenységének TEAOR'08 szerinti
kédja eltért a létrehozni kivant APB TEAOR kédjaitol.

A fentieket kévetéen az ARMB megallapitotta, hogy a Vasas Szakszervezeti Szdvetség a TEAOR'08 szerinti 27 szamu
4gazatban 11 munkdltatot jelentett be érvényesen, mely munkaltatoknal 1évé tagjaik szama az dgazati 1étszam
2,8%-at elérte. A TEAOR08 szerinti 28 szamU &gazatban 22 munkaltatét jelentett be érvényesen, mely
munkaltatoknal foglalkoztatott tagjaik létszama az 4gazati létszam 4%-at érte el. A TEAOR'08 szerinti 29 4gazatban
27 munkaltatot jelentett be érvényesen, mely munkaltatéknal foglalkoztatott tagjaik |étszdma az agazati létszam
5,1%-4t érte el. ATEAOR'08 szerinti 25 és 30 agazatokban érvényesen bejelentett munkaltatok szama megfelel6 volt
a részvételhez, azonban ezen munkaltatoknal foglalkoztatott taglétszamok mar nem voltak elegendéek arra, hogy
ez utdbbi dgazatokban is teljesiilhessen a részvételi feltétel a Vasas Szakszervezeti Szovetség javara. A kérelemben
szintén jeldlt szakédgazatok esetében nem &lltak fenn az APBtv.-ben foglalt részvételi feltételek.

Mindezek alapjan a Vasas Szakszervezeti Szoévetség a TEAOR'08 szerinti 27 Villamosberendezés gyartéasa, 28 Gép,
gépi berendezés gyartasa és 29 Kézuti jarmd gyartasa dgazatokban teljesitette az APBtv. 7. § (1) bekezdés a) pont
aa) alpontjaban rogzitett részvételi feltételt.

Az MKIR-ben régzitett adatok alapjan az ARMB megéllapitotta, hogy a Koalicié 18 munkaltaténal jelentett be
képviseletére jogosult szervezetet. Ebbél az ARMB 17 munkaltatét tudott figyelembe venni az eljarasa soran
tekintettel a munkaltatok TEAOR'08 szerinti fétevékenységére. A Koalici6 a TEAOR'08 szerinti 29 szamu dgazatban,
293 szamu alagazatban, valamint 2931 szamu szakagazatban teljesitette a részvételi feltételeket. Ennek keretében
a 29 szamu agazatban 12 munkaltatot jelentett be, mely munkaltatoknal foglalkoztatott tagjaik Iétszama az dgazati
létszam 4,1%-at érte el. A 293 szamu alagazatban bejelentett 11 munkaltatonal foglalkoztatott tagjaik létszama
az aldgazati létszam 5,9%-at érte el. A 2931 szakdgazatban bejelentett 3 munkaéltatondl foglalkoztatott tagjaik
létszama a szakagazati létszam 10,5%-at érte el. A fentiek mellett a Koalicié a TEAOR'08 szerinti 25 és 28 szamu
4gazatokban is rendelkezett bejelentett munkaltatéval, valamint taglétszdmmal, azonban ezen esetekben sem
a munkaltaték szama, sem a taglétszam alapjan nem volt lehetdség a részvételi jog gyakorlasara.

Mindezek alapjan a Koalicid a TEAOR'08 szerinti 29 Kézuti jarm( gyartasa agazatban, valamint az ala tartozo
293 Kozuti jarmu alkatrészeinek gyartasa aldgazatban és a 2931 Jarm(villamossagi, -elektronikai készllék gyartasa
szakagazatban teljesitette az APBtv. 7. § (1) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti részvételi feltételt.



1014

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi13.5zam

Az eljaréas soran a kérelmezék megkiildték az ARMB részére a Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsag létrehozasara
vonatkozé megallapodasukat, valamint az MKIR-ben kérelmiikh6z mellékelték a Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi
Tandcsban (a tovabbiakban: NGTT) részt vevé munkaltatéi és munkavallaléi érdekképviseletekben betoltott
tagsaggal kapcsolatos igazolasokat is. A Vasas Szakszervezeti Szovetség a Magyar Szakszervezeti Szovetség mint
NGTT tagszervezet altal kidllitott igazolast nyujtotta be. A Koalicid részérdl a Liga Vas- és Fémipari Szbvetség
a Fliggetlen Szakszervezetek Demokratikus Ligajaban mint NGTT tagszervezetben betdltott tagsdga irdnti igazolast
nyujtott be. A Fém és Gépipari Munkdstandcsok Orszagos Szdvetsége a Munkdstanacsok Orszagos Szovetsége mint
NGTT tagszervezetben bet6ltott tagsdga irdnti igazoldst nyujtott be.

A nemzetkdzi munkavallaldi érdekképviseleti szervezeti tagsagrol szol6 igazolast a Vasas Szakszervezeti Szovetség
nyujtott be, mely alapjan az IndustriAll European Trade Union eurdpai szakszervezeti szbvetség tagja. A Magyar
Gépipari Orszdgos Szoévetség a CEEMET European Tech & Industry Employers eurépai munkdltatéi érdekképviseleti
szervezetbeli tagsagrol nyujtott be igazolast.

A kérelmezék benyujtottak alapszabalyaikat is, melyekb8l megallapithats, hogy megfelelnek az APBtv. 6. §-4ban
foglalt érdekképviselet feltételeinek.

Az ARMB az APBtv. 7. § (4) bekezdésében foglalt feltételeket vizsgalva megallapitotta, hogy a kérelmezék
érdekképviseleti tevékenységiiket tobb mint két éve gyakoroljak. A Koalicié esetében a vizsgalat a Koaliciét alkotd
munkavallaloi érdekképviseletekre terjedt ki.

