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Utasitasok

A belliigyminiszter 1/2012. (I. 6.) BM utasitasa
a Belligyminisztérium Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasarol sz616 14/2010. (XI. 12.) BM utasitas
moddositasarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 34. §

(2) bekezdésében és az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolé

212/2010. (VII. 1.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatkdromben eljarva, a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6l6 90/2010. (I1l. 26.) Korm. rendelet 58. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a
kovetkezd utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

5.§

A Belligyminisztérium Biztonsdgi Szabalyzatanak kiaddsardél szélé6 14/2010. (XI. 12.) BM utasitds Melléklete
(a tovabbiakban: Melléklet) 7. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,7.ABM a minésitett adatok védelmének érdekében helyi biztonsagi felligyeletet miikodtet, amelynek tevékenységét
a biztonsagi vezeté irdnyitja.”

A Melléklet 8. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,8. A helyi biztonsagifelligyelet ellatja a BM hivatali szervezeti egységeinél a mindsitett adatok védelmével 6sszefliggd
személyi, fizikai, adminisztrativ, elektronikai és egyéb biztonsagi szabalyok alkalmazasanak feliigyeletét, valamint a
mindsitett adat védelmének hatékony és egységes érvényesitése érdekében szakmai konzultacid keretében
koordinalja a belligyminiszter dltal irdnyitott minisztériumi szervek és 6nallé belligyi szervek (a tovabbiakban egyiitt:
belligyi szervek) biztonsagi vezetbinek minésitett adat védelmével 0sszefliggé szakmai tevékenységét.”

A Melléklet 12. pont k), g), v) alpontjai helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

[12. A biztonsagi vezetd]

,K) elkésziti a biztonsagi szabalyzatot, ellenérzi az abban foglaltak betartasat, tovabba gondoskodik a biztonsagi
szabalyzat minden év december 31-ig torténd felllvizsgélatardl,”

,04) gondoskodik a nyilvantartok, Kezel6 pontok (irodak, irodabutorok) tartalék kulcsainak biztonsagi el6irdsok
szerinti tarolasardl,”

V) kezdeményezi az elektronikus biztonsaghoz eléirt engedélyek beszerzését, a fizikai és elektronikus biztonsag
kialakitdsdhoz sziikséges akkreditacios eljarasokat, tovdbba gondoskodik azok nyilvéntartasarol, valamint
gondoskodik a rendszerbiztonsagi dokumentumok elkészitésérol,”

A Melléklet 13. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,13. A titkos lUgykezel&k a BM nyilvantartéiban és Kezel6 pontjain mindsitett adatok kezelését végzé személyek, akik

tanusitvannyal, felhasznaldi engedéllyel, titoktartasi nyilatkozattal és titkos ligykezel6i bizonyitvannyal.”

A Melléklet 16. pont c)-h) alpontok helyébe a kévetkez6 rendelkezés 1ép:

[16. A rendszerbiztonsagi feliigyeld]

,C) felligyeli és ellendrzi a rendszerbiztonsagi feladatokat ellatd személyek (rendszeradminisztratorok) mindsitett
adat védelmével kapcsolatos szakmai tevékenységét és a rendszerbiztonsdggal kapcsolatos feladatok
végrehajtasat,

d) fellgyeli a mindsitett adatok kezelésére alkalmas elektronikus rendszerek biztonsagos lizemeltetését,

e) részt vesz a BM rendszerbiztonsaggal kapcsolatos tovabbképzéseinek lebonyolitasaban,

f) nyilvantartast vezet a BM mindsitett adatok kezelésére alkalmas elektronikus rendszereirdl, azok muszaki
biztonsagi dokumentécioirél és gondoskodik a tarolasukrol,
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6.8

7.8

8.§

9.8

10.§

g) fellgyeli a mindsitett adatokat tartalmazé adathordozok szamitogépes sokszorositasat, a magneses és optikai
adathordozdék masolasat,

h) ellendrzi a biztonsadgi szabdlyzatban elSirt mindsitett adatok kezelésére alkalmas elektronikus rendszerek
biztonsagi kdvetelményeinek betartasat,”

A Melléklet 20. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

»20. A Mavtv. 18. §-dban meghatarozott rendelkezési jogosultsdgok gyakorlasara kilon felhaszndloi engedély nélkdl,
feladat- és hataskorében jogosult a mindésitésre jogosult személy, a minésitett adatot kezelé szervezet vezetéje és a
biztonsagi vezetd.”

A Melléklet 26. pont a) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
[26. A belltigyminiszter a BM hivatali szervezeti egységeinél az aldbbi vezetSket hatalmazza fel a felhaszndloi
engedélyek kiadasara:]

1"

») ,Szigoruan titkos!” adat felhasznal6i engedélyeinek kiadasara
aa) az dllamtitkdrokat,
ab) a helyettes allamtitkarokat, valamint

ac) a Miniszteri Kabinet vezetdjét.”

A Melléklet 31. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,31. A minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasat kovetd 6tédik évben a biztonsagi
vezet6 intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezésérdl.”

A Melléklet 32. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

»32. A kockdzatmentességrél szol6 igazoldsok, a személyi biztonsagi tanusitvanyok, a felhaszndlasi engedélyek és
titoktartasi nyilatkozatok helyi biztonsagi feliigyeletnél torténd tarolasara és kezelésére a biztonsdgi vezetd
intézkedik.”

A Melléklet 41-45. pontjai helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,41.ABM a nemzeti mindsitett adatok felhasznaldséra és zart tarolasara alkalmas Kdzponti Nyilvantartét (a tovabbiakban:
BM Kdzponti Nyilvéntartd) tizemeltet a BM kozponti épliletében kialakitott Il. osztalyd biztonsagi tertleten.

41/A. A BM a nemzeti mindsitett adatok felhasznalasara és nyilt tarolasara Archiv Irattar Kezel6 pontot lizemeltet a BM
kozponti épuletében kialakitott I. osztalyu biztonsagi teriileten.

41/B. A BM Kozponti Nyilvantarté hivatali munkarendben biztositja a mindsitett adatok felhasznalasat, a hivatali idén
tuli felhasznalast a feladat- és hataskorrel rendelkezd helyettes allamtitkar engedélyezi.

42. A BM a nemzeti mindsitett adatok Miniszteri Titkarsag, Miniszteri Kabinet feladat- és hatdskorébe tartozo
felhaszndlasara és zart taroldséara alkalmas, a BM Kozponti Nyilvantarto Il. osztélyd biztonsagi teriiletén kialakitott,
Miniszteri Kabinet Kezel6 pont elnevezésii Kezel6 pontot Gizemeltet.

42/A. A Miniszteri Kabinet Kezel6 pont hivatali munkarendben biztositja a mindsitett adatok felhasznalasat, a hivatali
id6n tuli felhasznalast a Miniszteri Kabinet vezetdje engedélyezi.

43. ABM a nemzeti mindsitett adatok kozponti rejtjelfelligyelete feladat- és hataskorébe tartozé felhasznaldsara és zart
taroldsdra alkalmas, a BM Kézponti Nyilvantarto II. osztalyu biztonsagi terliletén kialakitott, a Gazdasagi és Informatikai
Helyettes Allamtitkar aldrendeltségében miik6dé Kézponti Rejtjelfeliigyelet Kezeld pontot lizemeltet.

43/A. A Kdzponti Rejtjelfeliigyelet Kezel6 pont hivatali munkarendben biztositja a mindsitett adatok felhasznélasat, a
hivatali idén tuli felhasznalast a Gazdaségi és Informatikai Helyettes Allamtitkar engedélyezi.

44. A BM a kilféldi minésitett adatok felhasznaldsara és zart tarolasara alkalmas az Eurdpai Unids és Nemzetkozi
Helyettes Allamtitkar alarendeltségében miikédé NATO-EU Nyilvantartét hoz létre a BM kdzponti épiiletében
kialakitott Il. osztalyu biztonsagi teriileten.

44/A. ANATO-EU Nyilvantarté hivatali munkarendben biztositja a mindsitett adatok felhasznalasat, a hivatali idén tuli
felhasznalast az Eurépai Unids és Nemzetkdzi Helyettes Allamtitkar engedélyezi.

irodabutorban torténd téroldsa a BM kozponti éplletében az adminisztrativ zénan beliil, kizdrélag e szabalyzatban
meghatarozott szabalyok szerint torténhet.”
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11.8§

12.§

13.§

14.§

15.§

16.§

17.§

18.§

19.§

20.§

21.§

A Melléklet 49. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,49. A biztonsagi terliletek ablakait a Rendeletben elirtaknak megfeleléen lefolytatott akkreditacios eljards mdszaki
dokumentacidjaban rogzitett fizikai védelemmel kell ellatni. Az Gvegfeliiletek fizikai védelmét ugy kell kialakitani,
hogy a behatolasi kisérletet a riasztorendszer jelezze.”

A Melléklet 51. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,51. A biztonsagi teriiletek hatarain l1év6 ajtokat a Rendeletben el6irtaknak megfeleléen akkreditalt beléptetd
rendszerrel kell ellatni.”

A Melléklet 52. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,52. A biztonsdgi teriiletek hatdrain 1évé ajtokat és zarakat a Rendeletben el6irtaknak megfeleléen kell akkreditalni,
azoknak MABISZ tanusitvannyal kell rendelkeznitik.”

A Melléklet 53. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,53. A nyilvantarté és Kezel6 pont a Rendeletben el&irtaknak megfeleléen akkreditalt zart taroléval rendelkezik.”

A Melléklet 55. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,55. A nyilvantartéban és Kezel6 pontban tlizolté késziiléket kell elhelyezni.”

A Melléklet 58. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,58. A biztonséagi terlleteken bellil a takaritds csak személyi biztonsdgi tanusitvannyal rendelkezé személyek
jelenlétében végezhetd, a biztonsagi vezetd elézetes irdsos engedélye alapjan.”

A Melléklet 61. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,61. A nyilvantarté és Kezel6 pont tartalék kulcsainak lezért kulcsdobozban, a belépésre jogositd személyi kodoknak
hitelesen lezart, atlathatatlan boritékban torténé elhelyezésérél a biztonsagi vezeté intézkedik. Elektronikus beléptetd
rendszer alkalmazdsa esetén vésznyité rendszert kell kiépiteni, amely dramsziinet vagy az ajtényitd rendszer
meghibdsodasa esetén biztositja a kijutast a helyiségbdl.”

A Melléklet 64. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
csak a biztonsagi tertileten beliil, rendszerengedéllyel rendelkezé minésitett adatokat kezel6 elektronikus rendszeren
torténhet.”

A Melléklet 65. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,65. A nemzeti és kulfoldi ,Korlatozott terjesztés(i!” minésitési szint(i mindsitett adat elektronikus kezelése a biztonsagi
tertleten vagy az adminisztrativ zonan bellil, rendszerengedéllyel rendelkezé mindsitett adatokat kezelé elektronikus
rendszeren torténhet.

65/A. Amennyiben Il. osztalyd biztonsagi terileten telepitett mindsitett adatokat kezelé elektronikus rendszer

tartalmaz, a szamitégép zart tarolasarél gondoskodni kell.”

A Melléklet 66. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,66. A mindsitett adatot elektronikusan tarolni csak el6zetesen nyilvantartasba vett adathordozoékon lehet, az azon
(vagy az adathordozéhoz csatolt kisérélapon) feltlintetett mindsitési szintig.”

A Melléklet 67. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,67. A minGsitett adatok elektronikus feldolgozasara alkalmas szamitdégép, nyomtato, — az Eurépai Unio ,Korlatozott
terjesztés(” iratok tovabbitasara alkalmas rendszere (a tovabbiakban: EU KT rendszer) kivételével — csak a mindsitett
adatok tovabbitasara kialakitott alhdlézatahoz csatlakoztathato.”
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22.§

23.§

24.8§

25.§

26.§

27.8§

28.§

29.§

30.§

A Melléklet 68. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,68. Minésitett adatok kezelésére alkalmas rendszeren, adminisztrativ zénan kivilre adatot tovabbitani rejtjelezett
formaban kell.”

A Melléklet 71. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,71. A mindsitett adatok elektronikus felhasznaldsara vonatkozoé tovabbi adatkezelési kovetelményeket az aldbbi

rendszerek rendszerbiztonsagi dokumentéciéi szabalyozzak:

a) A NATO, EU és nemzeti ,Bizalmas!” legmagasabb mindsitési szintig minésitett adatok elektronikus kezelésére
alkalmas a BM NATO-EU Nyilvantartéban akkreditalt elektronikus adatkezelési rendszer,

b) A nemzeti,Szigoruan titkos!” legmagasabb mindsitési szintig mindsitett adatok elektronikus kezelésére alkalmas
a BM Kézponti Nyilvantartéban akkreditdlt elektronikus adatkezelési rendszer,

c) Az EU ,Korldtozott terjesztésii!” mindsitési szint(i adatok elektronikus kezelésére alkalmas elektronikus
adatkezelési rendszer lGizemeltetés-biztonsagi szabalyzatban egyedileg kijel6lt, az adminisztrativ zonan belll
telepitett munkadllomasokon EU ,Korlatozott terjesztést” mindsitett adat elektronikus felhasznaldsa lehetséges.”

A Melléklet 76. pontjanak a) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
[76. A belligyminiszter dltal mindsitésre felhatalmazott vezetdk:]
,a) ,Szigoruan titkos!” mindsités esetén az allamtitkarok, a helyettes allamtitkdrok és a Miniszteri Kabinet vezetdje,”

A Melléklet 84. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,84. A kezdeményezé altal készitett mindsitési javaslatban fel kell tlintetni a mindsitéssel védheté kozérdekre torténd

tartalmaznia kell azokat a tényeket és koriilményeket, amelyek az alkalmazott mindsitési szintet sziikségessé teszik.”

A Melléklet 95. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,95. A mingsitett adathordozé nyilvantartasara papir alapu nyilvantartasi segédleteket (iktatokonyv, belsé
atadokonyv, kiilsé kézbesitékonyv, futarjegyzék a tovabbiakban egyitt: nyilvantartasi segédlet) vagy az iratkezelési
rendszer miikodését tamogatd, iktatasi funkcioval rendelkezé szamitastechnikai program (a tovabbiakban:
elektronikus iktatérendszer) altal mdkodtetett iktatékonyvet kell hasznalni. A nyilvéntartasi segédletbdl és
elektronikus iktatérendszerbdl (a tovabbiakban egyiitt: Gigykezelési segédlet) azokat kell alkalmazni, amelyek - az
adott szerv feladataival 6sszhangban - teljeskorlen biztositjak a mindsitett adathordozdk nyilvantartasat, mindenkori
fellelhet6ségi helyének és a kezelésért felelés személy kilétének az egyértelm(i megallapitasat.”

A Melléklet 97. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,97. A minésitett adatok iktatdsa a BM Kdzponti Nyilvantartd altal fényilvédntartdsba vett iktatokdnyvben, vagy
elektronikus iktatérendszer alkalmazdasaval, alszdmos rendszerben torténik.”

A Melléklet 98. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,98. Az iktatasi szdm képzése az aldbbiak szerint torténik: BM-megjeldlés/fényilvantartd kdnyv sorszama alapjan
képzett azonositdszam/fészam-alszam/évszam. (Pl. BM/ 5/3-1/2012.)"

A Melléklet 99. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,99. A mindsitett adatot tartalmazé adathordozé Gigyintézése soran, az egyazon fészamon szereplé, eltéré mindsitési
szint( adathordozok esetén mindig a magasabb mindsitési szintnek megfelel6 kezelési szabélyokat kell alkalmazni.”

A Melléklet 107. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
,107. Az Ugykezelési segédlet lezérasa az aktualis év utolsé6 munkanapjan az utolsé fészamra tortént iktatds utdn az
Ugykezelési segédlet utolsé fészamat kovetd aldhuzéssal, keltezéssel, aldirdssal és hivatalos bélyegzdlenyomat
elhelyezésével torténik. Az ligykezelési segédlet lezarasa iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén, a lezarast kdvetd
fészamra torténd iktatds kizarasanak biztositasaval torténik.”
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31.§

32.§

33.8§

34.8§

35.8§

A Melléklet 108. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,108. Mas szervtél érkezett minésitett killdemények atvételét és a kimené kiildemények tovéabbitasat az Allami
Futarszolgalat (a tovabbiakban: futarszolgdlat) végzi. A futarszolgalat altal érkeztetett kildemények a futar
jaratrendnek megfelel6 céliranyos BM Kézponti Nyilvantartd, NATO-EU Nyilvantartd, Miniszteri Kabinet Kezel6 pont,
Kozponti Rejtjelfeliigyelet felé torténd elosztasardl a futdrszolgalat BM kozponti épiletében miikodé Kezeld pontja
gondoskodik. A kiildemények elosztasa naponta hadromszor (8.00, 10.00, 13.00 érakor) torténik a cimzettek részére.
1", ,Soron kivil!”, ,Stirgés
pont Utjan az érkezést kdvetéen haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett részére.

Id G

A gyors elintézést igényl6 ,Azonnal kezelési jelzési kiildeményeket a nyilvantarto és Kezeld
108/A. A nyilvantartok és Kezelé pontok a személyes futar utjan beérkezé és kimend kildeményeket hivatali
munkaidében hétf6tol péntekig, 8.00-11.00 kozotti id6ben fogadjék, illetve adjak at a beérkez6 személyes futaroknak.
108/B. A BM minésitett adathordozot készitd felhasznaloi az altaluk készitett kiadmanyozott (a kiadményozé
10.00-11.00-ig, illetve 13.30-15.00 éraig adhatjak le a nyilvantartdkba és a Kezelé pontokra, ahol a titkos tigykezel6k
azt atveszik, iktatjak és el6készitik a tovabbitasra. Az irategyuttesek nyilt kiséréleveleit a kiadmanyozé bélyegzojével is
el kell 1atni.

108/C. Minésitett kiildeményt a titkos tUigykezel6, a cimzett vagy az ilyen kiildemény dtvételével a szervezet vezetdje
altal irdasban megbizott mas személy vehet at. A minésitett kiildemény atvevéje koteles ellendrizni, hogy:

a) akuldeményt a cimzés alapjan jogosult-e dtvenni,

b) azatadasi okmanyban és a kiildeményen feltlintetett iktatészam és példanyszam egyezik-e,

c¢) akuldemény sértetlen-e.”

A Melléklet 145. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,145. A mindsitett adathordozé sokszorositott példanyait az eredeti példanyra vonatkozd szabalyok szerint kell
nyilvantartani azzal az eltéréssel, hogy az eredeti adathordozé alszaman iktatva nyilvantartasba kell venni a minésit6é
vagy a cimzett altal kiadmanyozott hiteles sokszorositasi engedélyt. Amennyiben a sokszorositasi engedélyt mas
iktatdszamon iktatott irat tartalmazza, annak szamat az eredeti adathordozé iktatészaman lévé megjegyzés rovatban
kell feltiintetni.”

A Melléklet 179. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,179. A riasztérendszer mikodoképességét félévente — prébariasztassal — ellendrizni kell, melynek eredményét az
Uzemeltetési napléban rogziteni kell. Zavar vagy hiba észlelése esetén a biztonsagi vezetének intézkednie kell a
kijavitasra.”

A Melléklet 12. pont i) alpontja, valamint a Melléklet 34. iratmintdja hatalyat veszti.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba, és a hatalybalépését kovetd napon hatdlyat veszti.

Dr. Pintér Sandor s. k.,
beltigyminiszter
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 1/2012. (l. 6.) KIM utasitdsa
a fovarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzatarol

A févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és a terlleti integracioval
Osszefliggd torvénymodositasokrdl széléd 2010. évi CXXVI. torvény 6. § (1) bekezdésében meghatdrozott hataskorben eljérva,
figyelemmel a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésére a kovetkezd utasitast adom ki.

1.8

2.§

3.8

4.8

Melléklet az

2.§

A févarosi és megyei kormanyhivatalok Egységes Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
a Mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

A Szabdlyzatot szlikség szerint felll kell vizsgalni.
Jelen utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba, és 2012. februdr 29-én hatdlyat veszti.

A févarosi és megyei kormdnyhivatalok vezetéi az utasitas hatalybalépését koveté 30 napon belll kotelesek
gondoskodni az altaluk kiadott gépjarmu lizemeltetési szabalyzat fellilvizsgalatardl, és szlikség szerinti hatalyon kivil
helyezésérdl. Az utasitas hatalybalépését kovetéen e Szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben kilon utasitas
kiadasardl intézkedhetnek.

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

1/2012. (I. 6.) KIM utasitdshoz

A févarosi és megyei kormanyhivatalok
Egységes Gépjarmi Uzemeltetési Szabélyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabdlyzat célja, hatdlya

A Szabalyzat célja, hogy a févarosi és megyei kormanyhivatalok (a tovabbiakban: kormanyhivatal) részére a hivatali,
valamint a sajat tulajdonu gépjarmvek hivatali céli haszndlataval, izemeltetésével, valamint elszdmolasi rendjével
kapcsolatos eljarast meghatdrozza, a kormanyhivatal részére egységes szabalyozasi keretet biztositson.
A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
a) akormanyhivatal tulajdonaban, vagyonkezelésében lévé, valamint az dltala barmely jogcimen lizemeltetett

aa) gépjarmuvekre,

ab) mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépekre,

ac) specidlis és egyéb gépjarmdvekre,
b) akilon engedély alapjan hivatali célra hasznalt magéntulajdonu gépjarmdvekre.
A Szabdlyzat személyi hatélya kiterjed a korményhivatal valamennyi szervezeti egységénél foglalkoztatott, teljes vagy
részmunkaidés kormanytisztvisel6kre és kormanyzati igykezel6kre, a munkaviszonyban 4llé dolgozdkra, a hivatasos
gépjarmiivezetdkre, a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban egyditt: munkavallalék).

2. A Szabdlyzat jogszabdlyi alapjai

A Szabdlyzat alapjat az alabbi jogszabalyok képezik:

a) aPolgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),

b) azéllamhéztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

c) akormanytisztvisel6k jogallasardl sz616 2010. évi LVIIL. térvény (a tovabbiakban: Kjtv.),
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a koztisztvisel6k jogallasardl szolé 1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.),

a Munka Torvénykonyvérél szolo 1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

a kozuti kozlekedésrdl sz616 1988. évi l. térvény,

a kotelez6 gépjarmi-felelésségbiztositasrdl szol6 2009. évi LXII. torvény (a tovabbiakban: Ftv.),

a gépjarmUladordl szolé 1991. évi LXXXII. toérvény (a tovabbiakban: Gjt.),

a személyi jovedelemadérdél sz6ld 1995. évi CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja. térvény),

az llamhaztartas mikodési rendjérdl sz6l6 292/20009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.),
azéllamivezeték és az dllamigazgatasi szervek koztisztvisel 6i szamara biztositott juttatasokrél és azok feltételeirdl
sz616 192/2010. (V1. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.),

a kozuti gépjarmivek, az egyes mezdgazdasdgi, erdészeti és haldszati er6gépek Uzemanyag- és
kenbanyag-fogyasztasanak igazolds nélkil elszdmolhaté mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Fr.),

a kozuti kozlekedés szabdlyairdl szolo 1/1975. (1. 5.) KPM-BM egylittes rendelet (a tovabbiakban: KRESZ),

a kozuti jarmUvezetbk palyaalkalmassagi vizsgalatarol szold 41/2004. (IV. 7.) GKM rendelet.

3. Fogalmi meghatdrozdsok

A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak az Amr. Ertelmezé rendelkezéseiben és a KRESZ 1. szamu
fuggelékében meghatarozottak, illetve a kdvetkezék:

a)
b)
d]

d)

Jarmu: kdzuti szallitd- vagy vontaté eszkdz, ideértve az 6njard vagy vontatott munkagépet is.

Gépjarm: olyan jarm(, amelyet beépitett er6gép hajt.

Hivatali gépjarmu: minden a korményhivatal tulajdonaban, vagyonkezelésében |évd, valamint az altala barmely
jogcimen Uzemeltetett kdzlekedési eszkdz, gép, amely érvényes forgalmi engedéllyel rendelkezik, vagy az el&irt
eljarast kdvetben forgalomba helyezhetd.

Gépkocsi: olyan gépjarmd, melynek négy vagy tébb kereke van.

Személygépkocsi: személyszallitas céljdra késziilt olyan gépkocsi, amelyben - a vezeté ilését is beleértve —
legfeljebb 9 éllando Gl6hely van.

Tehergépkocsi: a személygépkocsit, az autdbuszt, a trolibuszt és a vontatot kivéve minden gépkocsi.
Tulajdonos: a gépjarm térzskdnyvébe bejegyzett természetes vagy jogi személy, szerv.

Hivatdsos gépjarmiivezeté: a kormanyhivatallal munka- vagy egyéb jogviszonyban all6, gépjarmivezetd
munkakorben foglalkoztatott személy, aki a kozuti jarmivezeték palyaalkalmassagi vizsgalatarol szolé 41/2004.
(IV.7.) GKM rendelet 4. §-a szerinti, az adott alkalmassagi kategoériaval rendelkezé munkavallalé.

Taxi rendszerben lizemeltetett gépjarmda: hivatadsos gépjarmivezetd éltal vezetett, igénylés alapjan, koordindltan
igénybe vett hivatali gépjarmda.

Kulcsos rendszerben Uzemeltetett gépjarm(: kilon engedéllyel a korményhivatal munkavallaloi ideiglenes
hasznalataba adott gépjarmd, amely nem kizérélag egy gépjarmivezetéhoz van rendelve.

Személyes hasznalatra adott személygépkocsi: az R. 9. § (2) bekezdése alapjan személyi hasznélatra biztositott
személygépkocsi.

Sajat tulajdonu személygépkocsi: az a személygépkocsi, amelynek a munkavallalé a tulajdonosa vagy az
lizemben tartéja, figyelemmel az Szja. torvény 3. szdmu mellékletének IV. 1. pontjdban foglaltakra.
GépjarmU-koordinator: a kormanyhivatal Torzshivatala Pénzligyi Féosztalyan, vagy maés szervezeti egységénél
dolgozé, a gépjarmuivek lizemeltetésében kozrem(ikodé kormanytisztviseld, munkavallalé.
Gépjarmu-lgyintézé: a szakigazgatasi szerveknél a gépjarmu-koordinator feladatainak ellatadsdban kozremiikddésre
kijelolt személy.

Mezbégazdasagi er6gépek: 6njard mezégazdasagi gépek.

Specidlis jarmuvek: kiilonleges szakmai feladat elvégzéséhez hasznalt jarmivek.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

12.8

13.§

Il. FEJEZET
A HIVATALI GEPJARMUVEK UZEMELTETESE, HASZNALATA

1. A hivatali gépjdrmlivek lizemeltetésének, haszndlatdnak dltaldnos szabdlyai

A kormanyhivatal hivatali gépjarmdvei a kormdanyhivatal feladatainak ellatdsdhoz sziikséges helyi és helykozi
utazashoz, széllitdshoz, ideiglenes kiilfoldi kikiildetéshez hivatali célra, illetve jogszabaly vagy kilon engedély alapjan
magancélu hasznalatra veheték igénybe. A kormanyhivatalok kotelesek a hivatali jarmdveket tartalmazo
(személygépkocsi, tehergépkocsi, mezégazdasagi erégép, haldszati hajtéer6gépek és egyéb, specidlis jarmdvek)
nyilvantartast elkésziteni és folyamatosan vezetni. A kormanyhivatal koteles a hivatali gépjarmi vezetésére jogosult
személyek részére haszndlati engedélyt kidllitani, amelyet az arra jogosult személy a gépjarmi haszndlata sordn
koteles a forgalmi engedély mellett tartani.

A hivatali gépjarm(veknek rendelkezniiik kell az Ftv. szerinti kotelezé felel6sségbiztositassal, tovabba a
gazdasagossagi és célszerliségi szempontok figyelembevételével lehetéség szerint olyan CASCO biztositassal,
amelyek személygépkocsi esetén magukban foglaljak az utas- és poggyaszbiztositast is.

A kormanyhivatal Gizemeltetésében [évé gépjarmUivek igénybevétele:
a) taxirendszerben,

b) kulcsos rendszerben,

c) hivatali gépjarm( személyes hasznalataval,

d) hivatali gépjarm( magancélu hasznalataval

torténhet.

A hivatali jarmdvek belfoldi haszndlatdra — a személyes hasznalat kivételével - igénylés és engedélyezés alapjan
keriilhet sor.

A hivatali célu haszndlatra az igénybevevé személy dltal bejelentett gépjarmi igényeket elsédlegesen taxi
rendszerben kell teljesiteni. Amennyiben az igény taxi rendszerben nem teljesithets, ugy kulcsos rendszerben
Uzemeltetett hivatali gépjarmuvet kell biztositani. Ha azonban hivatali gépjarmu biztositdsa nem megoldott, sajat
tulajdonu gépjarmd hivatali célu hasznalata az V. fejezetben foglalt feltételek teljesiilése esetén engedélyezhetd.

Kulfoldi kikildetés esetén a hivatali gépjarmu igénybevétele a kormanymegbizott irasbeli engedélyével térténhet.
E jogkorét a kormanymegbizott az altala kijelolt vezetének delegalhatja. A gépjarmd kulféldon torténd
kozlekedéséhez sziikséges engedélyek biztositasardl, nemzetkdzi biztositdsigazolds beszerzésérél - eldzetes
bejelentés alapjan — a Pénziligyi Féosztaly vagy az arra kijel6lt szervezeti egység gondoskodik.

Hivatali gépjarmivek vezetésére kizardlag hivatdsos gépjarmivezetd, illetve e feladattal megbizott olyan

munkavallalé (a tovabbiakban: gépjarmivezetd) jogosult, aki

a) a jarm( vezetésére jogszabdlyban meghatarozott, érvényes engedéllyel rendelkezik, és a jarm( vezetésétdl
eltiltva nincs;

b) ajarmu biztonsdgos vezetésére képes allapotban van, tovabba

c) avezetési képességre hatranyosan hat6 szer befolydsa alatt nem all, és szervezetében nincs szeszes ital
fogyasztasabdl szarmazo alkohol.

A hivatali gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a gépjarmivek igénybevételének
osszehangoldsat a gépjarmu-koordindtor a gépjarmU-ligyintéz6 szlikség szerinti kozremkddésével latja el.

A gépjarmi hasznalata soran a KRESZ elGirasait be kell tartani.
A hivatali gépjarmi haszndlatba vétele - kormdany-megbizotti, vagy a kormdnymegbizott éaltal delegalt jogkdorben

kiadott engedély alapjan — minden esetben atadas-atvételi jegyzékonyvvel torténhet. (1. szamu fliggelék)
Amennyiben vératlan, elharithatatlan esemény (pl. rosszullét, sériilés) miatt ez nem lehetséges, az atadds-atvétel
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14.8§

15.§

16.§

17.§

18.§

19.§

20.§

tényét az azt koveté munkanapon kell jegyzékdnyvben rogziteni. A kiadott haszndlati engedélyekrdl, azok
visszavonasardl, illetve az abban foglalt adatok médositasardl a gépjarmu-koordinator nyilvantartast koteles vezetni.

Az &tadds-atvétel sordn a gépjarmlvek Uzemanyagtartdlydt — kivéve a kulcsos rendszerben Uzemeltetett
gépjarmUveket — az el8irt izemanyaggal teljesen feltoltve, tiszta dllapotban kell hasznalatra atadni, illetve leadni.

A gépjarmuivezeté koteles az elindulds el6tt a KRESZ el6irdsainak megfeleléen a gépjarm muiszaki allapotat, kotelezd
tartozékainak meglétét, a kenéanyagok, a hiitéfolyadék és ablakmosok, tovabba az adalékok toltottségét — az adott
kortilmények kozott indokolt médon - ellenérizni. A biztonsdgos kozlekedést akadalyozé mdszakilag hibdas
gépjarmuvel elindulni tilos.

A hivatali gépjarmuvek hasznélata sordn sorszamozott menetlevelet vagy futasteljesitést igazold naplét kell vezetnia
rajta levé rovatok pontos és tételes kitoltésével. A menetlevélen vagy a futasteljesitést igazold naplén szerepld adatok
hitelességét, a kilométer-felhasznalas hivatali célu jogossagat az igénybevevé személy alairasaval koteles igazolni.

Amennyiben a gépjarmlvezetd az Ut sordn az altala helyben el nem hdarithatd, a biztonsdgos tovabbhaladast
akadalyozé mdszaki rendellenességet tapasztal, koteles a gépjarmuvet azonnal ledllitani. A meghibasodas tényét
haladéktalanul koteles jelezni a gépjarmi-koordindtor felé, aki intézkedik az érintett vezetd tdjékoztatdsarol, a
gépjarm slirg6sségi javittatasarol vagy szakszervizbe, telephelyre torténé vontatasardl, illetve elszallittatasardl.

2. A hivatali gépjdrmiivek lizemeltetésével, haszndlatdval kapcsolatos feladatkdrék

A hivatali gépjarmdvek nyilvantartési, iranyitasi, izemanyag-elszdmolasi, adatfeldolgozési feladatait, az Gizemben
tartdssal kapcsolatos hatésagi, biztositasi ligyek intézését, valamint a jarm(vek miszaki engedélyének, egyéb
okmanyok érvényességének figyelemmel kisérését a Pénziigyi Fosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység
koordindlja, latja el.

A Pénzigyi Féosztaly vagy az arra kijel6lt szervezeti egység vezetdjének iranyitdsaval — a hatalyos jogszabalyok alapjan

- a gépjarmi-koordinator feladatai kiilondsen:

a) a kormanyhivatalndl - ezen beliil a Torzshivatal és a szakigazgatdsi szervek mukodési korében — felmeriild
gépjarm( igények fogadasa, teljesitésének megszervezése, iranyitasa a hatékonysag és gazdasagossag
figyelembevételével,

b) inditdkulcsok, uti okmanyok, menetlevelek biztositasa, ellenérzése,

c) nyilvantartasok, kimutatasok, kdltségelszamolasok készitése, vezetése,

d) Uzemanyagkartyak, autdpdlya matricak, kapubelépdk, parkold kartyak beszerzése, nyilvéntartasa, elszdmoltatasa,
e) agépjarmi-lizemeltetéssel kapcsolatos pénziigyi feladdsok készitése,

f)  jarmdGvenkénti koltségek vezetése, koltségkimutatasok készitése,

g) jarmukarokkal kapcsolatos Gigyintézés,

h) agépjarm iratai (forgalmi engedély, mUszaki engedély, biztositas) érvényességének felligyelete és biztositasa,

i) a gépjarmu-tuzemeltetéssel kapcsolatban vezetett nyilvantartasok, valamint a havi lizemanyag-elszdmolasok,
-kimutatéasok ellenérzése,

j)  szervizek, javitasok, karbantartasok, muszaki vizsgaztatasok megszervezése, lebonyolitasa.

A gépjarmU-koordinator feladatainak ellatdsdban a szakigazgatasi szerveknél gépjarmd-lgyintéz6i feladattal

megbizott személyek is kozremikddhetnek.

A gépjarmlvezetd feladatai a hatélyos jogszabdlyok figyelembevételével, kiilondsen:

a) akezelésére bizott gépjarmi gazdasagos és biztonsagos lizemeltetése,

b) napikarbantartasi feladatok elvégzése,

¢) amindenkor hatalyos jogszabalyok és e Szabalyzat éltal elSirt nyilvantartasok, formanyomtatvanyok vezetése,

d) a gépjarmulvel kapcsolatos rendkiviili események (meghibdsodds, baleset stb.) menetlevélen torténd
feltlintetése, és a gépjarmu-koordinator részére torténd jelentése,

e) agépjarmi lizembiztos és tiszta allapotban tartasa.
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22.§

23.§

24.§
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29.§

3. Taxi rendszerben lizemeltetett hivatali gépjdrmiivek

Taxi rendszerben lzemeltetett hivatali gépjarmu irdnti igényt a szervezeti egység vezet6jének jévahagydsaval a
rendszeresitett nyomtatvanyon (2. szdmu fliggelék), vagy elektronikus rendszerben/formaban kell az utazas
megkezdését megel6z6 hét utolso elbtti munkanapjan 12 6rdig a gépjarmui-koordinator felé eljuttatni. Az elektronikus
igénylésnek tartalmaznia kell:

a) azigénylé személy nevét, beosztasat és szervezeti egységének megnevezését,

b) azindulds és a visszaérkezés varhaté idépontjat,

c) azutvonal pontos megnevezését (az indulas és célallomasok cimét, sorrendjét),

d) aszallitandd személyek szamat,

e) ahivatali gépjarm( igénybevételének vérhato idétartamat, és

f) azigénybevétel céljat (utazas indokat).

A menet kozbeni poétldlagos utvonaligényrél a gépjarmivezetd haladéktalanul értesiteni koteles a gépjarma-
koordindtort. A pétldlagos igény indokoltsagat az Utvonal valtoztatasat elrendel vezetd utdlag alairasaval igazolja.

A gépjarmd-koordindtor a beérkezett heti igényeket attekinti, 0sszesiti és a teljesithet6ségiik figyelembevételével
— javaslataval és a Pénziligyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezet6jének szignalasaval egyitt —
jovahagyas céljabdl tovabbitja a féigazgatd, vagy az ltala kijeldlt személy részére.

Amennyiben a benyujtott igények taxi rendszerben teljes koriien nem teljesithetdk, a féigazgato, vagy az éltala kijelolt
személy — az érintett szervezeti egység vezetdivel egyeztetve — dont az igények teljesitési sorrendjérél vagy mas
igénybevételi rendszerben (kulcsos rendszerben lizemeltetett gépjarmd, sajat tulajdonu gépjarmd hivatali célu
hasznalata) torténé teljesitésérol.

A teljesités sorrendjét az alabbi szempontok figyelembevételével kell meghatarozni:

a) azon kildemények kézbesitése, amelyet a kormanymegbizott, a féigazgatd vagy az igazgato ,stirgés” jelzéssel
latel,

b) akormanyhivatal postai kiildeményeit szallité gépjarm,

c) aszékhelyen, vagy telephelyen tuli utazasok,

d) a szakigazgatasi szerveknél az SZMSZ-ben foglaltak alapjan felmerilé specidlis igények (pl. jarvanydgy,
allategészségligy, élelmiszer-biztonsag, erdészeti igazgatas),

e) az a)-d) pontban meghatarozott sorrendtdl eltéréen elsé helyen kell teljesiteni azokat a specidlis igényeket,
amelyek az életet, testi épséget sulyosan veszélyezteté helyzet, illetve veszélyhelyzet (népegészségiigyi,
llat-egészségligyi, élelmiszer-biztonsagi igények) elharitdsa esetén merilnek fel.

A soron kivil felmerult igényrél és a mar jovahagyott indulasi idépont médositasardl kérelmet kell leadni. A kérelmek
teljesithet6ségének vizsgdlatarol, valamint az igények teljesitésének sziikség szerinti atszervezésérél a gépjarma-

koordinator soron kivil intézkedik a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetdje felé.

A gépjarmdigénylés jovahagyasérdl a gépjarmi-koordindtor soron kivil irdsban - slirgés esetben széban, melyet
dokumentalni koteles - tajékoztatja az érintett szervezeti egységeket és a gépjarmuivezetét.

A jovahagyott igény lemonddésat a gépjarmi-koordinatornak soron kivil iradsban kell bejelenteni.

4. Kulcsos rendszerben lizemeltetett gépjdrmdivek

Kulcsos rendszerben lizemeltetett gépjarm(i vezetésére a kormdanymegbizott, vagy az altala kijeldlt személy
esetenként vagy altalanos jelleggel is feljogosithatja a munkavallalét.
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Kulcsos rendszerben izemeltetett hivatali gépjarmivet aza munkavallalé igényelhet, akit erre feljogositottak, feltéve,
hogy az adott jarm(kategdriara érvényes gépjarmi-vezetSi engedéllyel rendelkezik, valamint felelésségvallalsi
nyilatkozatot tett. (3. szamu fliggelék)

Kulcsos rendszerben lzemeltetett hivatali gépjarmu irdnti igényt a szervezeti egység vezet6jének jovahagydsaval
a rendszeresitett nyomtatvanyon (2. szamu flggelék), vagy azzal egyezd adattartalommal elektronikus
rendszerben/formaban kell az utazds megkezdését megelézé hét utolséd elétti munkanapjan 12 6raig a gépjarma-
koordinator felé eljuttatni. A gépjarmiigények teljesitésére a 23-28. §-ban foglaltakat megfeleléen kell alkalmazni.

Az igényléshez mellékelni kell a 3. szamu fliggelék szerinti felelésségvallalasi nyilatkozatot, amely a vezetdi engedély
nyilatkozaton feltlintetett érvényességiidején bellil tdbbszor is felhaszndlhatd. A felelésségvallalasi nyilatkozatokrol a
gépjarmu-koordindtor kilon nyilvantartast kteles vezetni. A nyilvantartas alapjan a kulcsos rendszerben Gizemeltetett
gépjarmire beérkezett igények esetén a gépjarmi-koordinator ellendrizni kdteles az igénybevételhez sziikséges
engedélyek meglétét.

5. Hivatali gépjdrm(i személyes haszndlata

Az R. 9-10. §-ai alapjan a kormdnymegbizott hivatali gépjarmd személyes haszndlata cimén - legfeljebb felsé
kozépkategoriadju — személygépkocsi hasznalatara jogosult. A kormanymegbizott indokolt esetben a korményhivatal
kormdnytisztvisel&je részére hivatali gépjarmd személyes haszndlatdt engedélyezheti. A személyes hasznalatra
biztositott gépjarm( vezetdje az lizemanyag-felhasznalds elszamoldsa érdekében havonta futasteljesitést igazolo
naplét koteles vezetni.

A futésteljesitést igazold naplénak tartalmaznia kell:

a) agépjarm tipusat, forgalmi rendszamat,

b) a nyilvantartds megnyitdsanak napjan a kilométeréra allasat,

c) anyilvantartas zar6 napjan a megtett kilométerek szamat és a kilométerdra zaré allasat.

A futdsteljesitést igazolé napléhoz csatolni kell az adott hénapban felmerilt koltségeket igazold bizonylatok
(pl. tankolds, mosatds stb.) hasznalé éltal aldirt eredeti példanyat. Tankolds esetén a bizonylaton fel kell tiintetni a
kilométerdra allasat. A futdsteljesitést igazold naplot és a kdltségelszamolashoz sziikséges bizonylatokat havonta, a
targyhot kdveté honap 5. munkanapjdig kell leadni a gépjarmi-koordinator részére, aki koteles a kitoltés helyességét
ellenérizni és ravezetni az Fr. rendelkezései szerint meghatarozott alapnormat vagy alapnorma-atalanyt.

Amennyiben a személyes hasznalatra biztositott gépjarmivet nem a haszndlatra jogosult vezeti (pl. hivatasos
gépjarmiivezetd) a futasteljesitést igazold napldn kiviil e Szabdlyzat 16. §-aban foglaltak szerint a menetlevél vezetése
is kotelezé.

6. Hivatali gépjdrmiivek magdncélu haszndlata

Hivatali gépjarmi magancélu haszndlata kivételesen indokolt esetben, a kormanymegbizott vagy az altala kijelolt
személy irdsbeli engedélyével, téritéssel vagy téritésmentesen veheté igénybe. Az engedély lehet eseti vagy

hatarozott idejd. Az engedély kiadasaval egyidejlileg futasteljesitmény-korlatozas is elSirhato.

Az engedély iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon, vagy azzal egyezé adattartalommal
elektronikus rendszerben/formaban kell benyujtani a gépjarm( koordinator részére. (4. szamu fliggelék)

A magancélu gépjarmihasznalat a hivatali feladatok ellatasat nem akadalyozhatja.

A hivatali gépjarmdvet kizérélag az a személy vezetheti, akinek a részére a maganhasznélatot engedélyezték.
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7. A hivatali gépjdrmlivek tdroldsa

A hivatali gépjarmivek munkaid6é befejezése utani biztonsagos térolasarol — a személyes hasznélatra biztositott
gépjarmivek kivételével — a kormanyhivatal, illetve a szakigazgatdsi szerv, vagy annak helyi szervének székhelyén,
illetve telephelyén tarolasra kijelolt zart és/vagy 6rzott, illetve arra kijeldlt, biztonsdgos egyéb helyen (pl. bérelt
parkoldhely, parkoléhaz stb.) kell gondoskodni, kivéve, ha a hivatali gépjarmi mas helyen valé indokolt taroldsat
kilon engedélyezték. A hivatali gépjarmu térolasi helyének valtozasarol a gépjarmi-koordinatort haladéktalanul
tajékoztatni kell.

A hivatali gépjarmd kijelolt taroldsi helyen torténé munkaidén tuli taroldsatdl az alabbi esetekben lehet eltérni:

a) az ugyeleti szolgélat (pl. népegészségligyi, jarvanylqyi, dllat-egészségligyi szolgélat esetén) lakhelyrél torténd
elldtasanak id6tartama alatt,

b) tobb napig tarté kirendelés esetén,

c) amennyiben a gépjarmuivezet6 hazajutasa tomegkdzlekedési eszkdzzel nem biztositott,

d) engedélyezett maganhasznalat ideje alatt.

A mas helyen torténd tarolasbol adddo futasteljesitmény kiilonbozetet a menetlevélen fel kell tiintetni.

Indokolt esetben a féigazgatd vagy az éltala kijelolt személy el6zetesen, eseti jelleggel engedélyezheti a kijel6lt
tarolasi helytdl eltéré tarolast, ha a gépjarmu zart helyen térténé biztonsagos taroldsa megoldhaté. A biztonsagos
tarolas tényérdl az igénybevevo az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvényon, irdsban koteles nyilatkozni.
(5. szamu fliggelék)

Amennyiben a hivatali gépjarmiinek a munkaidé befejezése utan a kijelolt telephelyen térténd térolasa azért nem
megoldhato, mert a gépjarm(ivezeté hazautazdsa tomegkozlekedési eszkdzzel nem biztositott, Ugy a gépjarmu
telephelyen kivil tarolhaté. Az eltéré helyen torténd tarolds tényérél a gépjarmivezetd a soron kdvetkezé munkanap
kezdetén haladéktalanul kdteles a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetdjét, vagy az dltaluk
kijelolt személyt tdjékoztatni.

A hivatali gépjarm inditokulcsat és a garazskulcsot (gardzshoz tartozé nyitdeszkozt) az arra kijeldlt gépjarmivezetdk
kotelesek maguknadl tartani. A tartalékkulcsokat, valamint a riaszt6 kezelési modjat tartalmazo leirdst zart boritékban az
arra kijelolt személynek kell leadni. A gépjarmivezeték — ide nem értve a hivatali gépjarmUivek személyi hasznélatara
jogosult személyeket — a 3 munkanapot meghaladé tavollétiik esetén (szabadsag, betegség) a hivatali gépjarma
inditokulcsait is kotelesek zart boritékban — a rendszam feltlintetése mellett - a kijelolt személynek leadni.

8. A hivatali gépjdrm(vek nyilvdntartdsa

A kormanyhivatal tulajdondban, vagyonkezelésében és tartds hasznalatdban lévé, illetve az altala barmely jogcimen
Uzemeltetett hivatali gépjarmuvekrél a Pénzligyi Féosztaly ,Gépjarmi nyilvantartasi jegyzéket” (6. szamu fliggelék)
koteles vezetni, melyben rogziteni kell a gépjarm:

a) tipusat,

b) forgalmirendszamat,

c) forgalmiengedélyének szamat,

d) beszerzési értékét,

e) raforditasi értékét,

f) Uzembehelyezésének évét,

g) Uzemeltetésének modjat,

h) Uzemeltetéséért felel6s gépjarmiivezetd nevét,

i) fogyasztdsanak elszamolhat6 normajat (1/100 km),

j)  tarolasi helyét,

k) egyéb relevéns adatokat.

A gépjarmu nyilvantartasi jegyzék vezetése a fentiekben meghatarozott adattartalommal elektronikus formaban is
torténhet.
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A hivatali gépjarmivek torzskonyvének zart szekrényben torténd tarolasardl a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra kijelolt
szervezeti egység koteles gondoskodni.

A jarmUvek egyedi nyilvantartasara a gépjarmu torzslap (7. szamu fliggelék) szolgal, amelynek vezetése egyezé
adattartalommal elektronikus formdaban is torténhet. A térzslapon kell nyilvantartani a gépjarmu tzemeltetésével
kapcsolatos minden olyan eseményt, valtozast, amely a gépjarmd éllagara, értékére, hasznalhatésagara, izemeltetési
koltségeire kihatassal van.

9. Gépjdrmlivek parkoldsa dijfizets 6vezetben

Azokban a parkoldsi ovezetekben, ahol a parkolasi dij fizetése mobilparkolds vagy elektronikus fizetéeszkoz
hasznalataval is lehetséges, a dijfizetés — ha erre az igénybevevé jogosult — hivatali mobiltelefon vagy a hivatal altal
biztositott elektronikus fizet6eszkoz segitségével is torténhet. A parkolds tényét, pontos helyét és idejét a
menetlevélen ebben az esetben is fel kell tlintetni. A hivatali mobil el6fizetéssel vagy a hivatal altal biztositott
elektronikus fizetéeszkdzzel nem rendelkezé munkavallaldk részére az indokolt, készpénzzel vasarolt parkolasi
szolgdltatas dijat a kormanyhivatal a parkoléjegy leaddsét kdvetéen megtériti.

A parkolasi dij fizetésére kotelezd helyszineken (parkold dvezetekben) torténd parkolasrél a parkold szelvény a havi
elldtmany terhére vagy utdlagosan szamolhaté el. A felhasznalt szelvényt az adott napi menetlevélhez, illetve
futdsteljesitést igazold napléhoz kell csatolni. A menetlevélen, illetve futasteljesitést igazold naplon rogziteni
szlikséges az adott varoson beliili célallomas cimét, megnevezését. A felhasznalas jogszerliségét az elszamolas soran a
Pénzligyi Féosztély vagy az arra kijelolt szervezeti egység altal a menetlevél igazoldsara kijelolt személy koteles
ellenérzi.

10. Rendkiviili események

A gépjarmUvezet6 rendkivilli esemény, baleset esetén sziikség szerint koteles értesiteni a rend6rséget, a mentdket,
vagy a tlzoltésagot. Ezzel egyidejlileg telefonon haladéktalanul, az eseményt kdveté munkanapon pedig irdsban
koteles tajékoztatni felettesét és a gépjarmui-koordindtort. A gépjarmuivezeté koteles az érintett hatdsagokkal
egyuttmukodni.

Kozuti kozlekedési baleset esetén a gépjarmivezetdnek vagy a gépjarmivel utazd személyeknek értesiteni és
tdjékoztatni kell a munkahelyi felettest és a gépjarmd-koordinatort a baleset helyszinérél, koriilményeirdl, jellegérol.
Amennyiben a gépjarmu tizemképtelenné valik, a telephelyre torténé vontatasarodl vagy szallitasardl, sziikség szerinti
6rzésérdl a gépjarmu koordindtornak gondoskodni kell.

Anyagi karral jaré baleset esetén, ha a balesetben részes masik gépjarmu:

a) vezet6je és/vagy maga a gépjarmu kilfoldi honossagu,

b) abaleset kortilményeit, a felel6sséget illetéen a helyszinen nincs megegyezés,

c) arészes gépjarmi nem rendelkezik érvényes felel6sségbiztositassal,

) arészes gépjarmi nem rendelkezik érvényes hatosagi jelzéssel és engedéllyel,

e) arészes gépjarmd és/vagy vezetbje a felel6sséqgi kérdés tisztazésa eldtt a helyszint elhagyja,

a részes gépjarmu vezetbje érezhetben, lathatdan vezetésre képtelen éllapotban van,

fe)

a baleset helyszinére renddri intézkedést kell kérni. Rendéri intézkedés hidnydban, a helyszinen baleseti karbejelent6t
kell kitolteni, amennyiben technikailag lehetséges, a helyszinen fényképfelvételeket kell késziteni.

Személyi sériiléssel jaro kozuti kozlekedési baleset esetén a baleset helyszinére minden esetben rendéri intézkedést
kell kérni.

A gépjarmd eltulajdonitasanak, feltorésének vagy rongélasanak észlelésekor a gépjarmiivezet6 a terlletileg illetékes
rend6rhatdsagnal az eljarast sajat kezdeményezésre, haladéktalanul kételes meginditani. Ezzel egyidejlileg e tényrél
telefonon haladéktalanul kételes értesiteni kozvetlen felettesét és a gépjarmu-koordinatort.
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Kozuti kozlekedés sordn bekovetkezett kdresemény alkalmdval a gépjarmivezeté koteles kdrbejelenté (rlapot
kitolteni, illetve a biztositasi és egyéb eljardsokban részt venni. A karbejelenté (rlapot a gépjarmu-koordinétor
biztositja, amelyet a gépjarmiben kell tarolni.