Az ARMB vizsgélata soran dsszevetette a Magyar Gépipari Energetikai Orszagos Szévetség (a tovabbiakban:
MAGEOSZ), valamint a Vasas Szakszervezeti Szovetség (a tovabbiakban: VASAS) részvételi adatait is, tekintettel arra,
hogy a VASAS tébbek kézt a TEAOR'08 szerinti 27 és 28 &gazatokban teljesitette a részvételi feltételeket, mig
a MAGEQSZ az emlitett agazatokhoz tartozé szakagazatokban (2732, 2892) teljesitette a részvételi feltételeket.

Ezen 6sszevetés alapjan az ARMB megéllapitotta, hogy a VASAS kifejezetten a 2732, illetve 2892 szakagazatokban
nem teljesitette a részvételhez szlikséges feltételeket. A 2732 szamu szakdgazatban 1 munkaltatonal jelentett be
képviseletére jogosult szervezetet, mely munkaltaténal foglalkoztatott tagjainak létszdma az 4gazati létszam
4,4%-4t érte el. A 2892 szdmu szakdgazatban szintén 1 munkdltaté bejelentésére keriilt sor 9,2%-ot elérd
taglétszammal. Az ARMB ugyanakkor régziti, hogy a TEAOR'08 szerinti 27 és 28 agazatokhoz tartozé mas al- és
szakdgazatokban elért eredmények Osszesitése alapjan a VASAS megfelelt a részvételi feltételeknek a magasabb
agazati szinten.

A tényallas 6sszegzése alapjan az ARMB megallapitotta, hogy egy kivételével a kérelmezék kiilén-kiilén megfelelnek
a részvételi feltételeknek, azonban a Gépipari Agazati Parbeszéd Bizottsag létrehozasara nincs lehetésége
a testiiletnek. Ennek oka, hogy az APB két oldalat alkotd érdekképviseleti szervezetek egymastdl eltérd
4gazatokban, aldgazatokban, szakdgazatokban teljesitik a részvétel feltételeit, igy azonos dgazatban, aldgazatban,
szakdgazatban APB nem tudott létrejonni mint az APBtv. 2. § (2) és (3) bekezdésében meghatérozott kétoldalu
testlet.

A fent leirtakra tekintettel az ARMB a 2024. janudr 9. napjan tartott ilésén a rendelkezé részben foglaltak szerint
dontott.

Az ARMB hataskére az APBtv. 21. § (4) bekezdés a) pontjan alapul. A jogorvoslati tijékoztaté az altalanos
kodzigazgatasi rendtartasrol sz6ld 2016. évi CL. térvény 112. és 114. §-dban foglaltakon, valamint a kdzigazgatasi
perrendtartasrél sz6l6 2017. évi I. térvény 39. §-dban foglaltakon alapszik.

Budapest, 2024. janudr 11.

Dr. Révai Akos Baldzs s. k.,
elndk
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Az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag hatarozata
az Informaciétechnolégia, Kommunikacié Parbeszéd Bizottsag létrehozasara iranyulé kérelemrél

Iktatészam: NGM/421/1/2024

Targy: dontés Informacidtechnoldgia, Kommunikacié Parbeszéd Bizottsag létrehozasara irdanyuld kérelemrdl

HATAROZAT

Az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsdg a Magyar Kommunikaciés Szévetség (székhely: 1119 Budapest,
Petzval Jozsef u. 37., képviseli: Kéry Ferenc elnok), valamint az IVSZ - Digitélis Vallalkozasok Szovetsége (székhely:
1095 Budapest, Tinddi utca 1-3., fszt. 2., képviseli: dr. Vinnai Balazs Janos, a szervezetnek a kérelem benyujtasakor
hatalyos neve: Informatikai, Tavkozlési és Elektronikai Vallalkozdsok Szovetsége) mint munkaltatéi oldali
érdekképviseletek, valamint a Vasas Szakszervezeti Szovetség (székhely: 1086 Budapest, Magdolna u. 5-7., képviseli:
Spieglné dr. Balogh Livia elnék) mint munkavallaléi oldali érdekképviselet kozrem(ikddésével 1étrehozni kivant
Informacidtechnoldgia, Kommunikacié Parbeszéd Bizottsdg megalapitdsa iranti eljardsa keretében dontésével
az alabbiakat allapitotta meg:

Az Informéaciétechnolégia, Kommunikacié Parbeszéd Bizottség a TEAOR'08 szerinti 26 Szamitégép, elektronikai,
optikai termék gydrtdsa, 60 Musordsszedllitds, muisorszolgdltatds, 61 Tavkozlés, 62 Informacio-technoldgiai
szolgaltatas, 63 Informacio szolgaltatas agazatokban, a 951 Szamitégép, kommunikécids eszkoz javitasa elnevezési
aldgazatban, valamint a 9521 Szdrakoztatéelektronikai cikk javitasa szakagazatban nem jott létre.

A Magyar Kommunikaciés Szovetség mint agazati munkaltatdi érdekképviselet az Informécidtechnoldgia,
Kommunikécié Parbeszéd Bizottsag esetében a részvételi feltételeknek a TEAOR'08 szerinti 61 Tavkozlés dgazatban
megfelelt.

Az IVSZ - Digitélis Véllalkozasok Szovetsége mint dgazati munkaltatoi érdekképviselet az Informaciétechnolégia,
Kommunikécié Parbeszéd Bizottsag esetében a részvételi feltételeknek a TEAOR'08 szerinti 60 MUsordsszeallitas,
musorszolgaltatas, 61 Tavkozlés és 62 Informacid-technoldgiai szolgaltatas agazatokban megfelelt.

A Vasas Szakszervezeti Szbvetség mint dgazati munkavallaléi érdekképviselet az Informéciétechnolégia,
Kommunikécié Parbeszéd Bizottsdg esetében a részvételi feltételeknek a TEAOR'08 szerinti 26 Szamitégép,
elektronikai, optikai termék gyértasa agazatban megfelelt.