A gépjarmlvek lizemeltetése, hasznélata sordn bekdvetkezett anyagi kart okozé eseményekrél a Pénziigyi Féosztély
vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezet6je a gépjarmivet vezet6 személlyel kdzremikddve koteles jegyz6kdnyvet
késziteni, melyhez - ha van - csatolni kell a hatésagi intézkedésrol sz6l6 iratot. A gépjarmUivezeté a jegyz6kdnyv
1 példanyat haladéktalanul koteles bekildeni a korményhivatal Pénzligyi Féosztélya vagy az arra kijel6lt szervezeti
egysége részére.

. FEJEZET
AZ UZEMANYAGKARTYA HASZNALATA, ALKALMAZASA

A hivatali gépjarmuvek lizemanyag-ellatasa és mosatasa belfoldon a kdzpontositott kdzbeszerzési eljaras nyertese
altal kibocsétott izemanyagkartya (a tovabbiakban: Gzemanyagkartya) felhasznélasaval, a kiilon megkotott egyedi
szerz8dés alapjan torténik. Ettél eltéréen a jarmUlvek belsd tisztitdséra, a specidlis jarmlvek mosatdsara egyedi
szerz6dés is kothetd.

Az lizemanyagkartya hasznalatara a gépjarmuvezeték és a hivatali gépjarm(i vezetésére jogosult egyéb személyek
jogosultak és kotelesek. Az izemanyagkartya kizardlag a rajta feltlintetett rendszamu hivatali gépjarmu tankolasara
hasznalhaté.

Minden hivatali gépjarm(hoz 6nall6, rendszamra kiadott Gzemanyagkartya tartozik. A gépjarmu vezetéje a havi
elszamolaskor a tankolaskor kapott nyugtat, szamlat a menetokmannyal egyiitt koteles leadni a gépjarmi-koordinator
részére.

A Pénziigyi Fbosztdly vagy az arra kijelolt szervezeti egység az (izemanyagkdrtya haszndlatdra jogosult
munkavallaléval koteles ismertetni az (izemanyagkartya birtoklaséval, haszndlatdval, az &rzéssel, letiltassal,
elszdmolassal kapcsolatos kotelezettségeket. A munkavéllalonak az izemanyagkartya atvételét nyilatkozat (8. szamu
fuggelék) alairasaval kell igazolnia. A 2 példanyban kitoltott nyilatkozat 1 példanyat a kartyanyilvantartas részeként
kell megérizni, 1 példanyt pedig 4t kell adni a munkavallalé részére.

A gépjarmuiveket az Uzemanyag vésdrlasa soran minden esetben, és a havi elszdmolasi kotelezettség teljesitése
érdekében a hénap utolsé napjan is tele kell tankolni. Az Gizemanyag-vasarlasrél kidllitott bizonylaton a gépjarmd
forgalmi rendszamat és az aktualis kilométerora-allast rogziteni kell.

A kozbeszerzési nyertes lzemanyag-szolgdltaté lzemanyagkutjatol eltéré toltéallomason legfeljebb 15 liter
Uzemanyag tankoldsa engedélyezett készpénzes, a kormdnyhivatal nevére és cimére kidllitott szdmla ellenében.
Uzemanyag készpénzzel térténd vasarlasa csak rendkiviili esemény (kartya elvesztése, megrongalédasa, letiltasa stb.)
bekovetkezésekor, illetve gépjarmi beszerzésekor, izemanyagkértya hidnydban — mennyiségi korlatozas nélkil — az
elsé lizemanyag-vasarlas alkalmaval a kormanyhivatal nevére és cimére kiallitott szamla ellenében torténhet.

A gépjarmd kulfoldi hasznélata soran lizemanyag tankolasa készpénzes, a kormanyhivatal nevére és cimére kiallitott
bizonylat alapjan, valamint - amennyiben ez lehetséges - a gépjarmi rendszamara kiadott lUzemanyagkdrtya
felhasznalasaval torténhet.

Az esetlegesen cserére szorulé lizemanyagkartya érvénytelenitése a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti
egység feladata. A lejart, megsziintetett lzemanyagkartydt a munkavallal6tél a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra
kijelolt szervezeti egység koteles bevonni és érvénytelenitve a széllitonak atvételi elismervény ellenében dtadni, vagy
annak megsemmisitésérél jegyzokonyv felvételével gondoskodni, majd az elismervényt/jegyz6konyvet a kartya
nyilvédntartasahoz csatolni.
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63.§

64.§

65.8§

66.§

67.8

68.8§

69. §

70.§

A munkavéllalé - a személyes hasznalatra kiadott gépjarm(ivet vezet6 személy kivételével — 3 munkanapot
meghaladoé tavolléte esetén, a tavollét id6tartamara az izemanyagkartyat koteles 6rzésre dtadas-atvételi elismervény
ellenében a Pénziigyi Féosztaly vagy az arra kijeldlt szervezeti egység kijeldlt munkavallaléja részére leadni. A kulcsos
rendszerben lizemeltetett gépjarmdvek Uzemanyagkdrtydjat a Pénzligyi Féosztély vagy az arra kijeldlt szervezeti
egység arra kijeldlt munkavallaléja tarolja. Az lizemanyagkdrtya tankoldsi célra torténé kiadasat kdvetéen a hasznélé a
kartyat koteles a kijeldlt munkavéllalé részére visszaadni.

Ha a munkavallalé jogviszonya a kormanyhivatalndl megsztinik, vagy kartyahasznalati jogosultsdga egyéb okbdl
megszlintetésre kerl, a Pénzligyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetdje, illetve az altaluk kijelolt
személy koteles gondoskodni az lizemanyagkértya azonnali bevondsarol. A bevondés tényét a gépjarmd-koordinator
koteles nyilvantartasba venni.

Az lGzemanyagkartydkat a Pénzligyi FOosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység rendeli meg és a szigoru
szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyokra vonatkozé el6irdsok szerint tartja nyilvan. Az tizemanyagkartyak
Orzésére és kezelésére a pénz- és értékkezelésre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az Gzemanyagkdrtya haszndlatéra jogosult felel6s a kdrtya biztonsdgos megdrzéséért, rendeltetés- és jogszerd
hasznélataért.

Az lizemanyagkartya-nyilvantartas vezetésérol, valamint az Gizemanyagkartya és a nyilvantartas biztonsagos, zart
tarolasarol a Pénzligyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység gépjarmui-koordindtora gondoskodik.

A Pénziigyi Féosztdly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetdje, illetve az altaluk kijelolt személy koteles
intézkedni az izemanyagkartya és a hozz4 tartozé PIN-kddot tartalmazo boriték jogosultak részére torténd kiadésarol.
Az Uzemanyagkartyahoz tartoz6 PIN-kddot az allandd vagy eseti hasznalatra jogosult munkavallalé és a Pénziigyi
Féosztdly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetdje, illetve az altaluk kijelolt személy ismerheti. Az
Uzemanyagkartya és a hozza tartozé PIN-kod atvételérdl az elismervényt biztonsagos, zart helyen kell tarolni.

Az lizemanyagkartya elvesztését, ellopdsat, megrongalddasat, illetve az azzal torténd visszaélés észlelését a
munkavallalé haladéktalanul koteles jelenteni a Pénzligyi Féosztaly vagy az arra kijelolt szervezeti egység vezetéjének,
illetve az altaluk kijelolt személynek, aki azonnal irdsban (e-mailen, telefaxon) vagy arra alkalmas Gizemanyagkartya
esetén az erre rendszeresitett elektronikus feliileten intézkedik a szallité felé a kartya letiltasarol. Az izemanyagkartya
poétlasaval kapcsolatos koltségeket a munkavallald koteles viselni, ha a pétlas neki felréhatd okbol valt sziikségessé.

Indokolt esetben egyéb gépjarmuvek (pl. robogd, vizi jarm), illetve egyes mezégazdasédgi jarmlvek izemanyag-
elldtasdhoz nem rendszédmhoz rendelt lizemanyagkartya igényelhetd. A kéartya hasznélatéhoz elézetes irdsos
- lizemanyag-mennyiség — bejelentés szlikséges, amit a gépjarmu-koordindtonak kell megkildeni.

IV. FEJEZET
A HIVATALI GEPJARMUVEK UZEMELTETESI KOLTSEGEINEK ELSZAMOLASI RENDJE

1. A kéltségelszamolds dltaldnos szabdlyai

A hivatali gépjarmu hasznélataval és izemeltetésével 6sszefliggésben az aldbbi kozvetlen kdltségek szamolhatdk el:

a) agépjarmu hajto- és kenbanyag-fogyasztasanak koltségei,

b) agépjarmlvek fenntartasanak, javitasanak és felujitasanak koltségei,

c) aparkolasi dij,

d) azuthasznalati dij,

e) agépjarmi lizemeltetésével Gsszefliggésben felmerild koltségek (pl. cégautdadd, gépjarmd felelésségbiztositas,
CASCO biztositas),

f) a gépjarml rendeltetésszerl hasznalataval szlikségszer(ien felmerllé egyéb koltségek (pl. mosatas, belsé
tisztitas).
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71.8

72.§

73.§

74.8§

75.8§

76.§

77.8

78.§

79.8§

A munkavallaldk a targyhavi izemanyag-vasarlasroél, és egyéb kozvetlen kiadasokrol kdtelesek a targyhéra vonatkozo
menetlevelek, illetve futdsteljesitést igazold napldk leadasaval elszamolni, illetve csatolni az izemanyag-vasarlast,
egyéb kiadast igazold, a kormanyhivatal nevére és cimére kidllitott bizonylatokat. Az elszdmolas sordn minden, az
adott idészakban lebonyolitott kartyatranzakcioé bizonylatét le kell adni a Pénzligyi Féosztaly részére a targyhot kdvetd
hénap 10. napjaig.

A Pénziigyi Féosztaly erre kijeldlt munkatarsa(i) havonta koteles(ek) gépjarmiivenként a leadott menetlevelek,
futasteljesitést igazold naplok, valamint az Gzemanyag-vasarlasokndl kiallitott bizonylatok alapjan kiszdmolni a
gépjarmiivek Gzem- és kenbanyag-felhasznalasat. A Pénzligyi Féosztaly a hivatali gépjarmuvek éves (izemanyag-
felhasznalasarol — a havi kiszamolt felhasznalas alapjan — nyilvantartast (9. szamu fiiggelék) készit, amely nyilvantartas
vezetése azonos adattartalommal elektronikus forméban is torténhet.

Az lGizemanyagszamla, illetve a norma szerinti fogyasztas egyenlegének megfeleléen a hivatali gépjarmi esetében
megtakaritds vagy tulfogyasztas mutatkozhat. A tulfogyasztds észlelése esetén vizsgalni kell annak okat.
A gépjarmivek Uzemanyag-felhasznaldsat a gépjarmu-koordinator havi rendszerességgel koteles vizsgalni.
Amennyiben a vizsgélat alapjan a gépjarmi-koordinator 10 szazalékndl magasabb tulfogyasztast tapasztal a
gépjarm normdjahoz képest, ugy e tényrél koteles haladéktalanul a Pénzligyi Féosztaly vezetdjét tdjékoztatni.
A Pénzigyi Féosztaly az adott gépjarmUvet koteles miszakilag megvizsgaltatni és sziikség esetén a felmeriilt
javittatasokrol gondoskodni. A gépjarmlvet a tulfogyasztds okainak szerviz altal torténé feltdrasaig és
megsziintetéséig tovabb haszndlni nem lehet.

Ha a tulfogyasztdas mlszaki okokkal nem indokolhatd, ugy a Pénzligyi Féosztily vezetbje kezdeményezi a
kormanymegbizottndl a tulfogyasztds igazolt koltségének és a bevizsgaldshoz kapcsolédd koltségeknek a
gépjarmivezet6 altali megtéritését. Amennyiben a gépkocsit a tulfogyasztdssal érintett idészakban tobb személy is
vezette, a megtéritendd 6sszeget a megtett kilométerek alapjan aranyositottan kell megallapitani.

Minden adéévre vonatkozdan a Pénzligyi FSosztaly és a gépjarmlvezeték kotelesek irdsban rogziteni, hogy az Fr.

értelmében a gépjarmdvezetd

a) a 2. §-ban meghatérozott, az adott gépjarm(re vonatkozo korrekcios tényezékkel és potlékokkal modositott
alapnorma, vagy

b) a4.§-ban meghatarozott, az adott gépjarmu henger(rtartalma szerinti ataldny mértéke alapjan szamol el a havi
lizemanyag-felhasznalasrol.

Azirdsban régzitett nyilatkozat adéévben nem médosithatd. Ha egy gépjarmivet tobb munkavallalé/gépjarmivezetd is
vezethet, Ugy az adott gépjarmure alkalmazott elszdmolasi lzemanyagnormat a gépjarmu-koordinator javaslatara a
Pénzligyi Féosztaly vezetdje hatarozza meg.

A Pénziigyi Féosztaly a munkavallalé altal leadott bizonylatok alapjan ellenérzi a szallitd szamlajanak részét képezd
Uzemanyag fajtankénti Osszesité kimutatdsat, valamint a szamla részletezéseként feltlintetett eseti
Uzemanyag-vasarlasok helyességét. Amennyiben a szamlazott mennyiség nem felel meg az éltala elszamolt
mennyiségnek, Ugy az eltérést a széllitéval rendezi. Amennyiben a szamlat a teljesités ellenérzése alapjan a szallitdnak
vissza kell kiildeni, arrél a Pénziigyi Féosztaly intézkedik.

A hivatdsos gépjarmivezetd a gépjarmi rendeltetésszer( hasznalataval sziikségszer(ien felmeriilé egyéb koltségek
fedezetére, elszamolasi eléleg felvételére jogosult. Az eléleg Gsszegét a Pénziigyi Féosztaly javaslata alapjan a
kormanymegbizott a targyév elején dllapitja meg.

A Pénzugyi Féosztaly a megtett kilométerek koltséghely szerinti bontasardl a targyhot kdveté hé 10. napjéig adatot
szolgéltat a szamviteli szakterilet részére, valamint a hivatali gépjarmivekrél gépjarmivenként ,Eves
gépjarmiinaplo”-t (10. szamu fliggelék) vezet.
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81.§

82.§

83.8§

84.§

85.8§

86.8§

87.8

88.§

89.§

90.§

A hivatali gépjarmUvek hajto- és kenbanyag-felhaszndlasédnak, fenntartdsanak, javitdsanak, karbantartdsanak,
feltjitasanak, valamint a hasznalattal 6sszefliggésben felmerdlt koltségeinek elszamolasa tekintetében a koltségvetési
szervekre érvényes pénziigyi és szamviteli szabalyok az irdnyaddak.

2. A tehergépkocsik kéltségelszdmoldsi szabdlyai

A kormanyhivatal feladatelldtdsdhoz kapcsolodd teherszallitds céljabdl a kormdnyhivatal tulajdonaban,
haszndlataban lévé vagy az éltala barmely jogcimen lGzemeltetett tehergépkocsik hasznalhatok.

Az orszaguti forgalom igazoldsdhoz az induldsi helyszin (véros) hatara és a céldllomds (varos) hatdra kozotti
kilométerdra-allast a tehergépkocsi menetlevélen fel kell tiintetni. Amennyiben ez az Utviszonyokbdl kovetkezéen
nem lehetséges, akkor a két varos kozti tavolsagot utdlag a gépjarmiivekben elhelyezett térképeken régzitett adatok,
GPS-adatok vagy internet alapu Utvonaltervezé altal az adott Utvonalra meghatdrozott tavolsag segitségével kell
meghatarozni.

Avarosi atmend forgalom esetében —a févaros kivételével —a varos hataraban a kilométeréra-allast nem kell rogziteni,
mivel az 4&tmend forgalom - a févaros kivételével — nem korrekcios tényezé.

A véroson, a lakott terlletet jelz6 tablak kozotti teriileten belili (févaros, megyeszékhely, egyéb varos) nem atmend
forgalom elszdmolasat az Fr. 2. szamu mellékletében meghatarozott korrekcids tényezdk alapjan kell elvégezni.

A légkondicionalé berendezés miikddtetésének tényét a menetlevélen régziteni kotelezé.

Hegymenetben, szaraz féldaton, nem portalanitott makadam uton, terepi (erdei ut, ddléut), valamint akadalyozott
forgalomban torténé jarmihasznalat esetén a kilométerdra-allast a menetlevélen kiilon kételezé feltlintetni.

Nem szabdlyszertlien vezetett menetlevelek esetében a korrekcids tényezék nem vehetdk figyelembe.

3. Amezdégazdasdgi er6gépek kéltségelszdmoldsi szabdlyai

A mezdgazdasagi er6gépek (pl. vontato, lassu jarmu) lizemanyag-elszamolédsa az Fr. 2. § (1) bekezdés a) pontjdban
foglaltak, illetve a 6. §-aban foglalt tételes alapnorma szerint, az Fr. 1. szdamu mellékletében szerepld jarmdilista alapjan,
az Fr. 2. szdmu mellékletében felsorolt korrekcids tényezék alkalmazaséval torténhet. Amennyiben a gépjarm tipusa
az Fr. 1. szdmu mellékletben nem taldlhaté meg, alapnormaként a tipusbizonyitvanyban szerepld, ennek hidnyaban a
gyartd altal megjeldlt értéket, vagy az Fr. 2. § (2) bekezdése alapjan a miiszaki szakért6 altal megdllapitott értéket kell
az lizemanyag-elszdmolas soran figyelembe venni.

A mezdgazdasagi er6gépek lizemanyag-normait az Fr. 3. és 4. szamu mellékletében elbirtak szerint kell meghatarozni.
Minden gépjarm( motorja és kora alapjan az Fr. 3. szdmu mellékletében rogzitettek szerint meg kell hatarozni a
munkahoz szlikséges fajlagos lizemanyag-mennyiséget. Ezt kovetéen:

a) a norma elszamolhat6 teriileti alapon, ekkor az Fr. 4. szamu melléklete szerint meg kell hatarozni a terileti
kategoridkat a domborzati és talajkotottség jellemzéi alapjan, majd a terlleti kategoéridk szerint a megfelelé
mdveletre vonatkoz6 normaval szamithato a teljesitett kWh,

b) anorma elszdmolhaté lizeméra alapjén, ekkor az izemdra és a motor névleges teljesitménye, valamint a mdvelet
alapjén szamithato a teljesitett Gzemanyag-mennyiség.

A mezégazdasagi er6gépek hasznalataval kapcsolatos elszamolasrol a Pénziigyi Féosztaly gondoskodik.
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V. FEJEZET
A SAJAT TULAJDONU GEPJARMU HIVATALI CELU HASZNALATA

Sajat tulajdonu gépjarmi hivatali célu hasznalata — a gazdasagossagi és intézményi érdekek figyelembevételével —

belfoldi kikiildetés vagy belfoldi kikildetésnek nem minésiilé rendszeres hivatali munkavégzés esetén, csak abban az

esetben engedélyezhetd, ha hivatali gépkocsi nem all rendelkezésre és az aldbbi feltételek fennallnak:

a) ahivatalos Ut halaszthatatlan, illetve kdzforgalmu tomegkdzlekedési eszkoz igénybevétele nem lehetséges, vagy
annak igénybevétele ardnytalanul magas idéraforditassal jar, vagy

b) a sajat gépjarmuvel torténd utazas olcsdbb, mint a kdzforgalmu menetrend szerinti jarat igénybevétele, vagy a
sajat gépjarmu hasznalataval felmerilé tobbletkoltség az idémegtakaritassal és a feladatellatassal aranyban all.

Az engedélyezés tovabbi feltétele, hogy a gépjarm( rendelkezzen az Ftv.-ben eldirt kotelezd felel6sségbiztositdssal.

A belféldi kiklldetéssel 0sszefliggé sajat tulajdonu gépjarmi hivatali hasznalatat a kikildétt munkavallald e célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon benyujtott kérelme (11. szamu fiiggelék) alapjan — a belféldi kikuldetési
rendelvény megfelelé rovatanak kitoltése utan — a kikiildetést elrendelé szervezeti egység vezetdjének javaslatara a
kormanymegbizott vagy az altala kijelolt személy az e célra kialakitott nyomtatvény felhasznalasaval (12. szdmu
fuggelék) engedélyezi.

A sajat tulajdonu gépjarmd hivatali célt hasznalataért a munkavallalot megilleti a belfldi kikildetési rendelvényben
meghatdrozott uticél és a kiinduldpont kozotti, kozdton megtett legkisebb oda-vissza kilométer tdvolsag alapjan, az
Fr. 4. §-dban meghatarozott, a gépjarm( hengerlrtartalma szerinti (zemanyag-ataldanynak a Nemzeti Ado- és
Véamhivatal dltal kozzétett lzemanyagdrral szamitott, tovabba az Szja. torvény 3. szamu mellékletében meghatarozott
mértékd normakoltség igazolas nélkil elszdmolhatd dsszege. A belfoldi kiklldetésnek nem minésilé rendszeres
hivatali munkavégzésre igénybe vett sajat tulajdoni gépjarmd koltségelszamoldsa az Szja. térvényben
meghatarozott Utnyilvantartds alapjan torténik.

A kiklldetés, illetve a kikiildetésnek nem minésulé rendszeres munkavégzés teljesitését kovetben a
koltségelszamolast a kikiildott munkavallalé koteles az engedélyezett hasznalat alapjan elkésziteni. A kikildetési
rendelvényeket, illetve az Szja. térvény szerinti Utnyilvantartasokat a koltségtérités elszdmoldsa céljabdl a Pénziigyi
Féosztaly részére kell tovabbitani, amely a kotelezettségvallalas és ellenjegyzés mindenkori szabdlyai szerint
intézkedik a koltségtérités kifizetésérdl.

Atartos, havi vagy éves kilométerkerettel rendelkezd, bizonyos szakfeladatok ellatasahoz (pl. falugazdaszok, erdészek,
allatorvosok) kapcsolédé sajat tulajdonu gépjarmu hivatali célu hasznélatéra a korményhivatal kiilon megéllapodast
kothet, amely megallapodéasnak tartalmaznia kell a kilométer keret meghatdrozasat, az lizemeltetéssel 6sszegfliggd
adatok korét, amelyekrél a gépjarmu-koordinator kilon nyilvantartast koteles vezetni.

VI. FEJEZET
FELELOSSEGI SZABALYOK

A hivatali gépjarmivek haszndlata soran a gépjarmlvezetd felel6sségi korébe tartozd szabdlyszegéssel
Osszefliggésben kiszabott kozlekedésrendészeti, vagy egyéb birsagok (pl. kdzigazgatasi birsag, kotelezé dijfizetés
mulasztdsabol eredd utdlagos dij és pétdij — parkolasi pétdij, Uthasznalati dij), kdltsége a gépjarmivezetdt terhelik, az
ebbdl eredd koltségeket a koltségvetés terhére nem lehet elszamolni. A felmerdilt, de nem rendezett, illetve vitatott
tételekrdl a Pénzligyi Féosztély vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A vitatott tételek rendezésérél a Pénzligyi
Féosztély vezetbjének javaslata alapjan a kormanymegbizott dont.

A munkavéllalé/gépjarmuivezetd a hivatali gépjarmiben okozott, mashonnan meg nem tériilé karért - amennyiben
az okozott kérért felelésség terheli — a Ptk. XXIX. fejezetében, valamint a Ktv. IV. fejezetében és az Mt. VIII. fejezetében
foglaltak szerint tartozik kartéritési felelésséggel. A munkavallalé/gépjarmdvezet6 a keletkezett kar megtéritésére



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm 21

kotelezhetd. A térités mértékének meghatarozasara az Mt. 173. §-4ban, illetve a Ktv. 57-58. §-aiban foglaltak az
irdnyadoak. A megtéritésre valo kotelezésrdl a kormanymegbizott dont.

99.§ A munkavallalé/gépjarmivezets a teljes kar megfizetésére akkor koteles, ha a gépjarmUiivet engedély nélkiil hasznalta,
valamint ha a kart szdndékosan okozta.

100. & A sajat tulajdonu gépjarm hivatali célt hasznalataval 6sszefliggé kikiildetés id6tartama alatt bekovetkezett kdrokat a
munkavallalé és a munkaltaté a Ptk. XXIX. fejezetében, valamint a Ktv. IV. fejezetében, tovabba az Mt. VIII. és
IX. fejezetében foglaltak alapjan koteles viselni.

VII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

101.8§ A Szabdlyzatban foglalt rendelkezések betartasaért és betartatasaért a gépkocsi hasznaldja, a gépjarma-
koordinator/tigyintézé, illetve az érintett vezetdk a felelések. A Szabdlyzat be nem tartdsa esetén a felel6s
személyekkel szemben a Ktv. IV. fejezetében, illetve az Mt. VIII. fejezetében foglaltak szerint kell eljarni.

102. & A rendelkezések betartdsanak ellen6rzését a belsé ellenérzésnek az éves ellenérzési tervnek megfeleléen kell
elvégezni.



22

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm

1. szdmd fliggelék

Gépkocsi atadasi-atvételi jegyzékonyv
Rendszam: Alvdzszam:
Gyartmany, tipus: Motorszam:
Atadas Visszavét

Ervényes forgalmi engedély

1 darab inditékulcskészlet

Felszereltség/felszerelés:

1. tzoltd készulék:

2. gyari szerszamkészlet emelSvel:

3. mobiltelefon-kihangosito készlet:

Tartozékok:

1. elakadasjelz6:

2. els6segélydoboz:

3. lathatosagi mellény(ek):

4. gumiszényeg garnitura:

5. hélanc:

6. légterel6:

7. tetécsomagtarto:

8. egyéb:

Gumik allapota (megfelel6: M)

Gumik tipusa (téli: T, nyari: NY)

Tisztasag (megfeleld: M / Tisztitast igényel: T)

Kiilsé

Bels6

Kilométerdra allasa (km):

Sériilések (hibak) felsorolasa:

(Pétlap hasznalhato)

Tudomasul veszem, hogy az dtvett eszkdzokért a Ptk., a Ktv. és az Mt.

eléirasai szerinti felelésséggel tartozom.

atado atvevd
(Atvevé vezetdi engedélyének szdma:..............ccceeenn..l)
Visszavétel:
A gépkocsit a visszavétel rovatban leirtak szerint visszaadtam,
visszavettem:
Kelt: oo, ,20... 8V, ho ....nap
atado atvevé
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2. szdm fliggelék

HIVATALI CELU GEPJARMUIGENYLES

AZIGENYIB ElEINEIOSEGE: ...ttt e

SZAllitandd szemMElYek SZAMA: . .. ... o e

AzZINdUIAS NelYSZINE: ..ot e

AN t=1 F=1 ] Fo 3 T L3 el [T

Az indulas idépontja: év ho ... [T J ora

A visszaérkezés varhato idépontja: év ho ... [QF=To Jm 6ra

A hivatali gépjarmd igénybevételének idétartama: .......... ora

AzZIgENYbEVATEl COlJar ... e

Az igénylés jellege: [] Taxi rendszer [] Kulcsos rendszer

Aruszallitas esetén az aru jellege €s MENNYISEGE: ... ...ttt ittt ettt ettt e e et e eeeens

g O gYZES: ..o e

G| ,20... évi.iiiiie ho ... nap

igénylé igényld szervezeti egység vezetdje
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3. szdmd fliggelék

FELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
(kulcsos rendszerben lGizemeltetett hivatali gépjarmUvek igénybevételéhez)

............... Korményhivatal (a tovabbiakban: Hivatal) tulajdonaban, vagyonkezelésében és hasznélatdban 1évé

gépjarmiivek vezetésére feljogositott munkavallaloként a kozuti kdzlekedésrdl szolé 1988. évi I. torvény 21. §
(1) bekezdésében, valamint a 21/A. § (2) és (4) bekezdésében foglaltak alapjan az alabbi nyilatkozatot teszem.