Jelen hatarozat véglegessé vélasaval egyidejileg az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag korabbi,
NGM/5610/2018. szamon hozott, az Informaciétechnoldgia, Kommunikacié Parbeszéd Bizottsag létrehozasardl
rendelkezé hatdrozata hatalyét veszti.

Az Informaciotechnoldgia, Kommunikécié Parbeszéd Bizottsag jelen hatarozat véglegessé vélasaval szlinik meg.
Az Agazati Részételt Megallapitd Bizottsag eljarasa illetékmentes. Az eljaras soran eljarasi kdltség nem meriilt fel.
A hatdrozattal szemben fellebbezésnek helye nincs, azzal szemben kdzigazgatasi per kezdeményezhetd a Févarosi
Torvényszék elétt a hatarozat kdzlésétsl szamitott 30 napon beliil. A kereseti kérelmet az Agazati Részvételt

Megallapit6 Bizottsagnal (Nemzetgazdasagi Minisztérium / Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag, 1357 Budapest,
Pf. 3) kell benyujtani.
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Indokolas

A Magyar Kommunikacios Szovetség, az IVSZ - Digitalis Vallalkozédsok Szovetsége, valamint a Vasas Szakszervezeti
Szbvetség 2023. szeptember 18. napjan kozds kérelmet nyujtottak be az Agazati Részvételt Megallapitd
Bizottsdghoz (a tovébbiakban: ARMB) a Munkaiigyi Kapcsolatok Informaciés Rendszeren (a tovabbiakban: MKIR)
keresztiil. Kérelmikben kezdeményezték az Informaciétechnolédgia, Kommunikécié Péarbeszéd Bizottsag
létrehozasat a TEAOR'08 szerinti 26 Szamitdgép, elektronikai, optikai termék gyartasa, 60 Misordsszeallitas,
musorszolgaltatas, 61 Tavkozlés, 62 Informacid-technoldgiai szolgaltatas, 63 Informacid szolgaltatas dgazatokban,
a 951 Szamitdgép, kommunikacids eszkdz javitdsa elnevezésl aldgazatban, valamint a 9521 Szérakoztatéelektronikai
cikk javitasa szakagazatban.

A kérelem benyujtasat kdvetéen az ARMB az 4gazati parbeszéd bizottsagokrdl és a kdzépszint(i szociélis parbeszéd
egyes kérdéseirdl sz6l6 2009. évi LXXIV. térvény (a tovabbiakban: APBtv.) 9. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
az MF/221/5/2023 szamu végzésével a felek alapitdsra vonatkozé kérelmét kbzzétette a Magyar Kozlony mellékletét
képez6 Hivatalos Ertesitében. A kozzététel Gtjan az ARMB az adott 4gazati parbeszéd bizottsdghoz (a tovabbiakban:
APB) torténé csatlakozas lehetéségét kivanta biztositani a kérelemmel érintett dgazatban miikédé tovabbi
érdekképviseletek részére. A kozzétételt kdvetd 30 napban tovébbi részvételi szandék bejelentésére nem kerdilt sor.

Az ARMB a kérelmet benyuijté feleket az MF/221/2/2023 és az MF/221/3/2023, valamint az MF/221/4/2023 szamu
végzéseiben felhivta az 4gazati parbeszéd bizottsagokrdl, valamint a kozépszintli szocidlis parbeszéd egyes
kérdéseirdl sz616 2009. évi LXXIV. térvény végrehajtasardl sz616 22/2009. (IX. 30.) SZMM rendelet 1. szamu melléklet
1. pontja, illetve 2. pontja szerinti adatok elektronikus szolgdltatdsara az MKIR-en keresztiil.

A kérelmezék az adatszolgaltatasi kotelezettségiiket teljesitették. Az MKIR-ben régzitett adatok alapjan az ARMB
megdllapitotta, hogy a Magyar Kommunikacids Szévetség adatszolgéltatdsa keretében 56 tagmunkaltatot
jelentett be, melybél a tagmunkaltatok fétevékenységének a létrehozni kivant APB tevékenységi koreitél eltérd
TEAOR kédja folytdn 52 munkaltatd adatai voltak figyelembe vehetéek a déntéshozatal soran. Az ARMB
megallapitotta, hogy az adatszolgaltatas keretében a Magyar Kommunikacios Szovetség javara figyelembe vehetd
tagmunkaltatok a TEAOR'08 szerinti 26, 60, 61, valamint 62 4gazatokban és a hozzajuk tartozé al- és szakagazatokba
tartoznak fétevékenységiik alapjan.

A fent jelzett 4gazatok kéziill a Magyar Kommunikacids Szévetség a TEAOR'08 szerinti 61 Tavkozlés agazatban
érvényesen 49 tagmunkaltatét jelentett be az adatszolgaltatdsa sordn. Ezen munkaltaték az agazatban
foglalkoztatottak 13,9%-at foglalkoztatjak. Az alapitasi kérelemben jelolt tovabbi 3 4gazatban &gazatonként
1-1 tagmunkaltaté volt elszamolhat6 a szervezet javara. Tekintettel ezen utébbi munkaltaték, valamint az altaluk
foglalkoztatottak dgazati szinten csekély szamdra, ezen utébbi dgazatokban a Magyar Kommunikacids Szovetség
nem teljesitette a részvétel feltételeit. A kérelemben 6nalléan jeldlt aldgazatban és szakdgazatban tagmunkaltatd
hidnyadban nem teljesitette a részvételi feltételeket.

A fenti tényallas alapjan a Magyar Kommunikaciés Szévetség a TEAOR'08 szerinti 61 Tavkozlés dgazatban teljesitette
az APBtv. 7. § (1) bekezdés b) pont ba) és bb) alpontjaban régzitett részvételi feltételeket egyarant.