Alulirott kijelentem, hogy a Hivatal 4ltal részemre hasznélatra dtadott gépjarmvel val6 kozlekedés sordn, kiilondsen a
KRESZ:

a megengedett legnagyobb sebességre,

a vasuti atjaron valé athaladasra,

a jarm(forgalom irdnyitasara szolgald fényjelz6 készilék jelzéseire,

a jarmdvel torténd megallasra és varakozasra,

az autopalya ledllo savjanak igénybevételére,

a behajtasi tilalomra, a korlatozott 6vezetre (zéna), a kotelezd haladasi irdnyra, tovabba

kilon jogszabalyokban meghatarozott (pl. természet védelmére, parkolasi dij megfizetésére vonatkozo) egyes
eldirdsokat betartom, illetve az ezek megszegésébdl eredé koltségek, birsagok és karok megtéritéséért véllalom a
felelésséget.

Tudomasul veszem, hogy jelen nyilatkozatom alapjan szabdlyszegés esetén a kiszabott birsagot koteles vagyok
megtériteni.

Tudomasul veszem tovabba, hogy a gépjarmliben bekdvetkezett esetleges kar esetén a Szabalyzatban foglalt
kartéritési felel6sséggel tartozom.

A nyilatkozat érvényességéhez sziikséges adatok

Az Uzembentarto neve: ............... Korményhivatal

J VAN =T 8] oY=] 0 7 1 1 X el 1< A

2. A hasznalatra feljogositott [aKCIME: ... ... . e e e et e ettt

3. A gépjarmi vezetésére jogositd engedély szama, érvényességiideje: .. .....vvr it

4. A gépjarmu forgalmi rendSZAmMa: ... ...ttt e e

G| ;200 6V hé ....nap

munkavallald
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4. szdmu fliggelék

KERELEM
HIVATALI GEPJARMU MAGANCELU HASZNALATARA

(LGS 0= 1R Y=o 1 o117
SZUIEtESi Nelye, I e: . .ot e

N0} = T 537

Kérem a hivatali gépjarmd magancélu hasznélatanak engedélyezését az aldbbiindokok alapjén (részletes indokolas):

év ho ... [T J oratol

év ho ... (AT J 6rdig

Nyilatkozom, hogy a Szabdlyzatban foglalt feltételeket magamra nézve kotelezének ismerem el és annak el6irasait
betartom.

Tudomasul veszem tovabba, hogy a hasznalat soran felmeriilé koltségeket, illetve a hivatali gépjarmiben esetlegesen
keletkezett karokat a Szabalyzatban foglaltak alapjan megtéritem.

Kelt: voveiiiiinien, ;2000 8V i hé ....nap

igénylé
A kérelem tdamogatdasat
Téritésmentesen / Térités ellenében’
...... km futasteljesitmény-korlatozassal
javaslom:
szervezeti egység vezetdje
(név és aldiras)
Engedélyezem:
Korménymegbizott

vagy az altala megbizott személy

' A megfeleld rész aldhtiizandé
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5. szdmu fiiggelék

NYILATKOZAT
hivatali gépjarmu kijelolt tarolasi helyen kivili taroldsdhoz

A Kormanyhivatal tulajdonaban, vagyonkezelésében és hasznalatdban 1évé gépjarmiivek vezetésére
feljogositott munkavallaloként az aldbbi nyilatkozatot teszem.

A hasznalatra atvett hivatali gépjarma kijeldlt taroldsi helyen térténé munkaidén tuli elhelyezése a menetirdnyitasban
engedélyezett iton nem megoldhaté / indokolatlan

tobbletfeladatot jelent!, ezért alulirott gépjarmiivezetd nyilatkozom, hogy a hivatali gépjarmuivet zart helyen,
biztonsagosan tarolom. Az ezen idé alatt bekovetkezett, a mashonnan meg nem téritett karokért anyagi felel6sséget
vallalok.

Az Uzembentarté neve: ............... Korményhivatal
AZ UZEMDENTArTO CIME: L .ttt ettt et e et e et e e e e e e e

A nyilatkozat érvényességéhez sziikséges adatok:

1. A hasznalatra feljogositOtt NEVE: ... ... .ttt ettt et ettt e e e et
BN - o= T3 e 3 T

RN 7 [ o] F= 3 e (o] 7= =1 1 o - P

4. A gépjarmu forgalmi rendSzZama: ... ...t e
Kelt: voveiniiiinien, ,20...8V i hé ....nap

............. munkava||a|0 e
Engedélyezem:

' A megfeleld rész aldhtizandé.
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8. szdmu fliggelék

UZEMANYAGKARTYA ATADAS-ATVETEL

A forgalmi rendszamu hivatali gépjarm( Gizemanyagkartydja ......... Vi, ho...... napjan
a PIN-kéd megadasdval dtadasra kerdilt .......ooeneenininnnn.. munkavallalé részére.

A munkavallalé tudomdsul veszi, hogy az lzemanyagkdrtya szabalyszerl hasznalataért fegyelmi és anyagi
felel6sséggel, ezen belil a kdrtydval végrehajtott tranzakciokért a készpénzfelvétellel azonos mértékd, teljes kord
anyagi felel6sséggel tartozik.

Kelt: covvniiiiias ,20... 6V . ho ....nap

atadé atvevo
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10. szdm fiiggelék

Eves gépjarminaplé
201...
Rendszam:
Tipus:
Alvazszam:
Motorszéam:

Uzembe helyezés datuma:

Forgalmi engedély szama: Ervényessége:

Uzemanyag-fogyasztas norméja:

Tartozékok: Tipus: Beszerzés datuma:
Nyari gumi:

Téli gumi:

Egyéb:

A gépjarmuvon targyévben végrehajtott javitasi, karbantartasi munkak:

Idépont: Munka targya: Szamla Osszege:

Tartalékdllomanyba helyezés ideje:

Kidllitds datuma: e
gépjarmi-koordinator

A GépjarmUnapld (leflizendé) mellékletei:  Forgalmi engedély fénymasolata, menetlevelek, megrendelések (belsd,
kiils6) masolatai, szamlak masolatai (szerviz, tartozék, tankolas,
mosatas stb.), gépjarm atadas-atvételi jegyzékonyv, telephelytdl
eltérd tarolas engedélye.

A gépjarmd fenti adataiban torténd valtozas esetén Uj lapot kell kitolteni!
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11. szdmd fiiggelék

KERELEM
sajat tulajdonu gépjarmda hivatali célu haszndlatara

AIUIIOtE oo - BT Kormanyhivatal munkavallaléja kérem, hogy sajat
tulajdonu gépjarmd hivatali célu hasznélatat részemre engedélyezni sziveskedjék.

Adatok:
GEPJArmMU tulajdoNOSANak NEVE: .. ... e
GEPJArMU GYArTMANYA, TIPUSA: . ..ottt e ettt et ettt et e et e e e et et et et et et e e e e e

RN S ZAM: ottt e e e

Uzemanyag tipusa (DENZIN/GAZOIA)): ...ttt ettt et e e e e e e ettt
Alapnorma-atalany (liter/T00 KM ...ttt et e e et e et e e e e
GépjarmU-felel6sségbiztositas KOtVENY SZAmMa: . ... ...ttt e
CASCO biztositds KOTVENY SZAMA: . ...ttt ettt e et e et e et e e e e e e e e e e e e e

Ervényes vezetdi engedely SZama: ... .. . i ittt

Az Ulzemanyag-elszamoldst a kormanyhivatal a tobbszor mddositott 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet 2. §
(1) bekezdésének b) pontja alapjén atalanyelszdmolassal végzi.

Uzemanyagarként a személyi jovedelemadérdl sz6ld 1995. évi CXVII. térvény (a tovabbiakban: Szja. térvény) 82. §
(2) bekezdése szerinti, a Nemzeti Ado6- és Vamhivatal dltal negyedévenként kdzzétett izemanyagar keriil elszdmoldasra
a leigazolt futasteljesitmény alapjan. Fenntartasi, javitasi és feltjitasi koltségként (normakoltség) legfeljebb az Szja.
térvény mindenkor érvényes elbirasainak mértéki koltsége szamolhato el.

Kelt: voveiiiiinienn, ,200..8V i hé ....nap

kérelmezé munkatars

Javasolom:

szervezeti egység/
szakigazgatasi szerv vezetéje
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12. szdm fiiggelék

ENGEDELY
SAJAT TULAJDONU GEPJARMU HIVATALI CELU HASZNALATARA

Engedélyezem, hogy (kérelmezd neve) sajat tulajdond, forgalmi

rendszdmu személygépkocsit érvényes vezet6i engedéllyel hivatali célra haszndlja.

Jelen engedély az aldiras napjatél visszavonasig, de legkésébb targyév végéig érvényes.

]| ,20...6V . hé ....nap

engedélyezé
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A nemzeti er6forras miniszter 1/2012. (I. 6.) NEFMI utasitasa
a Gyogyszerészeti és Egészségiligyi Mindség- és Szervezetfejlesztési Intézet
szervezeti és miikodési szabalyzatarél

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasérol sz6l6 2010. évi XLIII. torvény
73. § (1) bekezdésében meghatérozott hataskdromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(2) bekezdésére a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Gyobgyszerészeti és Egészségligyi Minéség- és Szervezetfejlesztési Intézet szervezeti és miikodési szabalyzatat jelen
utasitas Mellékletében foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba.

Dr. Réthelyi Mikl6s s. k.,

nemzeti eréforras miniszter

Melléklet az 1/2012. (I. 6.) NEFMI utasitdshoz

A GYOGYSZERESZETI ES EGESZSEGUGYI MINOSEG- ES SZERVEZETFEJLESZTESI INTEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./1. A GYEMSZI jogdlldsa és alapveté adatai

1./1.1. A Gybgyszerészeti és Egészségligyi Minéség- és Szervezetfejlesztési Intézet (a tovdbbiakban: GYEMSZI) 6néllé
jogi személyiséggel rendelkez6 kdzponti dllamigazgatasi szerv.
1./1.2. A GYEMSZI alapadatai a kdvetkezék:
a) Aszervezet elnevezése: Gyogyszerészeti és Egészségligyi MinGség- és Szervezetfejlesztési Intézet.
b) A szervezet roviditett elnevezése: GYEMSZI.
c) Aszervezet nemzetkdzi haszndlatra szolgalé idegen nyelvi elnevezései az aldbbiak:
ca) angol megnevezése: National Institute of Quality and Organizational Development in Healthcare and
Medicines
cb) német megnevezése: Institut fiir Pharmazeutische und Gesundheits Qualitats- und Organisationsentwicklung
cc) francia megnevezése: Institut pour le Développement de la Qualité et des Structures Institutionnelles dans le
Domaine Phramaceutique et de la Santé
1/1.3. A GYEMSZI-t a Kormany a Gyogyszerészeti és Egészségiigyi Minéség- és Szervezetfejlesztési Intézetrdl sz616
59/2011. (IV. 12.) Korm. rendelettel, az Egészségligyi Stratégiai Kutatdintézetnek, az Egészségligyi Szakképzé és
Tovabbképzd Intézetnek, az Orszagos Gydgyszerészeti Intézetnek, valamint az Orszagos Szakfelligyeleti Médszertani
Kozpontnak az Egészségligyi Minéségfejlesztési és Korhaztechnikai Intézetbe torténd beolvasztisaval, és ezzel
egyidejlileg a befogado szervezet nevének modositasaval 2011. majus 1-jei hatallyal hozta létre.
I./1.4. A GYEMSZI alapité okiratanak kelte: 2011. &prilis 29.
I./1.5. A GYEMSZI alapito okiratanak szdma: 10774-6/2011-JOGI
1./1.6. A GYEMSZI az egészséguigyért felel6s miniszter iranyitasa alatt all6 kdzponti hivatal.
1./1.7. A GYEMSZI 6nalléan mikodé és gazdéalkodo kdzponti kdltségvetési szerv.
1./1.8. A GYEMSZI vezet6je a féigazgato.
1./1.9. A GYEMSZI székhelye: 1125 Budapest, Diés érok u. 3.
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1/1.10. A GYEMSZI telephelyei: 1054 Budapest, Hold utca 1.

1085 Budapest, Horanszky u. 15.
1085 Budapest, Horanszky u. 24.
1051 Budapest, Zrinyi u. 3.

1/1.11. A GYEMSZI internetes honlapja: www.gyemszi.hu

1./1.12. A GYEMSZI t&rzskdnyvi nyilvantartasi szama: 324689

I./1.13. A GYEMSZI statisztikai szdmjele: 15324683 8411 312 01

./1.14. A GYEMSZI szdmlaszama: 10032000-01490576-00000000 Magyar Allamkincstar
1./1.15. A GYEMSZI adészéama: 15324683-2-43

1./2. A GYEMSZI| tevékenysége, feladat- és hatdskorei

1./2.1. A GYEMSZI a jogszabalyokban meghatarozottak szerint a kovetkez6 feladatokat latja el:

1.

16.
17.

koordindlja az egészségligyi ellatas feletti szakfeligyeletet, tovabba az orszagos szakfeligyeleti halozat
mukodtetésével, valamint az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatallal, a megyei népegészségligyi szakigazgatasi
szervekkel és a kistérségi népegészségligyi intézetekkel kdzremiikddve — azoknak az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalatrél, a népegészségligyi szakigazgatasi feladatok elladtasardl, valamint a gydgyszerészeti
dllamigazgatasi szerv kijelolésérél szolo rendeletben foglalt feladataira figyelemmel - elldtja az egészségugyi
szolgéltatok szakfelligyeletét,

koordindlja és végzi a szakmai kollégium tagozataival és tandacsaival kapcsolatos titkarsagi, pénziigyi,
koltségtéritési (téritéskiegészitési) adminisztrativ feladatokat,

végzi az egészségligyi mindségfejlesztési feladatok koordindlasat, szakmai irdnyitasat, dokumentalasat, a
gy(jtott adatokbol indikatorfejlesztést végez, és javaslatot tesz szakmai standardokra,

modszertani ajanlast fogalmaz meg az egészségligyi szolgéltatok mindségértékelési rendszerére,

kapcsolatot épit és tart fent az egészségiigyi szolgaltatokkal és a szakmai szervezetekkel, ennek keretében a
mindségugyi, betegbiztonsagi tevékenységgel kapcsolatos adatokat és informacidkat gyijt és kezel,
meghatdrozza az egészségugyi dgazat mindségligyi és betegbiztonsdgi stratégidjat és irdnyvonaldt, a
min&ségcélokat és a célok elérését lehetévé tevé eszkoztarat,

szervezi és koordindlja a kiemelt egészséguigyi teriiletek klinikai auditjat, az egészségligyi szolgaltatasok és
szolgdltatok szakmaspecifikus akkreditaciojat, fejlesztések soran az akkreditaciés standardokra vonatkozoéan
javaslatot tesz,

eurdpai unids forrasokkal kapcsolatos projektmenedzsment és projektigazgatdsagi feladatokat lat el a GYEMSZI
sajat projektjei esetében, valamint az egészségligyi hattérintézmények segitségeként, mind a projektek szakmai,
mind pénziigyi vonatkozasaban,

végzi az egészségligyi beruhazasokkal kapcsolatos palydzatok mindségellenbrzését,

az egészségligyi szolgaltatok orvostechnikai, technoldgiai beruhdzasaival, az orvostechnika és technolégia
lizemeltetésével kapcsolatosan szakértéi tevékenységet és szakmai tdmogatdst nyujt,

. a gyobgyaszati segédeszkozok tarsadalombiztositasi tamogatasba torténd befogadasahoz igazoldst ad,

szakértéként kozremiikodik az egyedi méretre készitett gydgydszati segédeszkdzok gyartdinak ellenérzésében,
adatgyUjtést végez, orszagos nyilvantartast vezet, elemzést végez a gép-muszer, energia- és éplletkataszter
tertletén, az egészséguigyi szolgaltatok minéségiranyitasi rendszereirdl, az akkreditaciés dokumentumokrdl, a
betegek biztonsagat veszélyezteté események adatairdl, gyljti a human reprodukciés eljarasokkal kapcsolatos,
kotelezéen nyilvanossagra hozandé eredményadatokat,

. ellatja az egészségligyi agazati informatikai tevékenységet, elkésziti és folyamatosan karbantartja az dgazati

informatikai stratégiat, és m(ikodteti az agazati adattarat,
az egészségliggyel, az egészségligy finanszirozasaval kapcsolatos fejlesztési, elemzési és értékelési, kutatasi,
szakértdi és szakmai tdmogatasi feladatokat It el,

. jogszabalyban foglalt feladatkérében, dgazati statisztikai adatszolgdltatas alapjan adatokat felvesz, gydijt,

feldolgoz, elemez, tarol, atad, kdzzétesz,

orszagos szakkonyvtari feladatokat It el,

az egészségligyi kdzgazdasag- és rendszertudomanyok teriiletén értékel, elemzéseket végez, elérejelzéseket
készit, kutatdsi tevékenységet folytat,
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18. elldtja a gyogyszer-feligyeleti hatésagi, jogszabdlyban meghatarozott egyéb hatésagi, szakhatdsagi és ellendrzési
tevékenységeket, moddszertani és tudomanyos kutatéintézeti feladatokat, kozrem(ikddik a nemzetkozi
gyogyszer-engedélyezés és -ellendrzés feladatainak ellatasaban,

19. részt vesz a torzskdnyvezett gyogyszerek és a kildnleges taplalkozasi igényt kielégité tapszerek
tdrsadalombiztositdsi tdmogatasba valé befogaddsa szempontjairél és a befogadds vagy a tdmogatds
megvaltoztatasardl szol6 eljarasban,

20. kidolgozza, el6késziti és fellilvizsgélja az egészséguigyi szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeit,

21. az egészségugyi szakképzésekkel és vizsgdztatassal Osszefliggésben szervezési, mddszertani szakirdnyitasi és
szakmai pedagodgiai feladatokat lat el,

22. feln6ttképzési tevékenységet folytat, iskolarendszeren kivilli egészségligyi szakképzéseket és azok vizsgait
szervezi, tovdbbképzéseket folytat,

23. tdmogatja, illetve koordindlja az egészségligyi szakképzések, tovabbképzések fejlesztését, mlikodését, az
egészséglgyi szakképzések tertiletén szakmai-pedagdgiai szolgaltatast nyuijt,

24. a lakossadg egészségi allapota tekintetében egészségmonitorozasi, nem fertéz6 epidemioldgiai tevékenységet
végez, mUkodteti az Orszagos Pszichiatriai Kozpontot,

25. a Kormdany éltal meghatérozott szakkérdésben szakértéként jar el,

26. az egészségligyi intézmények funkciondlis egylttmikodési formdinak kialakitasa céljabol a Nemzeti Eréforrds
Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) megbizasébdl, tovabba utasitasai szerint a GYEMSZI el6késziti az
Allami Egészségszervezési Kézpont és a Térségi Egészségszervezési Kézpontok létrehozasanak koncepciojat,
elldtja a megvaldsitassal és mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

27. a Minisztériummal, mint fenntartéval egytittmdkodve intézményfelligyeleti feladatokat lat el, tobbek kozott a
Minisztérium felhatalmazasa alapjan intézmények szakmai, gazdasagi tevékenységének ellendrzését, feladatok
koordindlasat, dontés-el6készitési feladatokat,

28. az egészséglgyi agazat muikodése tekintetében, annak hatékonysdga novelése érdekében a Minisztérium
megbizasabol, tovabba utasitasai szerint a GYEMSZI moddszertani feladatokat lat el, 6sszefogja az ezzel
kapcsolatos torekvéseket, koordinal, kialakitja a szilkséges modelleket (pl. raciondlis betegutak), feliigyeli azok
megvaldsitasat, sziikség esetén fenntartja, iranyitja miikodésiiket,

29. a teljesitményfinanszirozasi rendszerek karbantartasa, fejlesztése érdekében a Minisztérium megbizasabol,
tovabbd utasitasai szerint a GYEMSZI finanszirozasi, médszertani feladatokat Iat el.

1./2.2. A GYEMSZI alaptevékenységének szakdgazati besoroldsa:
841113 Atfog6 gazdasagi, tarsadalmi tervezés, statisztikai szolgaltatas

1./2.3. A GYEMSZI alaptevékenységének szakfeladatrendi besorolasa:

639990 M.n.s. egyéb informdcios szolgéltatas

692000 Szémviteli, kdnyvvizsgaldi, adoszakértbi tevékenység

702200 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

712105 Orvostechnikai eszk6zok, in vitro diagnosztikai miszerek, gépek, eszkdzok és berendezések megfeleldségének
vizsgdlata és tanusitasa

712109 Egyéb, hatdsdgi eljaras érdekében végzett miszaki vizsgélat, elemzés
722012 Gazdasadgtudomanyi alkalmazott kutatds

749031 Médszertani szakirdnyitas

749032 Minbségbiztositasi tevékenység

749033 Rendszertanusitas

749034 Akkreditacids tevékenység

821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

829000 Egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység

841163 Pélyazat- és tdmogataskezelés, ellenbrzés

841164 Kozpontositott informatikai szolgaltatasok

841166 Kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaval 6sszefliggd szolgéltatasok
841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgaltatasok

841173 Statisztikai tevékenység
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841211 Egészségligy kdzponti igazgatdsa és szabalyozasa

842151 Nemzetkdzi tudomanyos egytittmikodés

842152 Nemzetkdzi oktatasi egytittmikodés

843031 Egészségbiztositasi szolgaltatasok kozponti igazgatasa

853214 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttoktatas

853224 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati felnéttoktatas

855935 Szakmai tovabbképzések

855937 M.n.s. egyéb felnéttoktatas

869010 Egészséglgyi felligyelet, ellenérzés, szakértéi tevékenység, tanacsadas

869011 Hatdsdgi eljaras érdekében vagy mas, jogszabalyban eldirt okbdl kdtelezéen végzett egészségligyi szakértdi
tevékenység

869012 Human gydgyszerkészitmények engedélyezésének, forgalmazdsanak hatésdgi feladataival 6sszefliggd
szakért6i tevékenység

910121 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatdsok

1/2.4. A GYEMSZI az 1./2.6. pontban meghatarozott mértékig haszonszerzés céljabdl, illetve tdmogatdson kiviili
forrasokbdl vallalkozasi tevékenységet folytathat.

1./2.5. A GYEMSZI véllalkozasi tevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolasa:
559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

581100 Konyvkiadas

581400 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

620200 Informacid-technoldgiai szaktanacsadas

639990 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas

682002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

692000 Szémviteli, kdnyvvizsgaldi, adoszakértbi tevékenység

702200 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

712203 Fizikaitulajdonsag-vizsgalat

712204 Osszetett miszaki, elektronikai rendszer vizsgélata

712209 Egyéb, mlszaki vizsgalat, elemzés

721900 Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés komplex tdmogatasa
722000 Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés komplex tdmogatésa
732000 Piac-, kdzvélemény-kutatés

743000 Forditas, tolmacsolas

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
821100 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

829000 Egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

841163 Pélyazat- és tdmogataskezelés, ellenbrzés

841166 Kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaval 6sszefliggd szolgéltatasok
841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgdltatasok

841181 Altalanos K+F politika és a hozza kapcsolédé forrasok szervezése
841182 Altalanos K+F politika és a hozza kapcsolodé forrasok igazgatésa
841211 Egészségligy kdzponti igazgatdsa és szabalyozasa

855935 Szakmai tovabbképzések

856000 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatdsa

856020 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
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860000 Egészségligy intézményeinek, programjainak komplex fejlesztési tamogatasa
910123 Konyvtari szolgéltatasok

1./2.6. A véllalkozasi tevékenységek mértéke nem haladhatja meg a GYEMSZI éves 6sszes kiadds teljesitésének 28%-4t.

1/2.7. A GYEMSZ| a tevékenységének elldtdsa sordn a hatdlyos magyar jog, s ezen belil kiléndsen az aldbbi

jogszabalyok és kbzjogi szervezetszabdlyozo eszkdz alkalmazasaval, illetve figyelembevételével jar el:

a) a Gyogyszerészeti és Egészségligyi MinGség- és Szervezetfejlesztési Intézetrdl sz6ld 59/2011. (IV. 12.) Korm.
rendelet,

b) akormdanytisztvisel6k jogallasarol sz6l6 2010. évi LVIII. térvény,

c) akozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasérol sz616 2010. évi
XLIIL. térvény,

d) azallamhaztartasrol 2011. évi sz6ldé CXCV. térvény,

e) azallamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
az egészséguigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény,

g) akozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgdltatas altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény,

h) az Orszégos Statisztikai Adatgy(ijtési Program adatgy(jtéseir6l és adatatviteleirél szol6 288/2009. (XII. 15.) Korm.
rendelet,

i) aSemmelweis Tervben meghatdrozott egészségligyi strukturaatalakitassal jaroé feladatokrol, a kiemelt feladatok
végrehajtasahoz szlikséges intézkedésekrél sz616 1208/2011. (V1. 28.) Korm. hatarozat.

Il. Fejezet
A GYEMSZI SZERVEZETE
11./1. A GYEMSZI személyi dllomdnya

I1./1.1. A GYEMSZI személyi dllomanya vezetd és beosztott kormanytisztvisel6kbdl, valamint munkavallalokbol all.
11./1.2. Vezetd kormanytisztvisel6k

a) aféigazgato,

b) afdigazgaté-helyettesek,

c) agazdasdgiigazgato, valamint

d) aszervezeti egységek vezetéi (féosztalyvezetdk, féosztalyvezetd-helyettesek és osztalyvezetdk).

I1./1.3. A GYEMSZI engedélyezett [étszamkerete 576 f6.

I1./1.4.A GYEMSZI valamennyi kormanytisztvisel6je a kormanytisztvisel6i jogviszonybdl fakadd jogokra és
kotelezettségekre figyelemmel latja el munkakori feladatait.

1.72. A féigazgaté

I1./2.1. A GYEMSZI-t egyszemélyi felelsséggel a féigazgatd vezeti.

I./2.2. A féigazgatd felels

a) azalapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az irdnyit6 szerv altal
kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

b) a GYEMSZI mukodésében és gazdalkoddsdban a gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

c) agazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségvallaldasok 6sszhangjaért,

d) a GYEMSZI vagyonkezelésébe és haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszer( gyakorlasaért,

e) azdllamhaztartési belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mlkodtetéséért, és
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f)

a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mikodtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint a
kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatasdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért.

I./2.3. A féigazgatd

a)

b)

<)
d)

gondoskodik a GYEMSZI jogszabdlyoknak megfelelé6 miikodésérél, a feladatok szakszer( és 6sszehangolt
ellatasardl;

a jovahagyott koltségvetés keretei kozott gondoskodik a GYEMSZI zavartalan m{ikodésérél, az ehhez sziikséges
személyi és targyi feltételekrdl;

iranyitja a GYEMSZI féigazgatdsagait, valamint Gazdasagi lgazgatosagat;

gyakorolja a GYEMSZI személyi allomdnya tekintetében a munkaltatéi jogokat;

gondoskodik a GYEMSZI bels6 szabalyzatainak elkészitésérél, ezek folyamatos karbantartasarol;

féigazgatdi utasitasokat ad ki;

létrehozza, mikodteti és fejleszti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellenérzési (FEUVE) rendszert;
gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasardl és megfelelé mikodtetésérél, irdnyitia a belsé ellenér
tevékenységét, jovahagyja a belsé ellen6r éves munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat;

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, e jogkorét tigyrendben, tovabba egyedi irasbeli intézkedéssel részben vagy
egészben dtruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az dtruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem delegélhaté. Az dtruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét;

képviseli a GYEMSZI-t;

kapcsolatot tart az iranyito szervvel, a hazai és nemzetkdzi szakmai szervekkel, valamint a sajtéval;

szlikség szerint munkaértekezletet tart;

elldtja a jogszabalyokban, a GYEMSZI belsé szabdlyzataiban, valamint a munkakori lefrasdban meghatérozott
egyéb vezetdi feladatokat.

1./3. A féigazgato-helyettesek

I./3.1. A féigazgatdsagokat féigazgatod-helyettesek vezetik.

I./3.2. A féigazgatd-helyetteseket a GYEMSZI féigazgatoja hatdrozatlan idére nevezi ki, menti fel, tovdbba gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogokat.

I./3.3. A féigazgatd-helyettesek

a)
b)
d]

d)
e)

a féigazgatosagok Ugyrendjében foglaltaknak megfeleléen kozremikodnek a féigazgatod feladatainak
elldtasaban;

iranyitjdk az aldrendeltségikbe tartozé szervezeti egységeket, felel6sek azok jogszabdlyoknak és belsé
szabalyzatoknak megfelel6 miikodéséért;

dontenek a féigazgatdsag feladatkorébe tartozd, valamint a féigazgatd altal a hataskoriikbe utalt tgyekben;

a feladatkoriikbe utalt Gigyekben ellatjdk a GYEMSZI képviseletét;

a feladatkoriikbe tartozo ligyekben a kilon szabalyzatban foglaltak szerint gyakoroljak a kotelezettségvallalasi,
illetéleg utalvanyozési jogkort;

részt vesznek a vezetdi értekezlet munkajéban;

rendszeresen tdjékoztatjak a féigazgatét az altaluk irdnyitott féigazgatdsag tevékenységérdl,

ellatjak a féigazgato altal meghatérozott feladatokat;

ellatjak a bels6 szabalyzatokban, a féigazgatoi utasitasokban, valamint a munkak®éri leirasukban meghatéarozott
egyéb vezetdi feladatokat.

I./3.4. A f6igazgatd-helyettesek feladatkorét képezi tovabba

a)
b)
Q
d)

a féigazgatdsdg szervezeti egységei vezetbinek irdnyitdsa, tdjékoztatdsa és rendszeres beszamoltatasa,

a féigazgatdsag képviselete a GYEMSZI tobbi féigazgatdsaga és mas szervezeti egységei elétt,

afbéigazgatdsag szervezeti egységei munkatervének jovahagydsa, azok végrehajtdsdnak iranyitasa és ellendérzése,
a hataskorébe tartozé vezetdk tevékenységének ellendrzése, értékelése, tdmogatdsa, valamint a munkavégzés és
fegyelem szinvonalanak fejlesztésével kapcsolatos tennivalok meghatarozasa,
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a féigazgatosag munkateriletét érinté jogszabalyok és egyéb elSterjesztések, szabdlyzatok, utasitasok szakmai
tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, sziilkség esetén a hatalyos jogszabalyok,
utasitasok médositdsanak kezdeményezése,

javaslattétel kitlintetésre, szakmai dijra, cimadomanyozasra, eléresorolasra, illetve féigazgatdi jutalmazasra,
javaslattétel a f6osztdly-vezetdi, a féosztalyvezetd-helyettesi, az osztalyvezetéi feladatkdrre vonatkozé kinevezés
adasdra, visszavonasara, e vezetdk ellen fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditdsara,

a munkafegyelem ellenérzése,

a fb6igazgatdsdg feladat- és hatdskorébe tartozé adatok, informaciok, belsé utasitdsok tartalmanak
karbantartasarél valé gondoskodds a GYEMSZI internetes honlapjan, valamint a belsé tdjékoztatast szolgalo
intraneten.

I./4. A gazdasdgi igazgaté

I./4.1. A gazdasagiigazgatot az irdnyitd szerv vezetdje nevezi ki, bizza meg és menti fel, illetve vonja vissza megbizasat,
tovabba dllapitia meg dijazasat. A gazdasagi vezetd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

I./4.2. A gazdasagi igazgaté a GYEMSZI m(ikodésével dsszefliggd gazdasagi, pénziigyi feladatok tekintetében a
féigazgatd helyettese.

I./4.3. A gazdasagi igazgatd

a)
b)
<)

vezeti a Gazdasdgi lgazgatdsagot, 6sszehangolja és ellenérzi a gazdasagi és ellatasi szakteriletet;

felelés a Gazdasagi lgazgatdsag jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak megfelelé miikodéséért;

felelés a pénziigyi-gazdasagi feladatok jogszabdlyokban, illetve belsé szabdlyzatokban meghatarozott
elldtasaért, igy kiilonésen

ca) az éves koltségvetési tervezéssel,

cb) a GYEMSZI éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel és az
adatszolgaltatéssal,

cc) a GYEMSZI vagyongazdalkoddsa korében a beruhazéssal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatok ellatasaért;

a féigazgatd utasitdsainak megfeleléen felligyeli a GYEMSZI bérgazdalkodasat;

gazdasagi intézkedéseket hoz;

a féigazgatd felhatalmazasa alapjan gazdalkodasi tigyekben képviseli a GYEMSZI-t;

ellenjegyzi a kotelezettségvallaldsokat és az utalvanyozasokat;

elkésziti és karbantartja a Gazdasagi lgazgat6sag ligyrend;jét (Gazdasagi Ugyrend);

el6késziti és karbantartja a Gazdasagi Igazgatésag dolgozdinak munkakori leirasait;

elldtja a GYEMSZI belsé szabalyzataiban, a Gazdasdgi lgazgatosdg Ugyrendjében, valamint a munkakori
leirdsdban meghatdrozott, tovabba a féigazgatd altal a feladatkdrébe utalt egyéb vezetdi feladatokat.

I./4.4. A gazdasagi igazgatd feladatkorét képezi tovabba

a)
b)
<)

d)

a vezetdi értekezlet munkajaban valo részvétel,

a Gazdasagi lgazgatdsag képviselete a GYEMSZI tobbi féigazgatdsdga és mas szervezeti egységei el6tt,

a hataskorébe tartozod vezetk tevékenységének ellenérzése, értékelése, tdmogatdsa, valamint a munkavégzésiikkel
kapcsolatos tennivalok meghatérozasa,

a Gazdasagi lgazgatdsag munkateriletét érinté jogszabdlyok és egyéb elbterjesztések, szabalyzatok, utasitasok
szakmai tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, szilkség esetén a hatdlyos
jogszabalyok, utasitdsok médositadsanak kezdeményezése,

javaslattétel kitlintetésre, szakmai dijra, cimadomanyozasra, eléresoroldsra, illetve féigazgatdi jutalmazasra,
azéltalairdnyitott szervezeti egységek tekintetében javaslattétel a f6osztaly-vezetdi, a féosztélyvezetd-helyettesi,
az osztalyvezetéi feladatkorre vonatkozé megbizas adasara, visszavondsara, e vezeték ellen fegyelmi, illetve
kartéritési eljaras meginditasara,

a Gazdasagi lgazgatosag feladat- és hataskorébe tartozé adatok, informaciok, belsé utasitasok tartalmanak
karbantartasarél valé gondoskodas a GYEMSZI internetes honlapjan, valamint a belsé tdjékoztatast szolgalo
intraneten.
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11.75. A féosztdlyvezetékre, f6osztdlyvezeté-helyettesekre és az osztdlyvezetékre vonatkozé
dltaldnos rendelkezések

11/5.1. Aféosztalyvezetdk, a féosztalyvezetd-helyettesek és az osztalyvezetdk felel6sek a vezetésiik alatt all6 szervezeti

egység jogszabdlyoknak és belsd szabdlyzatoknak megfelelé mikodéséért.

I./5.2. A1l./5. pontban meghatarozott vezetdk feladatat képezi kiilondsen:

a) aszervezeti egység szakmai feladatainak ellatasa, az ehhez sziikséges munkaszervezési feladatok végzése;

b) aszervezeti egység kormany-tisztviselSinek és munkavallaldinak rendszeres beszamoltatasa;

c) af6igazgatd, illetve a szakterlilet szerint illetékes féigazgaté-helyettes egyedi felhatalmazasa alapjan a GYEMSZI
képviseletének elldtasa;

d) az aldrendeltségébe tartozé kormanytisztvisel6k és munkavéllalok munkakori leirdsainak elkészitése, illetéleg
szlikség szerinti karbantartasa;

e) az lgyrendben és mas belsé szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsdban meghatarozott, tovabba a
féigazgatd, illetve a szakteriilet szerint illetékes féigazgatd-helyettes altal a feladatkorébe utalt egyéb vezet6i
feladatok ellatasa;

f) anem akozvetlen felettesétdl kapott egyedi feladatokrdl, utasitasokrol a kozvetlen felettesének tajékoztatasa.

11./6. F6osztdlyvezetbk

11./6.1. A GYEMSZI munkamegosztas szempontjabdl elkulonlilt szervezeti egységeinek vezetésére a kormanytisztvisel 6k

féosztaly-vezetéi kinevezést kaphatnak.

1./6.2. Az igazgatdsagok vezetdi féosztaly-vezetdi besorolasban latjak el feladataikat, és vezetik az igazgatdsagok ala

tartozo szervezeti egységeket.

1./6.3. A féosztalyvezetd a jogszabalyok, a belsé szabdlyzatok, valamint a féigazgatd és az illetékes féigazgato-

helyettes rendelkezései alapjan vezeti a féosztalyt/igazgatdsagot.

I./6.4. A féosztalyvezetd felelGs a vezetése alatt allo szervezeti egység mikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok

teljesitéséért és a végrehajtas ellendrzéséért.

11./6.5. A f6osztalyvezetd feladatai kiilondsen a kdvetkezok:

a) afbosztaly/igazgatdsag iranyitasa,

b) a fbosztdly/igazgatdsag ald tartozd szervezeti egység vezetdinek irdnyitdsa, tdjékoztatdsa, rendszeres
beszémoltatésa,

c) aféosztaly/igazgatdsag képviselete a GYEMSZI tobbi féosztalya/igazgatosaga el6tt, a féosztaly/igazgatdsag és
—kulon felhatalmazas alapjan — a GYEMSZI képviselete mas szerv azonos szintli szervezeti egysége vonatkozasaban,

d) a f6éosztdly/igazgatdsag szervezeti egységei munkatervének jévahagyasa, azok végrehajtdsanak irdnyitsa és
ellenérzése,

e) a fbosztély/igazgatdsag munkateriiletét érint6 jogszabdlyok és egyéb elbterjesztések, szabdlyzatok, utasitadsok
szakmai tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, szilkség esetén a hatélyos
jogszabdlyok, utasitdsok médositdsdnak kezdeményezése,

f)  javaslattétel kitlintetésre, szakmai dijra, cimadomanyozasra, eléresorolasra, illetve féigazgatdi jutalmazasra,

g) dontés a féosztaly/igazgatosag feladatkdrébe tartozd, valamint a féigazgaté és az illetékes féigazgatd-helyettes
altal a hataskorébe utalt lgyekben,

h) javaslattétel a fdosztalyvezet6-helyettesi, az osztalyvezetdi feladatkdrre vonatkozé megbizés adaséra,
visszavonasara, e vezetdk ellen fegyelmi, illetve kartéritési eljaras meginditasara,

i) afbosztaly/igazgatdsag tevékenységérdl az illetékes féigazgatd-helyettes rendszeres tajékoztatasa,

j) a féosztaly/igazgatosag feladat- és hataskorébe tartozd adatok, informacidk, belsé utasitasok tartalmanak
karbantartdsarol valé gondoskodas a GYEMSZI internetes honlapjan, valamint a belsé tajékoztatast szolgald
intraneten.
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I1./7. F6osztdlyvezets-helyettesek

I./7.1. Aféosztalyvezet6-helyettes a feladatat a féosztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett, 6nalldan és

felelésen latja el.

I./7.2. A féosztalyvezeté-helyettes a féosztalyvezetd tavollétében irdnyitja a féosztdly munkajat, gondoskodik arrdl,

hogy a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és a vezetéi utasitasok a féosztaly munkajaban érvényesiljenek.

I1./7.3. A féosztalyvezet6-helyettes feladatai kiilondsen a kovetkezok:

a) a féosztadly miikdodésére vonatkozd jogszabalyok figyelemmel kisérése, a modositasokrél, valtozasokrol a
féosztalyvezetd tajékoztatasa,

b) el6késziti a féosztaly belsé szabalyozdit, javaslatot tesz azok aktualizaldsara, modositasara,

c) figyelemmel kiséri a f6osztaly ald tartozé osztalyok tevékenységét.

11./8. Osztdlyvezeték

1./8.1. Az osztalyvezetd a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, valamint a féigazgatd és azilletékes féigazgatd-helyettes,

tovabbd a féosztalyvezet6 rendelkezései alapjén vezeti az irdnyitasa ala tartozé osztalyt.

11./8.2. Az osztalyvezetd felelés a vezetése alatt all6 szervezeti egység miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok

teljesitéséért és a végrehajtas ellenbrzéséért.

11./8.3. Az osztélyvezeté feladatai kiilondsen a kdvetkezok:

a) azosztdly dolgozdinak munkdval valé rendszeres és ardnyos ellatdsa, beszamoltatasuk és munkajuk értékelése, az
osztaly dolgozoinak rendszeres tajékoztatasa,

b) azlgyintézés egységes gyakorlatdnak biztositdsa, minéségének fejlesztése,

c) azosztaly képviselete, esetenként kilon felhatalmazas alapjan a féosztély képviselete,

d) azosztaly munkatervének kidolgozésa, a végrehajtas biztositasa és ellendrzése, jelentéstétel a féosztalyvezetének,

e) javaslattétel kinevezésre, felmentésre, fegyelmi, illetve kartéritési felelésségre vonasra,

f)  mindazon feladatok ellatasa, amelyeket belsé utasitas az osztalyvezetd feladataként hataroz meg.

11./9. A beosztott kormdnytisztvisel6k és a munkavdllalék

11./9.1. A beosztott kormanytisztviseld, illetve a munkavallalé felel6s az ligykorébe tartozd, valamint a felettesei altal

Ugykorébe utalt feladatok elvégzéséért.

11./9.2. A beosztott kormanytisztviseld, illetve munkavallalé koteles — az tigyrendben és més belsé szabalyzatokban,

valamint a munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleléen — a feladatait a legjobb tuddsa szerint szakszerGien és

onalldéan intézni; s ennek keretében

a) afeladatait a kapott vezetdi utasitasok és hataridék betartasaval, valamint a vonatkozé hatalyos jogszabalyok és
tigyviteli szabélyok ismeretében és betartasaval végezni;

b) afeladatkorébe tartozé tigyeket érdemi dontésre el6késziteni;

c¢) a nem a kozvetlen felettesétdl kapott egyedi feladatokrdl, utasitasokrol a kozvetlen felettesét tajékoztatni;
valamint

d) afeladatai elldtasa soran felmerdilt akadalyokrol kozvetlen felettesét haladéktalanul téjékoztatni.

Ill. fejezet

A GYEMSZ| SZERVEZETI FELEPITESE
111./1. A GYEMSZI szervezete

l11./1.1. A GYEMSZI 6ndll6 szervezeti egységei:

a) aszakmaiféigazgatosagok,
b) a Gazdasagilgazgatdsag,
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c¢) aFé6igazgatdéi Koordinacids Féosztaly,

d) aBelsé Ellendrzési Féosztaly,

e) az Unios Projekt Ilgazgatdsag.

l11./1.2. A féigazgato kozvetlen iranyitasa alatt mikodik

a) aMindséglgyi, lgazgatasi és Jogi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: GYEMSZI MIJF),

b) aMinéségfejlesztési és Intézmény-felligyeleti Féigazgatdsag (a tovabbiakban: GYEMSZI MIF),

c) azEgészségszervezési és Finanszirozasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: GYEMSZI EF),

d) azlInformatikai és Rendszerelemzési Féigazgatosag (a tovabbiakban: GYEMSZI IRF),

e) azEgészséguigyi Szakképz6 és Tovabbképz6 Intézet Figazgatdsag (a tovabbiakban: GYEMSZI ETI Féigazgatdsag),
f) az Orszagos Gydgyszerészeti Intézet Féigazgatosag (a tovabbiakban: GYEMSZI OGYI Féigazgatdsag),
g) a Gazdasagilgazgatdsag,

h) aBelsé Ellen6rzési Féosztély,

i) aFO6igazgatoi Koordinacids Féosztaly,

j)  az Unids Projekt Igazgatosag.

l11./1.3. A GYEMSZI szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

I11.72. A Minéségligyi, Igazgatdsi és Jogi F6igazgatésdg (GYEMSZI MIJF)

l11./2.1. A Min&ségligyi, lgazgatasi és Jogi Féigazgatosag feladatai:

a) meghatdrozza az egészségligyi dgazat mindségligyi és betegbiztonsdgi stratégidjat és iranyvonaldt, a
min&ségcélokat és a célok elérését lehetévé tevé eszkoztarat,

b) ellatjaa GYEMSZI altaldnos jogi és igazgatasi feladatait,

c) véleményezi a Minisztérium altal megkuldott jogszabdlytervezeteket,

d) iranyitja a f6igazgatd titkarsagat, ellatja a kildemények érkeztetését, iktatdsat, bontdsat, rendszerezését,
megdrzését, koordindlja az altalanos titkarsagi feladatokat,

e) ellatja a GYEMSZI kilsé kapcsolatainak koordindlasat, kiilsé kommunikacié szervezését,

f) ellatja a kormanytisztvisel6k és munkavallalok jogviszonyaval kapcsolatos elékészits, koordinécids, szervezési
feladatokat, irdnyitja a GYEMSZI humanpolitikai tevékenységét,

g) gondoskodik a GYEMSZI teljes dllomanytéblajanak naprakész vezetésérdl,

h) vezeti és karbantartja a GYEMSZI dolgozéi személyes adatainak nyilvantartasat, kezeli a személyi anyagokat,
vezeti a személyzeti és belsé nyilvantartasokat.

l11./2.1.1. A Min6ségligyi, lgazgatasi és Jogi Féigazgatdsagon beliil a kdvetkezd osztalyok mikodnek:

a) Szervezetfejlesztési Osztaly,

b) Nemzetkdzi Osztaly,

c) Szakmai Fejlesztési Osztaly,

d) Szakfelugyeleti Osztély,

e) Orszagos Pszichidtriai Kozpont Osztaly.

l11./2.1.2. A Min6ségligyi Féosztaly feladatai:

a) indikatorfejlesztés és értékelés, kulonos tekintettel a haziorvosi indikatorrendszerre, éves, illetve féléves
értékelési monitoringrendszerek miikodtetésére, azonnali alarm rendszerek kiépitésére, valamint visszacsatolds-
tipusu indikatorok fejlesztésére,

b) aszakfelligyeleti adatgy(jtések koordinalasa és értékelése,

c) értékelési mddszertani anyagok készitése, kiilonos tekintettel a standardizélt betegelégedettségi vizsgalatokra, a
nemkivanatos eseményeket (adverse events) kovetd eljardsrendre, valamint a minéségtamogatd szervezeti
mUkodés kialakitdsara vonatkozéan,

d) Mindségligyi Stratégia kidolgozasa,

e) az illetékes osztdlyokkal egylttmikodésben részvétel az eurdpai unids joint action programokban, kiilonds
tekintettel a betegbiztonsagi és technologiaértékelési programokra,
kapcsolattartas a nemzetkozi szervekkel, szervezetekkel (Eurépai Unié, OECD, WHO stb.),

g) mindéségfeliigyeleti tevékenység fejlesztése mddszertani hatterének kidolgozasa,

h) klinikai auditok el6készitése, menedzselése és kiértékelése,

i) akkreditacios programok kialakitdsanak szakmai tamogatasa.
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[11.72.1.3. Jogi Féosztaly, amelyen bellil GYEMSZI OGY| Hatéséagi Jogi Osztaly mikodik.
l11./2.1.4. A Jogi Fosztaly feladatai:

a)
b)
)

R I

)

m)

a GYEMSZI jogi képviselete a birésdgok és mas hatésagok el6tt,

a GYEMSZI| szerz8déseinek el6készitése, véleményezése, véglegesitése,

a GYEMSZI féigazgatd, féigazgatdsagok, igazgatdsagok és féosztalyok kérésére jogi allasfoglaldsok készitése,

a jogi problémakkal kapcsolatos panasziigyek intézése,

szabdlyzatok, féigazgatoi utasitasok el6készitése, véleményezése,

munkajoggal kapcsolatos tandcsadas,

a jogi teruletet érintd adatszolgaltatasok elkészitése,

a GYEMSZI szervezetét és miikodését érint6 altalanos jogi feladatkorok,

az egészségligyi agazatot érintd jogszabaly-tervezetek el6készitésében vald részvétel, az dgazati jogszabalyok
elemzése és az esetleges mddositasokra vonatkozé javaslatok kezdeményezése,

késedelmi kamat jogcimen megallapitott jogerds kovetelés medfizetésére, behajtasdra, végrehajtaséra, a
behajthatatlan tartozas torlésére, a végrehajtashoz valdé jog eléviilése, fizetési halasztas, részletfizetés
engedélyezésére vonatkozd masodfoku eljarasokban vald részvétel,

az orszagos hataskor( szervekkel kotendé megallapoddsok véleményezése, a tervezetekre tett javaslatok
figyelembevételével azok el6készitése és javaslattétel a megkotésiikre a Jogi Féosztdly vezetdjének
jovahagyasaval,

szakvélemény-tervezetek el6készitése, véleményezése,

egyuttmikddés a tagdllami tarshatdsagokkal jogi és eljarasjogi kérdésékben.

l11./2.1.5. Igazgatasi Féosztaly, amelyen belil Féigazgatésagi Titkdrsag makodik.
I11./2.1.6. Az Igazgatési Féosztaly feladata:

a)

b)

segiti a féigazgatd altaldnos és szakmai irdnyito, illetve vezetési feladatainak végrehajtdsat, adminisztrativ
szervezését,

kdzremUkodik a féigazgatdi dontések eldkészitésében, ennek keretében segiti a féigazgatd-helyettesek
munkajat; kozremUikodik a dontéshez sziikséges informacidk gyljtésében, elemzésében, meghatarozott szakmai
feladatok elvégzésében;

elkésziti a féigazgatodi értekezletek emlékeztetdit;

gondoskodik a féigazgatéi értekezletek, rendezvények szervezésérdl, a targyalds anyagainak el6készitésérdl, a
technikai feltételek biztositasarol, sziikség szerint az ezekkel 6sszefliggd igazgatasi feladatok ellatasarol;
figyelemmel kiséri a GYEMSZI munka- és ellendérzési tervében meghatarozott feladatok teljesitését, a munkatervi
feladatok esetleges elmaradasardl, illetve a hataridék modosulasardl tajékoztatja a féigazgatot;

nyilvantartja (papir alapon és elektronikusan) a f6igazgatoi utasitdsokat, korleveleket; biztositja, hogy az
informacidk halézaton is megismerheték legyenek;

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézeti telefonkényvet;

elkésziti az Iratkezelési Szabdlyzat és az irattari terv tervezetét, az irattari tervet évente feliilvizsgdlja;

évente ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzat elSirasainak betartasat, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,
szilkség esetén a levéltari torvényben foglaltak alapjan javaslatot tesz a szabalyzat, illetve az irattari terv
modositaséra;

részt vesz az irat- és Ugykezelési rendszer fejlesztésében; sziikség esetén kozremikodik a programok
tesztelésében és az oktatasban;

bedllitja és nyilvantartja a szamitdgépes iktatokényvhoz valé hozzéférési jogosultsagot;

azirattarban kezeli és 6rzi az dtadott iratokat, gondoskodik az iratok selejtezésérél és levéltar dtadasardl, tovabba
biztositja az irattari anyagokhoz torténé hozzaférést; a nem selejtezheté koziratok fennmaradésa, az iratok
védelme és a jogszabalynak megfelel6 iratkezelési rend biztositasa érdekében egylttmiikodik a Magyar Orszagos
Levéltarral és a Kormanyzati Iratkezelési Felligyelettel;

az Iratkezelési Szabdlyzat szerint gondoskodik a postai kiildemények (levelek, csomagok) atvételérdl,
beérkeztetésérél és dtadasardl;

elldtjia a GYEMSZI-be érkezé és ott készilt mindsitett iratokkal, illetve az iratkezeléssel kapcsolatos ligyvitel
feladatokat;



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm 45

o) vezetiazintézeti bélyegzdk kdzponti nyilvantartasat, kiadja, leltdrozza, ellendrzi és selejtezi a bélyegzéket.
p) a Szakmai Kollégium back office jelleg(i feladatainak tamogatasa, a miikddéshez sziikséges informacidk
biztositasa.

l11.72.1.7. Humanpolitikai F6osztaly

A Humdnpolitikai Féosztaly feladata:

a) a részére atadott okmanyok alapjan elkésziti és nyilvantartja a GYEMSZI munkatarsainak jogviszonyahoz
kapcsolédd - igy kulonosen a foglalkoztatasi jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos - okiratokat,

b) nyilvantartja a foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsol6dé személytigyi és munkaligyi anyagokat, iratokat,

c) elldtja a GYEMSZI munkatarsaival kapcsolatos munkaligyi és humanpolitikai feladatokat, igy kilondsen a
szabadsagolassal, tdjékoztatdssal, igazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja a tartalékdllomanyba helyezéssel, a kiilonleges foglalkoztatasi allomannyal és a prémiumévesekkel
kapcsolatos feladatokat,

e) ellatja a rendkivili munkavégzéssel kapcsolatos feladatokat,

f)  ajogszabalyok szerinti munkaiigyi kozszolgalati adatszolgaltatast végez,

g) mukodteti a humanugyviteli rendszert.

l11./2.2. A szervezeti egységek részletes feladatait a Min6ségligyi, Igazgatasi és Jogi Féigazgatésag ligyrendje hatdrozza

meg.

l11./2.3. Engedélyezett lIétszam: 63 4.