Az MKIR-ben régzitett adatok alapjan az ARMB megallapitotta, hogy az IVSZ - Digitalis Vallalkozasok Szévetsége
(@ kérelem benyujtasakor Informatikai, Tavkozlési és Elektronikai Vallalkozdsok Szovetsége) adatszolgaltatasa
keretében 79 tagmunkaltatét jelentett be, melybdl a tagmunkaltatok fétevékenységének a létrehozni kivant APB
tevékenységi koreitsl eltér6 TEAOR'08 kddja folytin 76 munkaltaté adatai voltak figyelembe vehetéek
a dontéshozatal sordn.

A fent jelzett agazatok kézil az IVSZ - Digitalis Vallalkozasok Szdvetsége javara a TEAOR'08 szerinti
60 MUsorosszeallitas, misorszolgaltatds dgazatban 1 tagmunkaltaté volt figyelembe vehetd, mely munkaltaténal
az 4gazati foglalkoztatotti létszam 15,4%-anak foglalkoztatasara keriilt sor. A TEAOR'08 szerinti 61 Tavkoézlés
dgazatban 2 tagmunkdltaté volt figyelembe veheté a szervezet javara, ezen munkaltatoknal az dagazati
foglalkoztatotti létszam 31%-a keriilt foglalkoztatasra. A TEAOR'08 szerinti 62 Informacié-technolégiai szolgéltatas
4dgazatban 70 tagmunkaltaté volt figyelembe veheté a szervezet javara, mely munkaltatokndl az &gazati
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foglalkoztatotti létszam 12,9%-at érte el. Az alapitasi kérelemben jelolt tovabbi agazatban és o6nalldan jel6lt
aldgazatban, szakdgazatban az érintett munkdltatok, valamint az éltaluk foglalkoztatottak csekély szama miatt
az IVSZ - Digitalis Vallalkozasok Szévetsége nem teljesitette a részvétel feltételeit.

A fenti tényallas alapjan az IVSZ - Digitélis Vallalkozasok Szévetsége a TEAOR'08 szerinti 60 Misordsszeéllitas,
msorszolgaltatas, 61 Tavkdzlés dgazatokban teljesitette az APBtv. 7. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontjaban
régzitett részvételi feltételt. A TEAOR'08 szerinti 62 Informacié-technoldgiai szolgéltatas agazatban teljesitette
az APBtv. 7. § (1) bekezdés b) pont ba) és bb) alpontjaban régzitett részvételi feltételeket egyarant.

Az MKIR-ben rdégzitett adatok alapjan az ARMB megéllapitotta, hogy a Vasas Szakszervezeti Szdvetség
130 munkaltatonal jelentett be képviseletére jogosult szervezetet, melybdl az érintett munkaltatok
fétevékenységének a létrehozni kivant APB tevékenységi koreitdl eltér6 TEAOR'08 szerinti kédja folytan
12 munkaltatéhoz kothet6 taglétszamadatok voltak figyelembe vehetéek. A figyelembe nem veheté munkaltatok
fétevékenységiik alapjan a TEAOR'08 szerinti 25, 27, 28, 29, 32, 52 és egyéb dgazatokba tartoztak, melyek kiviil estek
az alapitasi kérelemben megjeldlt TEAOR'08 kédokon.

A fentieket kdvetéen az ARMB megallapitotta, hogy a Vasas Szakszervezeti Szévetség a TEAOR'08 szerinti
26 agazatban 10 munkdltaténdl jelentett be érvényesen képviseletre jogosult szervet, mely munkaltatéknal
a taglétszama az agazati létszam 4,1%-4t érte el. Mindezek alapjan a Vasas Szakszervezeti Szoévetség a TEAOR'08
szerinti 26 Szamitégép, elektronikai, optikai termék gyartasa dgazatban teljesitette az APBtv. 7. § (1) bekezdés
a) pont aa) alpontjaban rogzitett részvételi feltételt.

Az eljéras soran a kérelmezék megkiildték az ARMB részére az Informaciétechnoldgia, Kommunikécié Parbeszéd
Bizottsag létrehozdsadra vonatkozdé megdllapodasukat, valamint az MKIR-ben a Vasas Szakszervezet Szdvetség
mellékelte a Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tandcsban (a tovabbiakban: NGTT) részt vevé munkavallaloi
érdekképviseleti szervezetben betdltott tagsagaval kapcsolatos igazolast is. A Vasas Szakszervezeti SzOvetség
a Magyar Szakszervezeti Szovetség mint NGTT tagszervezetnek a tagja. A masik oldali két kérelmezd szervezet
részér6l NGTT munkaltatéi tagszervezett6l szarmazo igazolas benyujtasara nem kerdlt sor.

A nemzetkdzi munkéltatéi és munkavallaloi érdekképviseleti szervezeti tagsdgrél szoélé igazolast a Vasas
Szakszervezeti Sz6vetség nyujtotta be, mely alapjan az IndustriAll European Trade Union tagja.

A kérelmezék benyujtottak alapszabalyaikat is, melyekb8l megallapithats, hogy megfelelnek az APBtv. 6. §-4ban
foglalt érdekképviselet feltételeinek.

Az ARMB az APBtv. 7. § (4) bekezdésében foglalt feltételeket vizsgalva megallapitotta, hogy a kérelmezék
érdekképviseleti tevékenységiiket tobb mint két éve gyakoroljék.

A tényallas 6sszegzése alapjan az ARMB megallapitotta, hogy bar a kérelmezdék kiilén-kiilén megfelelnek a fent
jelzett TEAOR'08 szerinti 4gazatokban a részvételi feltételeknek, azonban az Informéaciétechnolégia, Kommunikacié
Parbeszéd Bizottsag létrehozasara nincs lehetésége a testiiletnek.