I./3. A Minéségfejlesztési és Intézmény-felligyeleti F6igazgatésdg (GYEMSZI MIF)

l11./3.1. A Min6ségfejlesztési és Intézmény-felliigyeleti Féigazgatdsag feladatkdrébe tartozik:

a) a GYEMSZIiranyitasa ald tartozo intézmények intézményfeliigyelete,

b) beszerzések koordinalasa,

c) kozbeszerzések lebonyolitasa,

d) vagyonkezelési feladatkdr, ingatlan-, [étesitménygazdélkodas,

e) vagyongazdalkodasi és felligyeleti feladatok,

f) Uzemeltetés és miikddtetés feltételeinek megteremtése,

g) az egészséglgyi szolgdltatok orvostechnikai, technoldgiai beruhazasaival kapcsolatos szakért6i tevékenység
végzése,

h) a gydgyaszati segédeszkozok tarsadalombiztositasi tdmogatasba torténd befogadasahoz igazolas kiadasa,
szakértdi tevékenység végzése,

i) adatgy(jtést végez, orszagos nyilvantartast vezet, elemzést végez az egészségligyi szolgaltatok gép-miszer,
energia- és épliletkatasztere teriletén,

j)  aMIF féigazgatd-helyettese elldtja a féigazgato altalanos helyettesitését.

l11./3.2. A Minéségfejlesztési és Intézmény-felligyeleti Féigazgatdsag belsé szervezeti felépitése a kovetkezo:

1./3.2.1. Uzemeltetési, Biztonsagi, Miiszaki F6osztaly

Az Uzemeltetési, Biztonsagi, M(iszaki Féosztaly feladatai:

a) épuletfenntartds és Uzemeltetés (karbantartds, épllettakaritds, biztonsdg, Orzés-védés, munkavédelem,
tlzvédelem, érintésvédelem és villamvédelem, veszélyes hulladékok elszallittatasa),

b) beszerzések, megrendelések,

c) intézeti gépkocsik lizemeltetése,

d) konyha és biifé fenntartasa, izemeltetése,

e) telefonkdzpont zavartalan mikodésének biztositasa,

f)  intézeten beliili koltoztetés,

g) azuzemeltetéssel kapcsolatos szerz6déseknek, kozbeszerzési palyazati anyagok mdszaki részének el6készitésében
részvétel,

h) VAM-igazolasok csomagkiildé szolgalatok szamara, kérposta szervezése,

i) a GYEMSZI vagyonkezelésébe adott épuletek és egyéb targyi eszk6zok tervszeru karbantartadsanak biztositasa,
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)

a GYEMSZI vagyonkezelésébe adott épiiletek és egyéb targyi eszkdzok muszaki allapotfelmérése alapjan
javaslataival kozremUikodik az éves koltségvetési és beruhazasi terv készitésében,

kdzremkodik az éves targyi eszkoz és készletleltar lebonyolitasédban,

kozremUikodik a GYEMSZI birtokaban 1évé feleslegessé valt targyi eszkozok értékesitésében, selejtezésében,
gondoskodik a kbzponti raktar eldirasszer( lizemeltetésérdl,

rendszeresen felméri a GYEMSZI| folyamatos m(ikddéséhez sziikséges anyagigényeket megrendelés és beszerzés
céljabol,

intézi a tavbeszél6 alkdzpont lizemeltetése soran felmerilé Ggyeket,

a recepcid megszervezésével biztositja a személy- és teherforgalom rendjét,

gondoskodik a GYEMSZI postakildeményeinek atvételérdl, feladasarol,

gondoskodik a GYEMSZI| helyiségeinek, udvaranak, utjainak és gyalogjarddinak tisztantartasarol, a kert 4poldsarol,
biztositja, koordinalja az épiilet szakipari munkdinak elvégzését,

a GYEMSZI munkavallaldinak az irodabutor, egyéb berendezés, felszerelési targy- és fogydeszkdz igényeit felméri
beszerzés céljabdl, és elvégzi ezen targyak nyilvantartasat,

biztositja a GYEMSZI energiaellatasat, az energiaszolgaltaté berendezések karbantartasat,

kilsé vallalkozokkal végeztetett energetikai jellegii javitasok és felujitasok ligyintézése,

biztonsagtechnikai szemlék sordn feltart hianyossagok megszlintetése.

l11./3.2.2. Kbzbeszerzési Féosztaly
A Kbzbeszerzési Féosztaly feladatai:

a)

b)

részt vesz a beszerzési/kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban (ajanlati/ajanlattételi felhivasok elkészitése,
Kozbeszerzési Ertesitében valé megjelentetés, ajanlatok bontasaban, elbirdlasaban koézremlikodés,
kapcsolattartds a szakmai féosztélyokkal és az Ajanlattevék képviselSivel, eredményhirdetés, a kozbeszerzésekrol
52616 torvény szerinti mellékletek elkészitése, kozremU(ikodés az esetlegesen felmeriilé jogorvoslati szakaszban),
ezzel kapcsolatos el6készit6, valamint érdemi feladatok ellatasa,

erre iranyuld igény, illetve vezetéi utasitds esetén részvétel a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések,
kdzbeszerzési szempontbdl torténd elékészitésében,

a ra bizott egyéb Ugyekben, megkeresésekben véleménykészités, szakteriiletét érintd jogszabalytervezetek
véleményezése,

mas szakterlletek altal készitett szerzé6dések kdzbeszerzési ellendrzése,

szerz8dések el6készitése, szakmai jévahagyasa, kdzbeszerzési ellenjegyzése,

kapcsolattartds a GYEMSZI szervezeti egységeivel a beszerzési/kdzbeszerzési eljardsok tény- és tervezett
adatainak nyilvantartdsa, 0sszesitése érdekében,

a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogi allasfoglalasok készitése,

képviseleti jogosultsdganak igazolasaval, jogszabalyi keretek kozott ellétja a Kozbeszerzési Dontdbizottsag elStti
jogorvoslati eljardsokban a GYEMSZI kozbeszerzési igyekben torténd képviseletét,

kdzbeszerzésekkel kapcsolatos és a feladataival 6sszefliggé jogvitas ligyekben a jogi anyag teljes mellékletének
Osszedllitdsa, hatosdgok felé torténd megkildése.

l11./3.2.3. TEl F6osztaly
A TEI Féosztaly feladatai:

a)

b)

a Minisztérium és az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar részére egészségtechnoldgia-értékelési feladatok
elldtasa: a gyogyszer, a gyogyaszati segédeszkdz, a gydgyitd-megelézé eljards, valamint az ezen eljarasok soran
alkalmazott orvostechnikai eszk6zok egészségbiztositasi finanszirozasba torténé befogadasdhoz kapcsolddo
szakértéi feladatok elvégzése,

az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar befogadasi és tamogatasi  politikdjat  megalapozo
technoldgiaértékelések szervezeti kereteinek biztositasa,

az egészségugyi technoldgiai elemzések szakmai irdnyelveinek kidolgozésaban vald részvétel, javaslattétel,
illetve Gtmutatas,

a klinikai evidencidk, a hatdsossdg, a biztonsagossdg és a koltséghatékonysdg egylittes felhasznaldsaval
megbizhato informacié nyujtasa az egyes eljarasok megitéléséhez, illetve azok 6sszehasonlitasa mas, alternativ
eréforras felhasznalasi lehetéségekkel,
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e)

9)

elemzések végzése és javaslatok készitése az egészségligyi forrasok raciondlis felhaszndlasara, a tdmogatasi
rendszerbe t6rténé befogadas eljarasrendjének atlathatosaga és hatékonysaga érdekében,
technoldgiaértékeléssel kapcsolatos kutatasok végzése a tamogatdspolitika terlletén,

korszer( és koltséghatékony egészségligyi technoldgidk megfelel hasznalatanak tdmogatasa, dontés-elékészités
és a dontéshozdk tdmogatésa.

[11./3.2.4. Eszkdzmindsitd és Korhdztechnikai lgazgatésag, amelyen beliil Tanusité Iroda mikodik.
Az Eszk6zmindsité és Kérhaztechnikai lgazgatosag feladatai:

a)
b)
9}
d)
e)
f)

9)
h)

az Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztar befogadasra keriil6 gydgyaszati segédeszkozok miuiszaki
az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar altal tamogatott rendelésre készilt eszkozok (fogpdtlas, ortopéd
eszkdzok stb.) gyartodinak ellendrzése,

onkéntes egészségpénztari tdmogathatdésdg érdekében az dpoldsi technikai eszkdzok muszaki
orvostechnikai eszkozok, labordiagnosztikai (IVD) eszkozok ,CE tanusitdsa” Notified Body-ként (gyartdhelyi
ellenérzés, laboratériumi vizsgalat),

egészségligyi szolgaltatok altal hasznalt orvostechnikai eszkdzok biztonsagtechnikai ellenérzése, kozremikodés
az orvostechnikai eszkdzokkel tortént piacfelligyeletben, balesetek kivizsgélasaban,

gyartoi megrendelésre — laboratérium akkreditacio alapjan — szabvanyossagi vizsgalatok lefolytatasa,
rendszertanusitasi akkreditacio alapjan 1SO 9001, ISO 13485 szabvanyok szerinti tanusitas,

a Minisztérium tamogatasa orvostechnikai eszk6z témaju szakvéleményekkel, szakért6i allasfoglalasokkal.

l11./3.2.5. Intézmény-felligyeleti és Vagyonkezelési Igazgatdsag felépitése:

a)
b)

Intézményfelligyeleti Féosztaly,
Vagyonkezelési Féosztaly.

l11./3.2.6. Az Intézményfelligyeleti Féosztaly feladatai:

a)

b)

jogszabalyi el6irds, illetve kijelolés alapjan az egészségiigyi intézmények gazdalkodasanak, miikddésének
folyamatos felligyelete, ellenérzése,

beszerzésekkel, a kapacitaskihasznaltsaggal 6sszefiiggd kérdéivek kidolgozasa, adatok bekérése, feldolgozasa,
rendszerezése, hatékonysagi mutatok szamitasa és egységes rendszerben, 6sszehasonlithaté formaban torténd
megjelenitése,

felmérésben résztvevd intézmények részére a feldolgozott informacids adattabla visszacsatoldsa, intézkedési
terv, javaslat kérése a nemzeti eréforras optimalis felhasznaldsa érdekében,

integralt vezet6 informacids rendszer kidolgozasa, bevezetése,

az egészségugyi intézmények muiikodését szabdlyozé dokumentumok (pl. szervezeti és miikddési szabdlyzat,
hazirend) jovahagyasa,

az egészségligyi intézmények koltségvetésének — koltségvetési tervek, éves pénzligyi beszamolok - elfogadésa,
jovahagyasa,

az egészségligyi intézmények vezetdi tekintetében munkaltatéi jogok gyakorlasa,

fejlesztési, beruhdzasi igények 6sszegydjtése és rangsorolasa,

a beszerzés teriiletén az integracios elényok kihasznélasa (k6zos beszerzések el6készitése, megvaldsitasa),

az egészségligyi intézmények atszervezésével, fenntartasaval és mukodtetésével Osszefliggd javaslatok,
dontések elékészitése,

az egészségligyi intézmények altal hasznalt vagyont érint6 véltozasok kovetése,

javaslattétel az egészségligyi intézmények tevékenységéhez nem sziikséges vagyonelemek hasznositasara.

l11./3.2.7. A Vagyonkezelési Féosztaly feladatai:

a)
b)
<)

d)

az egészségligyi intézmények hasznélataban Iévé ingatlanok tekintetében felljitas és beruhazas ellendrzése,

az allami vagyon védelmének, felelds 6rzésének, rendeltetésszerl hasznalatanak ellendrzése,

az allami vagyon nyilvantartdsa, adatszolgdltatasi kotelezettség megszervezése, nyilvantartasi adatok
tovabbitdsa a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. felé,

ingatlan és nagy értéki eszk6zok miszaki adatbazisanak, a muszaki dokumentumok elektronikus és papirforma
szerinti tarolasanak megszervezése, ellendrzése,

ingatlanok, hasznositasa, bérbeadasa,

vagyon atsorolasanak kezdeményezése,
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g) haszndlati szerz6dés kotése az egészségiigyi intézményekkel az ingd és az ingatlan vagyon vonatkozasaban
(a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kotott Vagyonkezelési Szerzédésben szabélyozottak szerint).

l1/3.3. A szervezeti egységek részletes feladatait a Min&ségfejlesztési és Intézmény-feliigyeleti Féigazgatdsag

Ugyrendje hatarozza meg.

[11./3.4. Engedélyezett [étszam: 77 f6.

I11./4. Az Egészségszervezési és Finanszirozdsi Féigazgatdsdg (GYEMSZI EFI)

I11./4.1. Az Egészségszervezési és Finanszirozasi Féigazgatosag feladatkorébe tartozik:

a) az egészséglgyi elldtérendszer intézményei mlkodésének monitorozasa, javaslatok kidolgozésa esetleges
atalakuldsukhoz,

b) egészségligyi ellatasi, igénybevételi és egyéb adatok gyljtése, elemzése, Osszefoglaldsa, ehhez kapcsolédd
koncepciok kidolgozasa,

C) azegészséglgyi agazat mikodése tekintetében mddszertani feladatok ellatasa,

d) finanszirozasi modellek, rendszertervek készitése.

I11./4.2. Az Egészségszervezési és Finanszirozasi Féigazgatdsag belsé szervezeti felépitése a kovetkezé:

l11.74.2.1. Fejlesztéspolitikai lgazgatdsadg

A Fejlesztéspolitikai Igazgatosag

a) rendszerfejlesztési koncepcidkat készit, és megkiildi a dontéshozoknak (felsévezetéi értekezlet),

b) vizsgdlja és elemzést készit kulfoldi ellatorendszerek miikodésérdl, javaslatot tesz hazai alkalmazasi
lehetéségekre,

c) igény szerint kozremU(kodik az elldtérendszert érinté jogszabdlyok el6készitésében, javaslatot tesz azok
modositasara,

d) adatokat gyujt az egészségligyi elldtasokrol, az egészségligyi ellatd intézmények és szolgéltatdsaik
igénybevételérdl, valamint és az ellatd rendszert érinté egyéb jellemzékrél, folyamatokrdl,

e) kezeli és feldolgozza a rendszer miikodésével kapcsolatos adatokat.

l11./4.2.2. Ellatas-tervezési lgazgatdsag felépitése:

a) Finanszirozasi Fosztély,

b) Ellatas-szervezési Féosztaly.

I11./4.2.3. Az Ellatas-tervezési lgazgatdsag feladatai

a) iranyitja, feligyeli, ellenérzi és rendszeresen beszamoltatja a felligyelete ald rendelt szervezeti egységeket
(Ellatas-szervezési Féosztély, Finanszirozasi Féosztaly),

b) az érintettek szdmara az Egészségszervezési és Finanszirozasi Féigazgatdsdg vezetbjének utasitdsa alapjan
tdjékoztatast nyujt az elldtérendszerrdl, sziilkség szerint irdnyitja annak bemutatdsat,

c) igazgatdi, f6igazgatdsagi értekezletre elkésziti a szakteriletét érintd javaslatokat, tdjékoztatokat, egytittmikodik
a tobbi igazgatdsaggal,

d) folyamatos kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatdkkal, fogadja jelentéseiket, visszajelzéseiket, és tovabbitja
a dontéshozdk felé,

e) kapcsolatot tart belsé és kiilsé tarsszervekkel (Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat).

[11./4.2.4. A Finanszirozasi Féosztaly

a) iranyitja a finanszirozasi modellek, rendszertervek készitését,

b) irdnyitja a betegutak és a région beliili mozgas megtartasat célzé 6sztonzoé rendszer kialakitasat,

c) részt vesz a kapacitastervezési munkdban, szlikség esetén javaslatot tesz a kiosztott kapacitdsok moédositaséra,

d) részt vesz az ellatasi stratégiak kidolgozasaban.

l11./4.2.5. Az Ellatas-szervezési Féosztaly

a) iranyitja és fellgyeli az ellatas-igénybevételi utak tervezését, azok létrehozasat, monitorozasat,

b) figyelemmel koveti — egységes szakmai modszertan alapjan - a Térségi Egészségszervezési Kozpontok
(a tovabbiakban: TESZK-ek) szakmai ellatasszervezési tevékenységét,

c) végzia térségi hatarokon beliil nem megszervezhetd ellatasok elldtasszervezését,

d) irdnyitja a kapacitdsok tervezésének médszertani munkajat,

e) fellgyeli a kapacitdsok kiosztasat, javaslatot tesz azok id6szakos moédositasara,
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figyelemmel koveti a szakellatasi kapacitasokhoz rendelt ellatasi teriiletek meghatéarozasat, annak modositasat, a
betegutak alapjan az igénybevételi szokdsokat, szlikség esetén javaslatot tesz annak médositasara,

részt vesz az ellatasi stratégidk kidolgozasédban egylttmiikodve a Finanszirozési Fosztallyal,

részt vesz egy 0sztonzé rendszer kialakitdsdban, mely érdekeltté teszi a szerepléket a megfelelé betegutak
megvalasztasara,

részt vesz a finanszirozasi modellek, rendszertervek készitésében egyiittm(ikddve a Finanszirozasi Féosztéllyal.

l11./4.2.6. Az Implementdcios lgazgatosag feladatai:

a)
b)
<)

9)
h)

térségi egészségfejlesztési programok kidolgozasa, a térség egészségfejlesztési prioritasainak meghatarozasa,

a TESZK-ek szakmai ellatdsszervezési tevékenységének iranyitasa,

szakmai javaslat el6készitése, kidolgozasa a térségekben mikodoé egészségligyi szolgéltatok ellatasi terlileteinek
meghatarozdsahoz, moédositdsdhoz, idészakos fellilvizsgélatdhoz,

az allami tulajdonban [évé egészségugyi intézmények teljesitményértékelési és monitoringrendszerének
kialakitasa,

a térségi folyamatok elemzése és folyamatos értékelése,

egységes térségi informacids rendszerek el6készitése,

Nemzeti Egészségigyi Informatikai (e-Health) Rendszer régio szintl mikodtetésének tamogatasa,

a GYEMSZI fenntartdsdban miikodd egészségligyi intézmények szakmai tevékenységének ellendrzése, irdnyitasa.

l11./4.3. Az igazgatdsagok tovabbi tagozddasat, valamint a szervezeti egységek részletes feladatait az Egészségszervezési
és Finanszirozasi Féigazgatdsag tigyrendje hatdrozza meg.
ll./4.4. Engedélyezett [étszam: 28 f6

I1./5. Az Informatikai és Rendszerelemzési Féigazgatésdg (GYEMSZI IRF)

l11./5.1. Az Informatikai és Rendszerelemzési Féigazgatdsag feladatkdrében:

a)
b)

4]

elldtja az egészségligyi dgazati informatikai tevékenységet,

az egészségliggyel, az egészségiigy finanszirozasaval kapcsolatos fejlesztési, elemzési, értékelési, kutatasi,
szakértdi és szakmai tamogatasi feladatokat lat el,

orszagos szakkonyvtéri feladatokat It el.

l11./5.2. Az Informatikai és Rendszerelemzési Féigazgatdsag belsé szervezeti felépitése a kdvetkez6:
l11./5.2.1. Informatikai Igazgatdsag

Az Informatikai lgazgatdsag feladatai:

a)

b)

4]

d)

modszertani intézetként tervezi az egészségiigyi agazat informatikai rendszerét, gondozza az &gazati
informatikai stratégiat,

tdmogatja az dllami fenntartasu és a GYEMSZI-hez tartozé egészségugyi intézmények informatikai fejlesztéseit és
mUkodtetését,

szakmailag koordinalja a K6z6sségi Forrasokbdl tdmogatott egészségligyi informatikai fejlesztési projekteket, az
4gazati informatikai stratégia megvalodsulasat,

lizemelteti és fejleszti, illetve fejleszteti a GYEMSZI informatikai rendszereit, valamint kiilsé kapcsolati
kommunikacioés rendszereit (egészségligyi intézmények, Szakmai Kollégium stb.),

mukodteti az dgazati adattdrat, az adattari informdcidkkal kiszolgdlja a GYEMSZI mas féigazgatdsdgait, az
4gazatiranyitasi dontéshozatalt, a szakmai kutaté kozosséget, és lakossagi tdjékoztatast nyuijt,

az Orszagos Statisztikai Adatgydjtési Programban (a tovabbiakban: OSAP) és mas hatalyos jogszabalyban
elrendelt statisztikai adatgyUjtést és feldolgozast végez,

eleget tesz a jogszabalyokon és nemzetkdzi megéllapodasokon alapuldé nemzetkdzi egészségligyi statisztikai
jelentési kotelezettségeknek (EUROSTAT, WHO, OECD). EgytittmUkddik a Kozponti Statisztikai Hivatallal,

az egészségligyi informatika terlletén kutatasokat, médszertani elemzéseket végez,

egyuttmUkodik felséoktatasi intézményekkel az egészségiigyi informatika oktatasaban.

l11./5.2.2. Informatikai lgazgatosag felépitése:

a)
b)
<)

Agazati Informatikai Stratégiai Osztaly,
Adatgazdalkodasi Osztaly,
Informatikai Uzemeltetési Osztaly.
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l11./5.2.3. A Rendszer-elemzési Fosztaly feladatai:

a) tanulmanyozza az eurdpai és mas kilfoldi orszagok egészségligyi, egészségbiztositasi rendszereit, rendszeresen
szemlézi az egészségligyi rendszerek miikodésérél sz6l6 nemzetkdzi publikaciokat, hireket,

b) az egészségugyi rendszerek finanszirozasaval, az egészségiigyi szolgaltatasok szervezésével, szabalyozasaval
kapcsolatos kérdésekben az egészségpolitikai dontéshozatal szdmdra Osszehasonlité tanulmanyokat és
orszagtanulmanyokat készit,

c) vizsgalja az egészségpolitikai dontések tarsadalmi-gazdasagi hatasait, kovetkezményeit,

d) részt vesz az egészségligyi rendszerekkel, alrendszerekkel kapcsolatos nemzetkozi programokban,

e) egészségpolitikai eseménykovetést végez,

f)  részt vesz a GYEMSZI-t, illetve a magyar egészségligyi rendszert bemutato kiadvanyok, egyéb kommunikacids
fellletek tervezésében, tartalomszerkesztésében és elkészitésében,

g) szakforditasokat szervez, illetve tevékenységéhez kapcsoléddan végez.

[11./5.2.4. A Rendszer-elemzési Féosztély felépitése:

a) Egészségligyi Rendszerelemzési Osztaly,

b) Kommunikaciés Csoport.

l11./5.2.5. Kbzgazdasagi (finanszirozasi) Féosztaly

A Kézgazdaségi (finanszirozasi) Féosztaly feladatai:

a) modszertani elemzéseket és kutatdsokat végez a hazai és nemzetkdzi egészségligyi finanszirozas teriletén,

b) részt vesz a réforditdsi adatgyujtések adatainak elemzésében és értékelésében,

c) javaslatokat készit a finanszirozési rendszer korszerUsitésére, a rendszer paramétereinek karbantartasara,

d) elemzi az egészségligyi intézmények gazdasagi helyzetét.

l11./5.2.6. Kbzgazdasagi (finanszirozasi) Féosztaly felépitése:

a) Kozgazdaséagi Osztaly,

b) Finanszirozési Elemzési Osztaly.

I11./5.2.7. Egészségpolitikai Szakkonyvtar

Az Egészségpolitikai Szakkonyvtér feladatai:

a) mukodteti az Orszadgos Egészségpolitikai Szakkonyvtarat és a kdnyvtéri adatbazist, tovabbda az Eurdpai Unid
virtudlis letéti konyvtarat és a kabitoszerlgyi kiilon-gydjteményt,

b) aSzakkdnyvtdra WHO Eurépai Terlileti Iroddjanak hivatalos, kinevezett nemzeti dokumentéciés kozpontjaként és
annak letéti konyvtaraként mukodik,

c¢) gondoskodik a Magyar Orvosi Bibliografia (MOB) publikalasardl,

d) szakterileti konyvtéari egylttm(kodés keretében évente kdzzé teszi ,A hazai egészségugyi, orvostudomanyi
szakkonyvtarakban taladlhaté kilfoldi orvostudomanyi, bioldgiai és hatarterileti szakfolyoiratok, valamint
szakirodalmi adatbdzisok lel6helyjegyzékét”.

I11./5.2.8. Az Egészségpolitikai Szakkdnyvtér felépitése:

a) Bibliografiai Csoport,

b) Feldolgozési Csoport,

c) Olvasoszolgalati és Tajékoztatasi Csoport.

l1./5.3. A féosztalyok tovabbi tagozddasat, valamint a szervezeti egységek részletes feladatait az Informatikai és

Rendszerelemzési Féigazgatdsdg ligyrendje hatarozza meg.

[11./5.4. Engedélyezett [étszam: 59 f6.

111./6. Az Orszdgos Gyégyszerészeti Intézet F6igazgatésdg (GYEMSZI OGYI Féigazgatdsdg)

l11./6.1. A GYEMSZI OGYI Féigazgatdsag feladatkorébe tartozik:

a) ellatja a gydgyszer-feligyeleti hatdsagi, jogszabélyban meghatarozott egyéb hatdsdgi, szakhatdsagi és ellendrzési
tevékenységeket,

b) részt vesz a torzskonyvezett gydgyszerek és a kilonleges taplalkozasi igényt kielégit6 tapszerek tarsadalombiztositasi
tdmogatasba valé befogadasa szempontjairdl és a befogadds vagy a tdmogatds megvaltoztatdsarol szolo
eljarasban.
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l11./6.2. A GYEMSZI OGYI Féigazgatdsag belsé szervezeti felépitése a kovetkezo:

l11./6.2.1. Gyégyszermindségi Féosztaly:

a) Kémiai és Radiokémiai Ertékel6 Osztaly és Radiokémiai Laboratérium,

b) Gydgyszerkonyvi Osztaly és fizikai kémiai Laboratérium,

c) Novénykémiai Osztaly,

d) Gyodgyszer-technoldgiai Osztaly és Laboratérium,

e) Kémiai Modositasokat értékeld Osztaly.

111./6.2.2. A Gydgyszerminéségi Féosztély ellatja:

a) a gyogyszerek forgalomba hozatalanak engedélyezésével, a forgalomba hozatali engedély mddositasaval,
megujitadsaval, valamint a klinikai vizsgdlatok engedélyezésével és modositasaval kapcsolatos
gyogyszermindségi dokumentacio értékelését, nemzeti, nemzetkozi és centralizélt eljardsokban,

b) agydgyszerek parhuzamos importjdnak engedélyezésével kapcsolatos gydgyszermindség-értékelést,

c) a gydgyszernek nem minésulé gyodgyhatdsu készitmények nyilvantartasdval kapcsolatos, a készitmények
minéségére vonatkozo adatok értékelését,

d) a kémiai, fizikai-kémiai, radiokémiai, novénykémiai és gydgyszer-technoldgiai jellegli laboratoriumi
gyogyszervizsgalatokat,

e) agyodgyszerek minéségével kapcsolatos lakossagi és egyéb panaszok kivizsgélasat, beleértve a gydgyszerek hibés
gyartasi tételei forgalombdl torténd kivonasat megel6z6 értékelést,

f) egyes gyartasi tételek forgalomba hozatali engedélytél valé eltérésének és lejarati idejiik meghosszabbitasanak
engedélyezését.

I11./6.2.3. Hat6sagi Ellendrzési Féosztaly

A Hatdésdgi Ellendrzési Féosztaly ellatja:

a) a gyogyszergydrtadsi engedélyezéssel kapcsolatos feladatokat (engedélyezés, moddositds, visszavonads,
szlineteltetés),

b) agydgyszergyarté helyek GMP ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, GMP bizonylat kérelmek elbirdlasat,

c) agyogyszergyartd helyeken foglalkoztatott meghatalmazott személyek (Qualyfied Person) engedélyezésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

d) a nemzeti GLP programban szereplé vizsgaléhelyek és egyedi vizsgaldhelyek GLP ellenérzésével kapcsolatos
feladatokat (szervezés, ellendrzés, nyilvantartas), az erre vonatkozd bizonylatok kiadasat, valamint az ehhez
tartozo kozzétételi kdtelezettség teljesitését,

e) az |. fazisu klinikai vizsgalohelyek mindsitését, engedélyezését, a klinikai vizsgalatok GCP ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat,

f) a gydgyszer-nagykereskedelem engedélyezésével kapcsolatos feladatokat, a gydgyszer-nagykereskedék GDP
ellenérzésével kapcsolatos feladatokat,

g) amellékhatds-figyelési rendszerek felligyeletét,

h) a gydgyszerek forgalomba hozataldnak engedélyezésével, a forgalomba hozatali engedély moédositasaval,
megujitasaval, valamint a klinikai vizsgalatok engedélyezésével és modositasaval kapcsolatos gyartohelyi adatok
értékelését, nemzeti, nemzetkozi és centralizalt eljardsokban,

i) a gydgyszerkomponenst tartalmazé orvostechnikai eszkozokre vonatkozé gydgyszer-gydrtdhelyi adatok
értékelését és ezzel kapcsolatos szakvélemények elkészitését.

[11./6.2.4. Torzskonyvezési Féosztély felépitése:

a) Ujbejegyzések, médositasok és Felujitasok Osztaly,

b) Kiséréirat értékeld Osztaly.

l11./6.2.5. A Torzskonyvezési Féosztaly ellatja:

a) a gyogyszerek magyar és angol nyelvl kiséréiratainak ellenérzését a forgalomba hozatali engedély
modositasaval, megujitasdval kapcsolatos nemzeti, nemzetkozi és centralizalt eljarasok keretében az Eurdpai
Gyogyszerligynokségi (CHMP, PhVWP) ajanlasok és kozosségi dontések érvényesitésével kapcsolatban,

b) aforgalomba hozatali engedélyek kiadmanyozasra torténd el6készitését,

c¢) parhuzamos import engedélyezésével kapcsolatos eljarasi folyamatok koordinalasat,

d) agyogyszerek hibas gyartasi tételei forgalombal valo kivonasaval kapcsolatos feladatokat,

e) aforgalomba hozataliengedélytdl valé eltérés (alaki hiba) engedélyezésével kapcsolatos eljarasok koordinalasat,
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f)  géntechnoldgiai hatdsagi és szakhatosagi feladatok koordinalasat,

g) gyogyszerek végleges mintajanak értékelését és jévahagyasat,

h) torzskonyvezett gydgyszerekkel kapcsolatos informdcidéadast.

[11./6.2.6. Tudomanyos Fétandcsaddi Iroda

A Tudomiényos Fétandcsaddi Iroda feladatai:

a) a kilonbozé szakteruleteken végzett gyogyszerértékelés egységességének figyelemmel kisérése; ennek
érdekében az egyes terlileteken (minéség és technolégia, nem-klinikai allatkisérletek és klinika,
farmakovigilancia, gyartasellendrzés) készilt részjelentések dsszevetése, az ellentmonddsok feloldésa,

b) tandcsadas az eurdpai unids kdzosségi gydgyszer-engedélyezési eljdrasok soran a beadvany jogalapjardl, az
eljaras elfogadhato tipusardl, a referencia- vagy érintett tagallami hatésagok altal feltett specialis kérdések
megvalaszolasardl,

c) slirgés vagy sirgdssé valt esetekben olyan gydgyszer-értékelési feladatok megolddsa (pl. publikus
értékelbjelentés készitése), ami tobb terlletrdl tételez fel szakértelmet,

d) az Egészségigyi Vilagszervezettél (WHO) érkezett, a GYEMSZI OGYI Féigazgatésagon miikédé gydgyszer-
mindségbiztositasi és informaciés WHO egyittmUikodési kozpont tevékenységével kapcsolatos kérdések
koordinalasa.

I11./6.2.7. Orvostudomanyi lgazgatdsag

a) Klinikai Féosztaly:

1. Klinikai Vizsgélatok Osztaly;
b) Orvosbiolégiai Féosztaly:
1. Orvosbioldgiai Ertékelé Osztaly,
2. Bioldgiai és Fejlett Terapias Készitményeket Ertékel6 Osztaly,
3. Farmakovigilancia Osztaly;

c) Eurdpai Kapcsolatok Féosztélya.

111./6.2.8. A Klinikai Féosztaly ellatja:

a) aklinikai vizsgalatok engedélyezésével, médositasaval kapcsolatos feladatokat,

b) a vizsgélati kérelmekkel kapcsolatban az Egészségiigyi Tudomanyos Tandcs Klinikai Farmakolégiai Etikai
Bizottsaggal valo kapcsolattartasi feladatokat,

c¢) EudraCT adatbézisdnak folyamatos frissitésének ellenérzését.

[11./6.2.9. Az Orvosbiologiai Féosztaly ellatja:

a) a gyogyszerek forgalomba hozatalanak engedélyezésével, a forgalomba hozatali engedély médositasaval,
megujitasaval kapcsolatos nem klinikai és klinikai adatok értékelését, nemzeti, nemzetkozi és centralizalt
eljarasokban,

b) a gydgyszerek forgalomba hozataldanak engedélyezésével, a forgalomba hozatali engedély mddositasaval,
meguijitdsaval, valamint a klinikai vizsgélatok engedélyezésével és mddositasaval kapcsolatos gydgyszermindségi
dokumentacio értékelését, bioldgiai és biotechnoldgiai eredetli gydgyszerek esetében, nemzeti, nemzetkozi és
centralizalt eljarasokban,

c) gyogyszernek nem mindsilé gydgyhatdsu készitmények nyilvantartasaval kapcsolatban benyujtott adatok
orvosbioldgiai értékelését,

d) az Eurdpai Gydgyszerligynokség (EMA) egyéb eljarasaiban (harmonizacio) a féosztaly szakmai profiljaba
illeszked6 feladatok tekintetében, tudoményos tandcsadast, irdnyelvkidolgozast,

e) novényi monografidk kidolgozasat,

f) aSzabvanyos Vénymintak (FoNo) orvosi kiadasanak szerkesztésével és gondozasaval kapcsolatos feladatokat,

g) a gydgyszerkomponenst tartalmazé orvostechnikai eszkézdkre vonatkozé nem-klinikai és klinikai adatok
értékelését és ezzel kapcsolatos szakvélemény elkészitését,

h) hazai klinikai mellékhatasok bejelentésével kapcsolatos feladatokat (értékelés, tovabbitas, sulyossag, intézkedés
szlikségességének megallapitdsa),

i)  kockazatkezelési tervek (RMP) értékelését (nemzeti, nemzetkdzi és centralizalt eljarasokban),

j)  agyogyszerbiztonsagi adatok értékelését,

k) a forgalomba hozatali engedély jogosultja altal a gyogyszerrendelésre jogosult egészségiigyi szakemberek
szamara készitett tajékoztaté anyagok [Direct Healthcare Professional Communication (DHPC)] ellenérzését,
jovahagyasat,

I)  biztonsdgossagi problémaval, mellékhatassal kapcsolatban beérkezett megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat,
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m) a forgalomba hozatali engedély jogosultja szdamara nyujtott adatszolgéltatast a termékeivel kapcsolatosan,

n) PhVWP alkalmazasi elSirasra vonatkozé ajanlasainak forditasat és implementalasanak elékészitését.

111./6.2.10. Az Eurépai Kapcsolatok Féosztalya ellatja:

a) a centralizdlt gydgyszer-engedélyezések/modositasok/feltjitasok vallaldsdnak tervezését, eldkészitését, az
értékelések szervezését, dokumentaldsat,

b) a centralizélt gydgyszer-engedélyezések/moédositasok/feludjitasok értékelésének ellenérzését,

c) abenyujtas el6tti Glések szervezését, lebonyolitasat,

d) a CHMP, a pediatriai és COMP és egyéb bizottsagokban vallalt és elvégzett feladatok iktatasat, koordindacidjat,
adatszolgdltatdst a tervezéshez és jelentés-Osszedllitasat,

e) adatszolgaltatast a CHMP eljarasaihoz és dokumentumaihoz (pl. referral-okhoz és ajanlasokhoz),

f) anemzetkozi tevékenységekrdél félévi és év végi jelentéskészitést.

11/6.2.11. Altalanos Gy6gyszerészeti Igazgatdsag:

a) Konyvtar;

b) Modszertani és Egyedi Igénylések Féosztaly:

1. Informdcids és Utilizacios Osztély,
2. Egyedi Gydgyszerigénylések Osztaly,
3. Reklam és Ismertetésfelligyeleti Osztaly;

c) Koordindacios Féosztaly:

1. Novényi gydgyszer, gyogytermék és homeopatids Készitmények Osztalya,
2. Uj Eljarasok Osztalya.

111./6.2.12. A Konyvtér ellatja:

a) gyogyszerészeti szakkonyvek gydjtésével, kdlcsonzésével,

b) gydgyszerészeti (szak)folyoiratok gydjtésével, kdlcsonzésével,

c) gyogyszerészeti szakirodalom figyelésével, kigyUjtésével, szolgaltatasaval,

d) GYEMSZI-OGYI kiadvanyok terjesztésével

kapcsolatos feladatokat.

l11./6.2.13. A Mddszertani és Egyedi Igénylések Féosztaly ellatja:

a) agyogyszerészeti médszertan fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

b) harmadik orszagban forgalomba hozatalra engedélyezett gydgyszerek igénylésének engedélyezését, mas
EGT-tagéllamban forgalomba hozatalra engedélyezett gydgyszerek igényléséhez szakvélemény kiaddsat,

c) gyogyszeradomanyok be- és kivitelének engedélyezését, illetve szakvéleményezését,

d) hatérellenérzések soran lefoglalt gyogyszermintak laboratériumi vizsgalatanak el6készitését, szakvélemény,
értékel6 jelentés (jegyz&konyv) elkészitésében valé részvételt,

e) azindikdcién tuli gyégyszerrendelés-kérelmek engedélyezését,

f) agyogyszerhamisitds megel6zésével kapcsolatos gydgyszerhatdsagi feladatokban valé részvételt,

g) aGYEMSZI-OGYI hatésagi gyogyszer-informacids szolgalatanak miikodtetését,

h) gydgyszerutilizacids vizsgalatok végzését,

i)  megkeresésre a gydgyszerekkel kapcsolatos reklamfeliigyeleti eljardsokban a szakhatésagi feladatokat,

j)  agyogyszer-ismertetési tevékenység ellenérzésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

k) fliggetlen gydgyszerismertetd hédldzat fenntartasat, és rendszeres tovabbképzését.

[11./6.2.14. A Koordinécids Féosztaly elldtja:

a) agyogyszerek forgalomba hozatali engedélyezésével kapcsolatos eljarasi folyamatok (engedélyezés, modosités,
megujitas, visszavonas) koordinalasat, levelezések lebonyolitasat, hataridé-kovetést, értékelésegyeztetd tlések
szervezését, rendszeres adatszolgéltatast a folyamatok szamardl, hataridétartasardl,

b) aforgalomba hozatali engedélykérelmek el6értékelését, formai megfelel6ségének ellenérzését,

c) agyogyszernek nem mindsiilé gydgyhatasu készitmények nyilvantartasaval, hagyomanyos névényi készitményekkel,
homeopatias készitményekkel kapcsolatos eljarasok koordindlasat, értékelését, kisérbirat-szerkesztését,

d) nemzetkozi eljardsokban a tarshatdsagokkal, kérelmezékkel torténd kapcsolattartast,

e) anemzetkozi értékeld jelentések és a publikus értékeld jelentések szerkesztését,

f)  az Eurdpai Bizottsag hatdrozatainak implementalasat.

I11./6.3. A szervezeti egységek feladatait a GYEMSZI OGYI Féigazgatdsag ligyrendje hatarozza meg.

l11./6.4. Engedélyezett létszam: 190 f6.
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I11./7. Az Egészséqgligyi Szakképzé és Tovdbbképzé Intézet Féigazgatdsdg
(GYEMSZI ETI Féigazgatdsdg)

l11./7.1. A GYEMSZI ETI Féigazgatdsag feladatkorébe tartozik:

a) az egészségugyi szakképzésekkel és vizsgdztatassal Osszefliggésben szervezési, mddszertani szakirdnyitasi és
szakmai pedagdgiai feladatokat lat el,

b) feln6ttképzési tevékenységet folytat, iskolarendszeren kivili egészségligyi szakképzéseket és azok vizsgait
szervezi, tovabbképzéseket szervez és folytat.

l11./7.2. A GYEMSZI ETI Féigazgatdsag belsé szervezeti felépitése a kovetkezé:

l11./7.2.1. Tovabbképzési és Szervezési Féosztaly felépitése:

a) Szervezési Osztély,

b) Tovabbképzési Osztaly (ESZTT Titkarsag).

l11./7.2.2. A Tovabbképzési és Szervezési Féosztély feladatai:

a) el6késziti a kozponti tovabbképzé helyek felhivast, palyazati dokumentaciot,

b) honlapra kihelyezi a kozponti tovabbképzé helyek jegyzékét,

c) segiti a kdzponti tovabbképzb&helyeket a tovdbbképzések szervezésében,

d) kozponti tovabbképzési programok kiadasa,

e) Osszesiti a kdzponti tovabbképzési helyek beszamoléit,
kidolgozza, illetve miikddteti a kdzponti tovabbképzések pénziigyi finanszirozasat,

g) koordinalja a kdzponti tovabbképzéhelyek tevékenységét,

h) elkésziti az egészségligyi terilleten jelentkezé szakmai képzési igények felmérését,

i) palydzatok lebonyolitasa a Minisztérium altal biztositott forrasbdl, a jogszabaly el6irasainak megfeleléen a
kotelezd tovabbképzések tdmogatdsara,

j)  szakvizsgaszervezés,

k) azEgészséguigyi Szakképzési és Tovabbképzési Tandcs és bizottsagai miikodési feltételeinek biztositasa,

I) tovabbképzési programok bizottsagi dontésre torténd el6készitése,

m) a mindsitett tovabbképzések nyilvantartasa, kozzététele,

n) megallapodas alapjan kozrem(ikodés a kulfoldon szerzett — nem egyetemi, nem féiskolai végzettséget, illetve
szakképesitést igazold — egészségligyi szakképesitések szakértésében.

l11./7.2.3. A Szakképzés Fejlesztési Féosztaly felépitése:

a) Szaktanacsadoi Halézat Osztély,

b) Szakmai és Pedagdgiai Szolgaltatasi Osztaly.

I1I./7.2.4. A Szakképzés Fejlesztési Féosztaly feladatai

A Féosztaly gondoskodik az iskolai rendszeri/iskolarendszeren kivili egészségligyi szakképesitések szaktandcsadd

rendszerének megszervezésérél és mikodtetésérdl, ennek keretében feladatai:

a) el6késziti a szaktanacsadoi palydzati felhivast, palyazati dokumentaciot,

b) elbiralja a szaktandcsadoi palyazatokat,

c¢) honlapra kihelyezi a szaktandcsaddk névsorat/jegyzékét, a szaktanacsadoéi névjegyzék gondozasa (el6készités,
kiegészités, torlés),

d) megszervezi a szaktandcsadok tovabbképzését,

e) felméria szakképz6 intézmények, feln6ttképzé intézmények — szaktandcsado foglalkoztatési — igényét,
felkéri a szaktanacsadét a szaktanacsadoi feladatra,

g) Osszesiti a szaktanacsaddi jelentéseket, beszdmoldkat,

h) kidolgozza a szaktanacsadé rendszer pénziigyi finanszirozasat,

i) kilon megbizéssal részt vesz a szakmai vizsgék ellenérzésében,

j)  diagnosztikai mérésekhez méréeszkdzok készitése,

k) aziskolai rendszer és iskolai rendszeren kivili szakmai és vizsgaztatasi kovetelmények fejlesztése,

I) azegészségugyi szakképzések modultérképeinek elkészitése,

m) tanartovabbképzések szervezése,

n) aszakért6k és vizsgaztatok felkészitése és tovabbképzése.

I11./7.2.5. Szakképzés Szervezési Féosztaly felépitése:

a) Apoloképzési Osztaly,

b) Rehabilitacids képzési Osztaly,
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]
d)

Természetgydgyaszati képzési Osztaly,
Operativ/diagnosztikai képzési Osztaly.

l11./7.2.6. A Szakképzés Szervezési Féosztaly feladatai:

a)
b)
<)
d)

P)

képzési igény felmérés,

a helyi képzési, tovabbképzési programok kidolgozésa, elékészitése, akkreditacidja,

kompetenciamérések szervezése,

tanrendek, Utemtervek dsszedllitasa,

képzések/tovabbképzések/vizsgak lebonyolitasa,

a képzések modulvizsgdinak szervezése,

vizsgarend és program, jelentés elkészitése,

a sajat szervezésl képzések szakmai vizsgdinak szervezése, lebonyolitasa,

kilféldi munkavallaldshoz a képzésrél igazolas kiadasa,

a képzésekhez, vizsgdkhoz tartozé demonstraciés eszkdzok biztositasa,

oralatogatasok lebonyolitasa,

tandcsadd iroda mikodési feltételeinek a biztositasa,

az altaldnos apol, stirgésségi ellatas szakmacsoport korébe tartozé képzések/tovabbképzések — tavoktatdsos és
tanfolyamos forméaban —, kompetenciamérések, modulvizsgak, szakmai vizsgak szervezése,

a rehabilitacio, higiéné, egészségligyi menedzsment, egészségligyi asszisztens szakmacsoport korébe tartozo
képzések — tavoktatasos és tanfolyamos formaban -, modulvizsgak, szakmai vizsgak szervezése,

a természetgydgyaszati szakmacsoport korébe tartozé képzések/tovabbképzések — tavoktatasos és tanfolyamos
formdaban -, modulvizsgdak, szakmai vizsgak szervezése, természetgyogyaszati szaknévsor gondozasa,

a laboratériumi, képi diagnosztikai, m(téti ellatdsi szakmacsoport korébe tartozé képzések/tovabbképzések
— tdvoktatasos és tanfolyamos formaban —, kompetenciamérések, modulvizsgék, szakmai vizsgak szervezése.

l11./7.2.7. Médszertani Féosztaly felépitése:

a)
b)

Elemz6 - Stratégiai Osztaly,
Kiadoi és Konyvtari Osztaly.

I11./7.2.8. Mddszertani Féosztaly feladatai:

a)

b)

d]

d)

elldtja azon feladatokat, melyek segitik az agazati humaneréforras stratégiai tervezéssel és a szakmai
célkitlizésekkel kapcsolatos dontések el6készitését,

elemzi és értékeli a rendelkezésére all6 statisztikai adatok alapjan az egészséguigyi dgazatban foglalkoztatottak
|étszam- és szakképzettségi helyzetének alakulasat,

rendszeres id6kozonként felmérést készit és tdjékoztatot allit 6ssze az egészségiigyi intézmények aktudlis
szakdolgozéi létszamhelyzetérdl, kiilonds tekintettel az apoldi létszamokra vonatkozdan, javaslatot tesz a
mennyiségi és min6éségi (képzettségi) szlikségletekre vonatkozdan,

egészségligyi szakdolgozoéi humaneréforras-fejlesztéssel kapcsolatos szempontbdl kézremikodik a fejlesztési
koncepcidk szakmai kidolgozasaban, részt vesz a helyzetelemzések elkészitésében, minisztériumi felkérésre
egyes feladatok el6készitésének folyamataban elézetes egyeztetést folytat az illetékes intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, szakmai kollégiumokkal, illetve szakértékkel, az eredmények alapjan vezet6i dontéseket
megalapozé elemzéseket-javaslatokat készit,

humaneréforras szempontbdl elemzi és értékeli a regiondlis [étszam adatokat, kilonds tekintettel a terdleti
kilonbségekre, hiany szakmatertletekre,

kdzremkodik az életpalya modellprogram megvalositasat szolgald fejlesztési projektek megvaldsitasaban,
figyelemmel kiséri a nem felsGoktatasi szintli egészségligyi képzések, szakképzések és tovabbképzések
tdmogatasaval kapcsolatos palyazatokat és azok megvalésulasat,

elemzi és értékeli az egészségligyi képzésben, szakképzésben, tovdbbképzésben részt vevék szamdnak
alakuldsat, a vérhato egészségligyi képesitéssel, szakképesitéssel rendelkezék |étszdmat, szakirdny szerinti
Osszetételét, az elemzés eredményei alapjan javaslatot tesz a sziikséges intézkedések elékészitésre,

elkésziti az egészségligyi teriileten jelentkezé szakmai képzési igények felmérését,

elkésziti, 6sszesiti a statisztikai adatszolgaltatds eredményeit az egészségligyi szakképzés és vizsgaztatds
témakorében,

felel6s a jogszabalyban hataskorébe utalt OSAP nyilvantartdsok vezetéséért, Osszesitéséért, adatszolgaltatasért.
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l11./7.3. A féosztélyok tovabbi tagozédasat, valamint a szervezeti egységek feladatait az ETI Féigazgatdsag ligyrendje
hatarozza meg.
l11./7.4. Engedélyezett |étszam: 78 f6.

111./8. Gazdasdgi lgazgatdsdg

l11./8.1. A GYEMSZI gazdasagi szervezete a Gazdasagi lgazgatdsdg, amely tevékenységét a gazdasagi igazgatd

vezetésével, a féigazgatd kdzvetlen alarendeltségében végzi.

I11./8.2. A gazdasdagi igazgaté munkajat két gazdasagi igazgatdhelyettes segiti:

a) azaltaldnos gazdasdgi igazgatdhelyettes a GYEMSZI gazdalkodasa és a Gazdasagi lgazgatosag belsé szervezeti
egységeinek vezetése vonatkozasaban; valamint

b) afdigazgatosagokért felel6s gazdasagi igazgatohelyettes a féigazgatdsagokhoz kihelyezett gazdasagi felelésok
vonatkozéasaban.

I11./8.3. A Gazdasagi Igazgatosag belsd szervezeti felépitése a kovetkezd:

I11./8.3.1. Féigazgatosagok Gazdalkodasaért Felel6s Féosztaly felépitése:

a) Gazdaséagi Koordindciés Osztaly,

b) GYEMSZI OGYI telephely gazdasagi Osztalya,

c¢)  GYEMSZIETI telephely gazdasagi Osztalya,

d) GYEMSZI IRF telephely gazdaségi Osztélya.

111./8.3.2. A Féigazgatdsagok Gazdalkodéasaért Felel6s Féosztaly feladatai:

a) aKotelezettségvallalasi Szabdlyzatban meghatérozott 0sszeghatarig a Féigazgatdsag részére leosztott keretekkel
gazdalkodik, ennek terhére kotelezettségvallalas ellenjegyzését végezheti,

b) fenti kdrben elldtja a kotelezettségvallalas nyilvantartasi feladatait,

c¢) aF6igazgatdsag tevékenységi kdrébe tartozo teljesitésekrdl kimend szamldkat készit,

d) iktatja a telephelyre beérkezé szallitoi szamlakat,

e) ellatja a helyi pénztéri Ggyletekkel kapcsolatos teendéket,

f)  vezeti a raktari nyilvantartasokat, kikiildetésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat,

g) adatot szolgéltat a GYEMSZI kozponti GYEMSZ| Gazdalkodasaért Felelés Féosztaly részére,

h) részt vesz a koltségvetés tervezésében, a zérlati munkalatokat el6készité egyeztetésekben,

i) tevékenységéhez sziikséges mértékben kapcsolatot tart tarsosztalyokkal.

A Féosztaly szervezeti egységei a GYEMSZI kiilsé telephelyein miikédnek.

I11./8.3.3. GYEMSZI Gazdalkodasaért Felel6s Féosztaly felépitése:

a) Pénziigyi Osztaly,

b) Szédmviteli Osztaly,

c) Bérszamfejtési Osztaly.