Ennek oka, hogy az APB két oldalat alkot6 érdekképviseleti szervezetek egymastdl eltéré dgazatokban teljesitik
a részvétel feltételeit, igy azonos agazatban az APB nem tud létrejénni mint az APBtv. 2. § (2) és (3) bekezdésében
meghatarozott kétoldalu testiilet.

A fent leirtakra tekintettel az ARMB a 2024. janudr 9. napjan tartott ilésén a rendelkezé részben foglaltak szerint
dontott.
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Az ARMB hataskére az APBtv. 21. § (4) bekezdés a) pontjan alapul. A jogorvoslati tajékoztaté az altalanos
kodzigazgatasi rendtartdsrol sz6l6 2016. évi CL. torvény 112. és 114. §-dban foglaltakon, valamint a kdzigazgatési
perrendtartasrol szol6 2017. évi l. torvény 39. §-dban foglaltakon alapszik.

Budapest, 2024. januar 11.

Dr. Révai Akos Baldzs s. k.,
elndk

Az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag hatarozata
a Vasutszallitasi Alagazati Parbeszéd Bizottsag lIétrehozasara iranyulé kérelemrol

Iktatészam: NGM/423/1/2024

Targy: dontés a Vasutszallitasi Alagazati Parbeszéd Bizottsag létrehozasara irdnyuld kérelemrdl

HATAROZAT

Az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsdg a Magyar Vasuti-, Vizi- és Légikozlekedési Szdvetség (székhely:
1087 Budapest, Konyves Kalman krt. 54-60., képviseli: dr. Homolya Rébert megbizott képvisel§) mint munkaltatoi
oldali érdekképviselet, valamint a Mérnokok és Technikusok Szabad Szakszervezete (székhely: 1087 Budapest,
Kerepesi ut 1-3., képviseli: Buzédsné Putz Erzsébet elndk), a Vasutasok Szakszervezete (székhely: 1023 Budapest,
Urémi u. 8., képviseli: Meleg Janos elndk), a Mozdonyvezetdk Szakszervezete (székhely: 1145 Budapest, Bacskai Gt 11.,
levélcim: 1580 Budapest, Pf. 145, képviseli: Barsi Balazs elndk) és a Vasuti Dolgozok Szabad Szakszervezete
Szolidaritas (székhely: 1146 Budapest, Thokdly ut 172., képviseli: Halasi Zoltan elnok) mint munkavallaléi oldali
érdekképviseletek kozremikodésével létrehozni kivant Vasutszallitasi Aldgazati Parbeszéd Bizottsag megalapitadsa
iranti eljarasa keretében dontésével az aldbbiakat allapitotta meg:

A Vasutszallitasi Alagazati Parbeszéd Bizottsdg a TEAOR'08 szerinti 492 Vasuti 4ruszéllitas elnevezésii alagazatban,
valamint az ala tartozé TEAOR'08 szerinti 4920 Vasuti aruszallitds szakagazatban létrejott. A 491 Helykézi vasuti
személyszallitas alagazatban, valamint az ald tartozé TEAOR'08 szerinti 4910 Helykozi vasati személyszallitas
szakagazatban nem jott létre.

A Magyar Vasuti-, Vizi- és Légikozlekedési Szovetség mint dgazati munkaltatoi érdekképviselet a Vasutszallitasi
Aldgazati Parbeszéd Bizottsag esetében a részvételi feltételeknek megfelelt.

A Mérnokok és Technikusok Szabad Szakszervezete mint dgazati munkavallaloi érdekképviselet a Vasutszallitasi
Aldgazati Parbeszéd Bizottsag esetében a részvételi feltételeknek megfelelt.

A Vasutasok Szakszervezete mint dgazati munkavallal6i érdekképviselet a Vasutszallitasi Aldgazati Parbeszéd
Bizottsag esetében a részvételi feltételeknek nem felelt meg.

A Mozdonyvezet6k Szakszervezete mint agazati munkavallaloi érdekképviselet a Vasutszallitasi Aldgazati Parbeszéd
Bizottsdg esetében a részvételi feltételeknek nem felelt meg.

A Vasuti Dolgozdék Szabad Szakszervezete Szolidaritas mint dgazati munkavallaléi érdekképviselet a Vasutszallitasi
Aldgazati Parbeszéd Bizottsag esetében a részvételi feltételeknek nem felelt meg.
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Jelen hatarozat véglegessé valasaval egyidejlileg az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag korabbi,
NGM/5641/2018. szamon hozott, a Vasutiszallitdsi Aldgazati Parbeszéd Bizottsag l|étrehozasardl rendelkezé
hatdrozata hatdlyat veszti.

A Vasutszallitasi Aldagazati Parbeszéd Bizottsag jelen hatdrozat véglegessé valasaval jon létre.
Az Agazati Részételt Megallapitd Bizottsag eljarasa illetékmentes. Az eljaras soran eljarasi koltség nem meriilt fel.

A hatdrozattal szemben fellebbezésnek helye nincs, azzal szemben koézigazgatdsi per kezdeményezhetd
a Févérosi Torvényszék elétt a hatarozat kdzlésétdl szamitott 30 napon beliil. A kereseti kérelmet az Agazati
Részvételt Megéllapitd Bizottsagnal (Nemzetgazdasagi Minisztérium / Agazati Részvételt Megallapité Bizottsag,
1357 Budapest, Pf. 3) kell benyujtani.

Indokolas

Magyar Vasuti-, Vizi- és Légikozlekedési Szovetség mint munkaltatoi érdekképviselet, a Mérnokok és Technikusok
Szabad Szakszervezete, a Vasutatok Szakszervezete, a Mozdonyvezetdk Szakszervezete és a Vasuti Dolgozdk Szabad
Szakszervezete Szolidaritds, mint munkavallaloi érdekképviseletek 2023. szeptember 21. napjan kdzos kérelmet
nyujtottak be az Agazati Részvételt Megallapité Bizottsaghoz (a tovabbiakban: ARMB) a Munkaiigyi Kapcsolatok
Informacids Rendszeren (a tovabbiakban: MKIR) keresztiil. Kérelmikben kezdeményezték a Vasutszallitasi Aldgazati
Parbeszéd Bizottsag létrehozasat a TEAOR'08 szerinti 491 Helykdzi vasuti személyszallitas és 492 Vasuti aruszallitas
aldgazatokban, valamint az aldjuk tartozé 4910 Helykdzi vasuti személyszallitdas és 4920 Vasuti aruszallitas
szakégazatokban.

A kérelem benyuijtasat kdvetéen az ARMB az 4gazati parbeszéd bizottsagokrdl és a kdzépszint( szociélis parbeszéd
egyes kérdéseirdl sz6l6 2009. évi LXXIV. térvény (a tovabbiakban: APBtv.) 9. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
az MF/226/7/2023 szdmu végzésével a felek alapitasra vonatkozo kérelmét kdzzétette a Magyar Kozlony mellékletét
képez6 Hivatalos Ertesitében. A kbzzététel Gtjan az ARMB az adott 4gazati parbeszéd bizottsdghoz (a tovabbiakban:
APB) torténé csatlakozas lehet6ségét kivanta biztositani a kérelemmel érintett dgazatban miikédé tovabbi
érdekképviseletek részére. A kozzétételt kovetben az ARMB részére tovabbi részvételi szandék bejelentésére
nem kertlt sor.

Az ARMB az alapitasi kérelmet benyujté feleket felhivta az MF/226/2/2023, az MF/226/3/2023, az MF/226/4/2023,
az MF/226/5/2023, valamint az MF/226/6/2023 szamu végzéseiben az dgazati parbeszéd bizottsagokrol, valamint
a kozépszintl szocidlis parbeszéd egyes kérdéseirdl széld 2009. évi LXXIV. torvény végrehajtasarol szolod
22/2009. (IX. 30.) SZMM rendelet 1. szamu melléklet 1. pontja, illetve 2. pontja szerinti adatok elektronikus
szolgaltatasara az MKIR-en keresztil.

Az MKIR-ben rdgzitett adatok alapjan az ARMB megallapitotta, hogy a Magyar Vasuti-, Vizi- és Légikdzlekedési
Szbvetség adatszolgéltatasa keretében 15 tagmunkdltatot jelentett be, melybdl a tagmunkaltatok
fétevékenységének a létrehozni kivant APB tevékenységi koreitél eltéré TEAOR kddja folytan 4 munkaltaté adatai
voltak figyelembe vehetéek a déntéshozatal soran. Az ARMB megallapitotta, hogy az adatszolgaltatas keretében
a Magyar Vasuti-, Vizi- és Légikozlekedési Szdvetség javara figyelembe veheté munkaltatok atjan a TEAOR'08 szerinti
491 és 492 alagazatokban, valamint a hozzajuk tartozé TEAOR'08 szerinti 4910 és 4920 szakégazatban teljesitette
a részvételi feltételeket. A Szdvetség a TEAOR'08 szerinti 491-es aldgazatban 2 tagmunkaltatéval rendelkezik, mely
tagmunkaltatok az alagazati foglalkoztatotti létszam 99,9%-at foglalkoztatjdk. A Szdvetség a TEAOR'08 szerinti
492-es alagazatban szintén 2 tagmunkaltatéval rendelkezik, mely tagmunkaltatok az aldgazati foglalkoztatotti
létszam 59,5%-at foglalkoztatjak. A fent jelzett munkaltatdi, valamint foglalkoztatotti adatok a kérelemben jelzett
szakdgazati szintek esetében is azonosan alakultak, tekintettel arra, hogy mindkét szintet teljesen azonos
munkaltatéi kor alkotta.
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A fenti tényallas alapjan a Magyar Vasuti-, Vizi- és Légikdzlekedési Szdvetség a létrehozni kivant APB altal lefedett
teljes TEAOR tartomanyban teljesitette az APBtv. 7. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontjdban régzitett részvételi
feltételt.

Az MKIR-ben régzitett adatok alapjan az ARMB megéllapitotta, hogy a Mérndkék és Technikusok Szabad
Szakszervezete 10 munkaltatondl jelentett be képviseletére jogosult szervezetet, melybél 10 munkaltatd adatai
voltak figyelembe vehetéek az ARMB eljarasa soran.

A fentieket kévetéen az ARMB megallapitotta, hogy a Mérndkék és Technikusok Szabad Szakszervezete a TEAOR'08
szerinti 491 aldgazatban, valamint a hozza tartozé TEAOR'08 szerinti 4910 szdmu szakagazatban 2-2 (azonos)
munkaltaténal jelentett be képviseletére jogosult szervezetet. A TEAOR'08 szerinti 491 alagazat, valamint
a kapcsolodd szakagazat esetében a jelzett munkaltatéknal az aldgazatban és szakdgazatban foglalkoztatottak
létszamanak 10,1%-at eléré tagsaggal rendelkezik a szakszervezet. A TEAOR'08 szerinti 492 aldgazat és
4920 szakagazat esetében 8-8 (azonos) munkaltatonal jelentett be képviseletére jogosult szervezetet a kérelmezé.
Ez utébbi aldgazatban és szakdgazatban az aldgazati, illetve szakdgazati foglalkoztatotti [étszdm 10,7%-4t eléré
tagsaggal rendelkezik a szakszervezet.

Mindezek alapjan a Mérnokok és Technikusok Szabad Szakszervezete a TEAOR'08 szerinti 492 Vasuti aruszallitas
aldgazatban és az ald tartozé 4920 szdmu szakigazatban teljesitette az APBtv. 7. § (1) bekezdés a) pont
ab) alpontjaban rogzitett részvételi feltételt.

Az MKIR-ben régzitett adatok alapjan az ARMB megallapitotta, hogy Vasutasok Szakszervezete 3 munkaltatonal
jelentett be képviseletére jogosult szervezetet, melybél 3 munkdltaté adatai voltak figyelembe vehetéek
az ARMB eljarasa soran.

A fentieket kdvetéen az ARMB megallapitotta, hogy a szakszervezet a TEAOR'08 szerinti 491 alagazatban és
a TEAOR'08 szerinti 4910 szakagazatban 2-2 (azonos) munkaltatét jelentett be, mely munkaltatoknal bejelentett
tagjainak szdma eléri mind az aldgazati, mind szakdgazati szint esetében a foglalkoztatotti |étszan 15,4%-at.
A TEAOR'08 szerinti 492 alédgazat, valamint TEAOR'08 szerinti 4920 szakégazatban 1-1 (azonos) munkaltatét
jelentett be. Ezen munkaltatonal bejelentett taglétszama mind az aldgazat, mind pedig a szakagazati szint esetében
10,8%-ot ért el.

Mindezek alapjan a Vasutasok Szakszervezete nem teljesitette az APBtv. 7. § (1) bekezdésében régzitett részvételi
feltételt.

Az MKIR-ben rdgzitett adatok alapjan az ARMB megallapitotta, hogy a Vasuti Dolgozok Szabad Szakszervezete
Szolidaritds 4 munkaltatondl jelentett be képviseletére jogosult szervezetet, melybdl mind a 4 munkaltaté adatai
figyelembe vehet6ek voltak az ARMB eljarasa soran.

A fentieket kdvetéen az ARMB megallapitotta, hogy a Vasuti Dolgozék Szabad Szakszervezete Szolidaritas
a TEAOR'08 szerinti 491 aldgazatban, valamint a hozza tartozé TEAOR'08 szerinti 4910 szamu szakagazatban
2-2 (azonos) munkaltaténal jelentett be képviseletére jogosult szervezetet. A TEAOR'08 szerinti 491 alagazat,
valamint a kapcsol6dd szakdgazat esetében a jelzett munkaltatokndl az aldgazati, illetve szakdgazati szinten
foglalkoztatottak létszamanak 17,4%-at eléré tagsadggal rendelkezik a szakszervezet. A TEAOR'08 szerinti
492 aldgazatban, valamint a hozza tartozé TEAOR'08 szerinti 4920 szamu szakagazatban 2-2 (azonos) munkaltatonal
jelentett be képviseletére jogosult szervezetet. A TEAOR'08 szerinti 492 aldgazat, valamint kapcsolédé szakagazat
esetében a jelzett munkaltatokndl az aldgazati, illetve szakdgazati szinten foglalkoztatottak létszamanak 11%-at
elér6 tagsaggal rendelkezik a szakszervezet.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi13.szdm 1021

Mindezek alapjan a Vasuti Dolgozék Szabad Szakszervezete Szolidaritdss nem teljesitette az APBtv. 7. §
(1) bekezdésében rogzitett részvételi feltételt.

Az MKIR-ben régzitett adatok alapjan az ARMB megallapitotta, hogy a Mozdonyvezeték Szakszervezete
7 munkaltaténal jelentett be képviseletére jogosult szervezetet, melybdl a fétevékenység eltéré TEAOR kodjara
tekintettel 6 munkaltaté adatai voltak figyelembe vehetéek az ARMB eljarésa soran.

A fentieket kovetéen az ARMB megallapitotta, hogy a Mozdonyvezeték Szakszervezete a TEAOR'08 szerinti
491 aldgazatban, valamint a hozza tartozé TEAOR'08 szerinti 4910 szamu szakagazatban 2-2 (azonos) munkaltatonal
jelentett be képviseletére jogosult szervezetet. A TEAOR'08 szerinti 491 aldgazat, valamint kapcsolédé szakagazat
esetében a jelzett munkaltatoknal az aldgazati, illetve szakagazati szinten foglalkoztatottak létszamanak 2,7%-at
eléré tagsaggal rendelkezik a szakszervezet. A TEAOR'08 szerinti 492 aldgazatban, valamint a hozza tartozd
TEAOR'08 szerinti 4920 szamu szakagazatban 4-4 (azonos) munkaltaténal jelentett be képviseletére jogosult
szervezetet. A TEAOR'08 szerinti 492 alagazat, valamint a kapcsol6dé szakdgazat esetében a jelzett munkaltatoknal
az aldgazati, illetve szakdgazati szinten foglalkoztatottak Iétszdménak 1,3%-at eléré tagsdggal rendelkezik
a szakszervezet.

Mindezek alapjan a Mozdonyvezet6k Szakszervezete nem teljesitette az APBtv. 7. § (1) bekezdésében rdgzitett
részvételi feltételt.

Az eljards sordn a kérelmezék megkiildték az ARMB részére a Vasutszallitasi Alagazati Parbeszéd Bizottsag
létrehozasara vonatkozé megallapodasukat. A megallapodds 4. pontjaban a felek rendelkeztek az oldalak, illetve
az oldalakat alkoté tagszervezetek szavazati jogarol, valamint az APB-n beliili déntéshozatal rendjérél. Minderre
tekintettel az ARMB-nek az APBtv. 12. §-4ban foglalt déntési jogrél rendelkeznie nem kellett. Az APBtv. 12. §-dban
foglalt reprezentativitas kérdésében az ARMB nem rendelkezett, mivel az alapitasi kérelem nem tartalmazott erre
iranyulo kérést.

Az MKIR-ben benyujtott kérelemhez a Nemzeti Gazdaséagi és Tarsadalmi Tandcsban (a tovabbiakban: NGTT) részt
vevé munkaltatoi érdekképviseletekben betdltétt tagsaggal kapcsolatos igazoldst a Magyar Vasuti-, Vizi- és
Légikodzlekedési Szovetség nyujtott be, mely alapjan a Szovetség a Munkaadok és Gydriparosok Orszagos
Szovetségének tagja.

A nemzetkdzi munkaltatéi és munkavallaléi érdekképviseleti szervezeti tagsagrol szold igazolds céljara a Vasuti
Dolgozok Szabad Szakszervezete Szolidaritds az European Transport Workers' Federation (a tovabbiakban: ETF) altal
a szakszervezet részére kidllitott tagdijszamlat nyujtott be. A tagdijszamla az ARMB &llaspontja alapjan nem
tekinthet6 a tagsagi jogviszony ETF altali igazoldasanak.

A kérelmezék benyujtottak alapszabalyaikat is, melyekb8l megallapithaté, hogy megfelelnek az APBtv. 6. §-4ban
foglalt érdekképviselet feltételeinek.

Az ARMB az APBtv. 7. § (4) bekezdésében foglalt feltételeket vizsgalva megallapitotta, hogy a kérelmezék
érdekképviseleti tevékenységliket tobb mint két éve gyakoroljak.

A fent jelzett részvételi adatok &sszesitése alapjan az ARMB megallapitotta, hogy a Vasutszéllitasi Alagazati
Parbeszéd Bizottsag a TEAOR'08 szerinti 492 aldgazatban és a kapcsol6dd 4920 szakagazatban tudott létrejénni
tekintettel arra, hogy ezen esetekben teljesiilt az APBtv. 2. § (2) bekezdésében régzitett kétoldalusag feltétele.

Az ARMB a déntéshozatal megel6z6en vizsgalta a munkavallaléi oldali tagszervezetek MKIR-be bejelentett lizemi
tanacsi valasztasi eredményeit is, tekintettel arra hogy az APBtv. 7. § (1) bekezdés a) pont ac) alpontja ilyen alapon is
lehetdséget teremt a részvételre. A rendelkezésre all6 adatok alapjan a Mozdonyvezetdk Szakszervezete 2 db,
valamint a Vasuti Dolgozék Szabad Szakszervezete Szolidaritds 1 db bejelentett eredménnyel rendelkezett
a megel6z6 5 évet figyelembe véve a TEAOR ‘08 szerinti 4920-as szakagazatban. A redukalt szavazatok széama
a Mozdonyvezet6k szakszervezete esetén 40,6, illetve 9 volt, mig a Vasuti Dolgozdk Szabad Szakszervezete
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Szolidaritds esetén ez a szam 60,6 volt. Egyik szervezet esetében sem érte el a szakdgazati [étszdm 5%-at,
mely 180,3 f6 volt.

A fent leirtakra tekintettel az ARMB a 2024. janudr 9. napjan tartott ilésén a rendelkezé részben foglaltak szerint
dontott.

Az ARMB hataskére az APBtv. 21. § (4) bekezdés a) pontjan alapul. A jogorvoslati tajékoztaté az altalanos
kodzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény 112. és 114. §-dban foglaltakon, valamint a kdzigazgatési
perrendtartasrol szol6 2017. évi l. torvény 39. §-dban foglaltakon alapszik.

Budapest, 2024. janudr 12.

Dr. Révai Akos Baldzs s. k.,
elnok

A Magyar Miivészeti Akadémia Titkarsaga kozleménye
igazgatasi sziinet elrendelésérol

Az igazgatasi szlinetrdl sz616 2023. évi XXVI. torvény 6. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a 2024. évi
igazgatési szlinet elrendelésérdl széld 537/2023. (XII. 6.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése szerint, a Magyar
Muvészeti Akadémia fétitkara 2024. december 30. (hétfé) napjatol 2025. januar 1. (szerda) napjaig igazgatasi
szlinetet rendel el a Magyar Miivészeti Akadémia Titkarsdga (a tovabbiakban: Titkarsdg) szervezetében, valamennyi
koztisztvisel6 és munkavallalé tekintetében.

Az igazgatasi szlinet id6szaka alatt a Titkdrsag uUgyeleti rendben biztositja halaszthatatlan kozfeladatainak

folyamatos és zavartalan ellatasat.

Richly Gdbor Andrds s. k.,
fotitkar
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A MEMO-Megoldas Mozgalom beszamoléja

az orszaggydilési képviselok 2022. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszkozok,
anyagi tamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

1. Ajeldlt szervezet neve: MEMO-Megoldds Mozgalom

2. Ajelol6 szervezet dltal allitott jeldltek szama: 109 f6'

3. Azorszaggytilési képviselévalasztasra fordithatd 6sszeg:

3.1,

3.2

Forrasok 6sszesen:
3.1.1.  Allami kéltségvetési timogatas:

3.1.2.  Egyéb forrasok:
ebbdl
— valasztasi célra kapott adoményok:
- hitel:
- sajat forras:

Jogcimek szerinti felhasznalds 6sszege:

3.2.1.  Azdllami koltségvetési tdamogatds terhére:

ebbdl

- anyagjelleg( réforditas:

- személyi jellegU raforditas:
- egyéb réfordités:

3.2.2.  Egyéb forrasok terhére:
ebbdl
- anyagjelleg( réforditas:
- személyi jelleg( raforditas:
- egyéb réfordités:

Budapest, 2022. 05. 31.

Huszdr Viktor Dénes s. k.,
alelnok

' Ebbdl 2 f6 egyénileg szamolt el - a résziikre kilon kiutalt — 1,183 millié forint/fé tdmogatassal.

(Adatok forintban)

Blascsdk Szilvia Mdria s. k.,
gazdasdgi vezetd

917 469 936

703 213 486

214 238 449

214238 449

0

0

917 469 935

703 231 486

703 231 486

0

0

214238 449

214 238 449

0
0
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a https://www.magyarkozlony.hu honlapon érhetd el.
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