[11./8.3.4. A GYEMSZI Gazdalkodésaért Felel6s Féosztaly feladatai:

a) elladtja a GYEMSZI egészére vonatkozdan a koltségvetés tervezésével, teljesitésével kapcsolatos feladatokat,

b) kialakitja GYEMSZI szamviteli nyilvantartasi rendjét,

c) elldtja a pénzgazdalkodassal, el6iranyzat-felhasznalassal és -nyilvantartassal, kotelezettségvallalas-nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja a zérlati munkalatokkal kapcsolatos teendéket,

e) elkésziti a koltségvetési beszdmoldkat, évkozi jelentéseket,
gondoskodik az eldirdnyzatok médositasardl, nyilvantartasarol,

g) gondoskodik a Féigazgatdsdgok pénzellatasarol,

h) gondoskodik a feliigyeleti szerv és a GYEMSZI vezetése részére torténd adatszolgaltatasokrdl,

i) ellatja a bérszamfejtéssel, jarulék elszamoldassal, nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

j)  elldtja az adokkal kapcsolatos nyilvantartési, elszdmolasi, bevallasi feladatokat,

k) vezeti a jogszabalyok altal és sajat hataskorben el6irt analitikus nyilvantartasokat,

I) ellatja a Gazdasagi Féigazgatosagok kozotti koordinacios feladatokat,

m) a tevékenységéhez sziikséges mértékben kapcsolatot tart tarsosztalyokkal,



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm 57

n) kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstérral, a Nemzet Adé- és Vamhivatallal, az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztarral, a Nyugdijfolyésitd Igazgatosaggal, az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsaggal, partnerekkel,
valamint egyéb szervezetekkel.

A Féosztaly a GYEMSZI kdzponti telephelyén mukodik.

l11./8.4. Az egyes féigazgatdsagokon a Gazdasagi lgazgatdsag személyi allomanyaba tartozé kihelyezett gazdaségi

vezet6k miikodnek.

I11./8.5. A Gazdasagi lgazgatdsag

a) felelésséggel tartozik a GYEMSZI mikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggé feladatok teljesitéséért, valamint a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,

b) ellatja a GYEMSZI éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

c) elldtja a GYEMSZI mUkodtetésével, izemeltetésével, tovabba a vagyongazdalkodas korében a beruhazassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

1/8.6. A Gazdasagi lgazgatdsag feladatainak részletezését a Gazdasagi Ugyrend tartalmazza.

l11./8.7. Engedélyezett |étszam: 48 f6.

111/8.8. A Gazdasagi lgazgatdsdgot vezetd gazdasdgi igazgatd ondlléan kiadméanyoz a Gazdasdgi lgazgatdsag

feladatkorét érintd tgyekben.

111./9. Belsé Ellen6rzési F6osztdly

l11./9.1. A Belsé Ellendrzési Féosztaly a féigazgatd kozvetlen alarendeltségben és a belsé ellendrzési vezetd vezetése
mellett végzi feladatait.

[11.79.2. A belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok tevékenységlik elldtdsa soran nem utasithatdk, a belsé ellenérzés
korén kivill esé6 mas munkafeladattal nem bizhatok meg.

111./9.3. A belsé ellenérzési vezetd és a belso ellenérok altal a GYEMSZI mikodésének ellendrzésével 6sszefliggésben
kért iratot, adatot, informaciot a GYEMSZI valamennyi vezetdje, illetéleg beosztott kormanytisztviseléje és
munkavallaléja koteles haladéktalanul a rendelkezésiikre bocsétani.

l11.79.4. A Belsé Ellendérzési Féosztaly feladatait a féigazgato altal jovahagyott éves munkaterv, illetéleg a féigazgato
egyedi utasitasai alapjan a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben
[a tovébbiakban: 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet] foglaltak szerint latja el. A belsé ellen6rzési tevékenység részletes
szabalyait a GYEMSZI Belsé Ellenérzési Kézikdnyve tartalmazza.

l11./9.5. Engedélyezett létszam: 3 f6.

111./10. Féigazgatdi Koordindciés Féosztdly

l/10.1. A Féigazgatdi Koordindcidés Féosztaly a féigazgatd kozvetlen alarendeltségében és a Fdigazgatoi

koordinacios féosztalyvezetd vezetése mellett végzi feladatait.

I11./10.2. A Féigazgatdi Koordinacios FSosztaly feladatkorét képezi:

a) kilsé és belsé kommunikacios feladatkor,

b) kormdényzati kapcsolattartas,

c¢) koordinacié (szakmai bizottsdgok kozott, belsé elSterjesztések figyelemmel kisérése, megkeresések kezelése,
GYEMSZI honlap mikodtetése, frissitése).

I11./10.3. A Féigazgatdi Koordinacids Fosztaly belsé szervezeti felépitése a kovetkez6:

a) Kommunikacios Osztaly,

b) Belsé Muikodésfejlesztési Osztaly.

[11./10.4. Engedélyezett étszam: 8 f6.
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I11./11. Unids Projekt Igazgatésdg

l11/11.1. Az Unids Projekt Igazgatosag a féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi feladatait.

l11/11.2. Az Unids Projekt Igazgatosag feladatkorét képezi

a) ellatja a TAMOP és a TIOP egészségiigyi projektekhez, tovabbéa a GYEMSZI jogel6d intézményei altal elinditott,
folyamatban 1évé nemzetkdzi és eurdpai unids projektekhez kapcsolddd projektmenedzsmentet és
projektkoordinaciét,

b) az eurdpai unids és nemzetkdzi projektek lebonyolitasaval 6sszefiiggé feladatok elldtdsa, a tamogatas
megszerzéséhez és elszamolasdhoz sziikséges projektmenedzsment- és programiranyitasi feladatok ellatasa,
illetve ezek dokumentaldsa,

c) az egészséguggyel, az egészségligy finanszirozdsdval kapcsolatos tdmogatasok elnyerésével és lehivasaval
0sszefliggé fejlesztési, elemzési és értékelési, kutatdsi, szakért6i és szakmai tdmogatasi feladatok végzése,

d) létrehozza, vezeti és mikodteti a tdmogatott projektek projektmenedzsmentjéhez sziikséges iranyitd, illetve
egyeztet6 testileteket és férumokat.

l11/11.3. Az Unids Projekt Igazgatdsag belsé szervezeti felépitése a kovetkezd:

l11./11.3.1. Stratégiai Féosztaly

A Stratégiai Féosztély

a) Végzi a projektek megvaldsitasara kiirt palyazati tartalmak vizsgalatat az egészségligyi agazat képzési és ellato
rendszerének fejlesztése és szakmapolitikai illeszthetésége szempontjabdl,

b) végzia projektek Gitemterveinek el6készitését, tovabba projektek koordinacidjat és szakmai nyomon kovetését,

¢) szakmaiegyeztetéseket végez, elldtja a munkacsoportok szervezési és vezetési feladatait, valamint a projektekkel
0sszefliggd tajékoztatasi és kommunikacios feladatokat.

lI./11.3.2. A Stratégiai Féosztaly felépitése:

a) Stratégiai Tervezési Osztaly,

b) Nemzetkozi Egylittm(ikodés Szervezés Osztaly.

1./ 11.3.3. Controlling Féosztaly

A Controlling Féosztély alapvet6 tevékenysége:

a) az eurdpai unids és nemzetkozi projektek tervezési, koltségvetési feladatainak lebonyolitasaval 0sszefliggé
tevékenységek ellatasa,

b) a palyazatok pénziigyi tervezése, lebonyolitasa, a projektek pénziigyi elérehaladasaval kapcsolatos jelentések,
beszamoldk hataridében torténd elkészitése, valamint a projektekhez sziikséges kontrollingfeladatok elvégzése
és dokumentalasa,

c) pénzigyi és likviditds-menedzsment szempontbdl szakmai tdmogatds nyujtasa a projekttervezés és végrehajtas
folyamataban a GYEMSZI, valamint az egészségligyi agazat tovabbi érintett hattérintézményei szamara.

l11./11.3.4. A Controlling Féosztaly felépitése:

a) Unids Pénzuigyek Osztély,

b) Nemzetkdzi Egyuttm(ikddés Pénzligyek Osztaly.

l11./11.3.5. Projekt-végrehajtasi Féosztaly

A Projekt-végrehajtasi Féosztaly alapvetd feladata:

a) aGYEMSZI, valamint - agazatvezetdi delegalas és felhatalmazas alapjan — az egészségligyi agazat tovabbi érintett
hattérintézményei altal tervezett és megvalositani kivant palyazatok, projekttervek el6készitése, elkészitése,

b) az elnyert pdlydzatok tdmogatasi szerz6désének eldkészitése, annak koordindlasa és megkotése, valamint
sziikség szerinti modositasanak elkészitése,

c¢) szakmai tanacsadasi tevékenység nyujtdsa az elnyert palydzatok megvaldsitasaban, illetve a palyazatok
mindségbiztositasa.

I11./11.3.6. Projekt-végrehajtasi Féosztaly felépitése:

a) Fejlesztés-tervezési Osztdly,

b) Operativ Megvaldsitasi Osztaly.

l11./11.3.7. Monitoring Féosztaly

A Monitoring Féosztaly alapveté feladatai:

a) azeurdpai unids palydzatok szabdlyszerliségének vizsgélata,

b) végrehajtas-ellendrzés.
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1./ 11.3.8. Monitoring Féosztaly

A Monitoring Féosztaly szervezete:

a) Szabalyossag-felligyelet Osztaly,

b) Végrehajtas-tamogatd Osztaly.

l11.711.4. A belsd szervezeti egységek tovabbi tagozédésat, valamint a szervezeti egységek feladatait az Unids Projekt
lgazgatosag ligyrendje hatdrozza meg.

l11./11.5. Engedélyezett létszam: 21 f6.

IV. Fejezet
A GYEMSZI MUKODESE

IV./1. A GYEMSZI mUiikodését a jogszabdlyok, a kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok, a GYEMSZI belsé szabalyzatai, a
féigazgatdi utasitasok, valamint az egyes féigazgatdsagok ligyrendjei szabalyozzak.

IV./2. A vezetdk, illetéleg a beosztott kormanytisztvisel6k és munkavallalok feladatait — IV./1. pontban foglaltakon tul -
a munkakori lefrasuk szabdlyozza.

IV./3. A munkakori leirds tartalmazza az elldtando feladat- és hatdskoroket, az ala-, folérendeltségi viszonyokat, a
munkakdrre vonatkozé elirdsokat, a munkakorhoz kapcsolddo jogokat és kotelezettségeket, valamint a helyettesités
rendjét és szlikség szerint a kiadmanyozasi jogot.

IV./4. A f6igazgato-helyettesek, valamint a gazdasagi igazgatd munkakari leirasat a GYEMSZI féigazgatdja, a szervezeti
egységek vezetdinek munkakéri leirasat az illetékes féigazgato-helyettes (a Gazdasagi lgazgatdsag esetében a
gazdasagi igazgatd), a szervezeti egységek beosztott kormanytisztviseldinek és munkavallaléinak munkakori leirasat
pedig kozvetlen felettese koteles elkésziteni.

IV./5. Az Ugyek intézése soran az ala- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével a szolgalati Ut betartasa
minden vezetdre, illetéleg beosztott kormanytisztviselére és munkavallaléra nézve kotelezé.

IV./6. A féigazgatd, illetéleg az aldrendeltséglikbe tartozé szervezeti egységek vonatkozasaban a féigazgatd-helyettesek
kozvetlenll utasitdst adhatnak a GYEMSZI béarmely vezetdjének, beosztott kormanytisztviseléjének és
munkavallaléjadnak. Az utasitott személy az utasitast koteles végrehajtani, errél azonban a legrévidebb idén beliil
koteles jelentést tenni a kozvetlen vezetdjének.

IV./7. A GYEMSZI valamennyi vezetje és munkatadrsa koteles a feladatok végrehajtdsdban egyittmdkodni.
A szervezeti egységek kozotti egylittmikodés kialakitdsaért a szervezeti egységek vezetSi a felelések. Az
egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan
érvényesiljon, az a szervezeti egység felelés, amelynek az tigy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a
féigazgato kijelolt.

IV/8. Vezetbi értekezlet

IV./8.1. A Vezetdi értekezlet a féigazgatd és a féigazgatd-helyettesek, féosztalyvezeték, tovabba egyéb meghivottak
kozotti kozvetlen és rendszeres informacidcserét biztositd, illetéleg a féigazgatdi dontések eldkészitését szolgald
forum.

IV./8.2. A Vezetdi értekezlet sziikség szerint, de legaldbb kéthetenkénti rendszerességgel tlésezik.

IV./8.3. A Vezet6i értekezlet idépontjat, napirendjét, illetéleg az egyes napirendi pontokhoz meghivandé személyek
korét a féigazgatod hatdrozza meg.

IV./9. A kiadmdanyozas rendje

IV./9.1. Az iratok az arra jogosult aldirdsaval (kiadményozéséaval) valnak hivatalos intézkedéssé, illetve dontéssé.
IV./9.2. A kiadmanyozas joga az ligyben torténé érdemi dontésre ad irdsos felhatalmazést. A kiadmanyozasra jogosult
felel azintézkedés szakmai tartalmdaért, valamint a hataridékre és aziratkezelésre vonatkozé szabalyok megtartasaért.
IV./9.3. A kiadményozasi jogkor gyakorldsdnak rendjét a kiadmanyozéas rendjét szabalyozé féigazgatdi utasitds
hatdrozza meg. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak rendjét tgy kell meghatarozni, hogy az a jogszerlségi és
szakszer(ségi kovetelmények mellett biztositsa a gyors és hatékony ligyintézést.
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IV./10. A szerz6dések megkdtésére vonatkozo alapvetd szabalyok

IV./10.1. A GYEMSZI nevében kotendd szerzédéseket — a Gazdasagi Igazgatosag éltal kiadott fedezetigazolast
kovetéen - a Jogi Féosztaly késziti eld.

IV./10.2. A szerz6dés aldirasara csak akkor keriilhet sor, ha a szerz6déstervezetet a Jogi Féosztaly vezetdje, illetéleg
irdsban erre kijeldlt munkatdrsa ellendrizte és jovahagyta, tovabbé a gazdasdgi igazgato, illetéleg irdsban erre kijelolt
munkatérsa pénzligyi szempontbdl ellenjegyezte.

IV./10.3. A szerz6dések megkotésével kapcsolatos részletes szabdlyokat a Kételezettségvdllalasi Szabalyzat hatdrozza
meg.

IV./11. A munkaltatéi jogkorok gyakorlasanak rendje

IV./11.1. A GYEMSZI személyi alloménya tekintetében - jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban — a munkaltatéi

jogkoroket a féigazgato gyakorolja.

IV./11.2. A féigazgaté munkaltatdi jogkorében:

a) hatérozatlan idére kinevezi a féigazgato-helyetteseket, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat,

b) gyakorolja - a gazdasagi igazgatd esetében a kinevezés és a felmentés, valamint a dijazas megallapitasanak
kivételével — a GYEMSZI személyi dlloménya tekintetében a munkaltatéi jogokat,

c) elkésziti a féigazgato-helyettesek és a gazdasagi igazgatd munkakori leirasait.

IV/11.3. A munkaltatéi jogkor gyakorldsdnak rendjét, az &truhdzott hatdskoroket részletesen a GYEMSZI

Humanpolitikai Szabélyzata tartalmazza.

IV./12. Az iratkezelés rendje

IV./12.1. Az iratkezelés felugyeletét, az elektronikus dokumentumkezelé rendszer névre sz6ld hozzéférési

jogosultsagainak engedélyezését a mindségligyi, igazgatasi és jogi féigazgatd-helyettes latja el, aki felelds azért, hogy

a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

IV./12.2. Az iratkezeléssel 6sszefliggd kozvetlen, napi ellendrzési feladatokat az Igazgatési Féosztaly e feladattal

megbizott munkatarsa végzi. Ennek keretében

a) szlkség esetén kezdeményezi az Iratkezelési Szabalyzat moédositasat, évenként fellilvizsgalja és a szervezeti
egységekkel egyeztetve elkésziti az irattéri tervet;

b) gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékdnyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.) biztositasarol;

c¢) gondoskodik az iratkezeléssel foglalkozd dolgozdk szakmai tovabbképzésérdl;

d) azujonnan belép6 dolgozdkkal megismerteti a GYEMSZI-ben alkalmazott iratkezelés rendjét.

IV./12.3. Az iratok kezelése elektronikus hatdsagi nyilvantartoé és tigyviteli kezelérendszerben torténik. Az iratkezelés

részletes szabalyait — a postabontds, érkeztetés, szignalasra el6készités, szignalds, iktatas, kiadmanyozasra el6készités,

kiadmanyozas, postazas, irattdrba helyezés — a GYEMSZI Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

IV./13. A helyettesités rendje

IV./13.1. Tavollét, illetéleg egyéb akadalyoztatas esetén a halaszthatatlan feladatok elldtdsat a feladatellatasra
kotelezett személy helyett a IV./13.2-6. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijelolt személy végzi.

IV./13.2. A GYEMSZI f6igazgatdjat altalanos jogkdrben a minéségligyi, igazgatasi és jogi féigazgatd-helyettes, illetéleg
a minéségfejlesztési és intézményfelligyeleti féigazgatd-helyettes helyettesiti.

IV./13.3. A f6igazgatd-helyettesek, valamint a szervezeti egységek vezetSinek helyettesitési rendjét a féigazgatésagok
igyrendje, a gazdasagi vezetd helyettesitését pedig a Gazdasagi Ugyrend szabalyozza.

IV./13.4. A beosztott kormanytisztvisel6k és munkavallalok helyettesitésérdl a munkakari leirdsokban kell rendelkezni.
IV./13.5. A IV./13.2-4. pontban emlitett vezet és a helyettesitésére kijelolt személy egyidejlileg harom napnal
hosszabb ideig csak rendkiviili (halaszthatatlan) esetben, illetve elharithatatlan akadaly felmertilése esetén lehet tavol.
llyen esetekben a helyettesitésrél eseti megbizassal kell gondoskodni.

IV./13.6. A IV./13.2-4. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijeldlt személy az e jogkdrben tett intézkedéseirdl
koteles - a tavollét, illetéleg egyéb akaddlyoztatdas megszlinését kovetéen - haladéktalanul tdjékoztatni a
helyettesitett vezet6t.
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IV./14. Kapcsolattartds rendje
IV./14.1. A GYEMSZI kiils6 kapcsolatrendszere
a) Ala- és folérendeltségi kapcsolatrendszer
A GYEMSZI az egészségligyért felelés miniszter irdnyitasa alatt allé kdzponti hivatal, amelynek Szervezeti és
MUkodési Szabélyzatat az egészségligyért felel6s miniszter normativ utasitdsban adja ki,
b) Mellérendeltségi kapcsolatrendszer
ba) a GYEMSZI szolgaltatésait igénybevevok,
bb) a szolgaltatasokkal kapcsolatos informaciot igényldk,
bc) szakmai és civil szervezetek,
bd) szakmai kollégium tagozatai, tanacsai,
be) orszadgos intézetek,
bf) minisztériumok, hattérintézmények.
IV./14.2. A GYEMSZI belsé kapcsolatrendszere
Az egészségligyért felel6s miniszterrel egylttmikodve, az iranyitas egyszemélyi vezetés — féigazgatd — szerint, a
GYEMSZI vezetéi testiletének bevonasaval, ala- és folérendeltségben torténik. A f6éigazgatd sajat jogkorét
megoszthatja. A jogkor megosztasa nem érinti személyes felelGsségét.

Fliggelékek:

1. fuggelék: Szervezeti dbra

2. fliggelék: Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje
3. fliggelék: Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
4. fliggelék: Szabalyzatok listdja
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2. fliggelék
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §
(4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét az aldbbiak szerint
alakitom ki.

1. A szabdlytalansag fogalma

1.1. A szabdlytalansag valamely létez6 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.) val6 eltérést jelent, az
allamhaztartds mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodds barmely gazdasdgi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes muveletekben stb. eléfordulhat.

1.2. A szabalytalansagok fogalomkére igen széles, a korrigdlhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi,
biintet6-, szabalysértési, illetve kdrtéritési eljaras meginditasara okot adé cselekmények egyarant beletartoznak.

1.3. A szabalytalanség alapesetei lehetnek:

1.3.1. szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott
szabdlytalan kifizetés stb.);

1.3.2. nem szandékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbdl, helytelenil vezetett
nyilvantartasbol stb. szarmazé szabalytalansag).

2. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasdnak altaldnos célja

2.1. A szabdlytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak altaldnos célja, hogy

2.1.1. hozzdjéruljon a kilonb6zé jogszabdlyokban és szabalyzatokban meghatérozott eldirdsok sérilésének,
megszegésének, szabalytalansag kialakuldsdnak megakadalyozdsahoz (megel6zés),

2.1.2. keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot helyredllitasra keriiljon; a
hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

3. A szabdlytalansagok megelézése

3.1. A szabdlytalansdgok megel6zése elsésorban a szabélyozottsagon alapul.

3.2. A koltségvetési szerv vezet6jének felel6ssége és feladata, a szervezeti struktiraban meghatérozott szervezeti
egységek vezetdi feladatanak, hataskorének, felel6sségének és beszamoltathatésdganak szabdlyozottsagan keresztil
valésul meg.

33.A GYEMSZI kormanytisztvisel6inek és alkalmazottainak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét,
beszdmoltathatésdagdt a munkakori leirdsok szabalyozzak, a kdzszolgélati jogviszonybdl, illetve jogviszonybol
szarmazé kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesitenitik.

3.4. A szabdlytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a féigazgaté kiemelt felel6ssége, hogy:

3.4.1. a jogszabalyoknak megfelel$ szabélyzatok alapjan miikodjon a GYEMSZI;

3.4.2. a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel;

3.4.3. szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés szilessék, a szabalytalansdg korrigdlasra kerlljon annak a
mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

4. A szabalytalansagok észlelése

4.1. A szabalytalansagok észlelése torténhet a GYEMSZI munkatérsai, vezetdi, belsé ellenérzése, vagy kiilsé ellenbrzési
szerv részérél.

4.2. Szabdlytalansag észlelése a GYEMSZI valamely alkalmazottja részérdl

4.2.1. amennyiben a szabalytalansdgot a szervezeti egység valamely alkalmazottja észleli, koteles értesiteni a
szervezeti egység vezetdjét,

4.2.2. ha az el6z6 pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak taldlja a
szabdlytalansagot, ugy errdl értesiti a GYEMSZI féigazgatojat,

4.2.3.a GYEMSZI féigazgatojanak kotelessége gondoskodni a megfelel intézkedések meghozataldrdl, illetve indokolt
esetben a szlikséges eljarasok meginditasardl,

4.2.4.amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott Uigyben érintett, az alkalmazottnak a vezetd felettesét, annak
érintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.
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4.3. Amennyiben a GYEMSZI féigazgatodja, illetve a szervezeti egység vezetéje észleli a szabélytalansagot, akkor az
észlelés alapjan, a feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigaldsdra, megsziintetésére.

4.4. Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabélytalansagot tapasztal, kdteles a 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen eljarni. A GYEMSZI-nek intézkedési tervet kell kidolgoznia a
belsé ellenérzés megallapitasai alapjan, és az intézkedési tervet végre kell hajtania.

4.5. Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv észlel szabdlytalansagot, Ugy szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasait
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellenérzé szervezet a miikodését szabdlyozd torvény,
rendelet alapjan jar el. A szabalytalansidgra vonatkozé megéllapitdsok alapjan a GYEMSZI-nek intézkedési tervet kell
kidolgoznia és végrehajtania.

5. A szabalytalansag észlelését kdvetd intézkedések, eljarasok meginditasa

5.1. A GYEMSZI féigazgatdja felel6s a szabdlytalansag észlelését kovetben sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
5.2. Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a szlikséges intézkedések meghozatala egyuttal
az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
medfeleld eljdrdsokat meginditsa.

5.3. Més esetekben (pl. fegyelmi tigyekben) a GYEMSZI féigazgatdja vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.
A vizsgélatban valé részvételre munkatérsakat, indokolt esetben kiilsé szakértét is felkérhet. A vizsgélat eredménye
lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kerll sor, ha a szabélytalansag megallapitasat kovetéen a
felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz
nem elég a rendelkezésre allé informacio.

5.4. A 10. pont mutatja be az egyes eljdrasokra irdnyado fébb jogszabélyokat.

6. A GYEMSZI féigazgatdjanak feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kdvetése soran
6.1. A GYEMSZI féigazgatoja a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése soran:

6.1.1. figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok helyzetét;
6.1.2. figyelemmel kiséri az dltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

6.1.3. a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovébbi ,szabalytalansédg-lehetéségeket” beazonositja (a hasonlo
projektek, témak, kockdzatok meghatarozasa), informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamdra, elésegitve annak
folyamatban 1évé ellenérzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valo
nagyobb ralatasat.

7. A GYEMSZI féigazgatdjanak feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran

7.1. AGYEMSZI féigazgatdjanak feladata a szabalytalansdgokkal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:
7.1.1. gondoskodni a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl;

7.1.2. gondoskodni egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban a kapcsolédé irdsos
dokumentumok iktatasarol;

7.1.3. biztositani a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolédé hatéridék nyilvantartasat.

8. Jelentési kotelezettségek

8.1. A belsé ellendr altal végzett ellenérzések ellenérzési jelentései alapjan az ellenérzottnek intézkedési tervet kell
készitenie a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §-aban foglaltak alapjan.

8.2. A GYEMSZI féigazgatoja éves ellendrzési jelentésben ad szamot a belsd ellendrzés éltal tett megallapitasok és
javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az ellenérzési megallapitdsok és ajanlasok
hasznosuldsénak tapasztalatairdl, az ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokroél a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet 31. § (3) bekezdés b) pont ba), bb) alpontjdban foglaltak alapjan.

8.3. Kiils6é ellen6rzé szervek altal végzett ellendrzési jelentés alapjan készitett intézkedési tervben foglaltak
végrehajtasarol, a szabdlytalansdagok megsziintetésérél a GYEMSZI féigazgatdja koteles beszamolni az ellenérzé
szervnek.
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9. Szervezeti egységek vezetdinek feladatai

9.1. A szabalytalansagok kezelése jelen altalanos, a GYEMSZI egészére érvényes elveket, kotelességeket tartalmazéd
eljarasrendje mellett, a GYEMSZI féigazgatodjanak vezetése alatt allo szervezeti egységek kotelesek sajat szervezeti
egységuk tevékenységének szabalyozasa sordn jelen szabalyozdstol vald eltérés eseteit, az eltérés, szabdlytalansag
kovetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés folyamatait is szabalyozni.

10. Jogszabdlyi hattér

10.1. az dllamhdaztartasrol 2011. évi szolé CXCV. térvény;

10.2. az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;
10.3. a belsé ellenbrzésérdl sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet;

10.4. a Blintetd Torvénykonyvrdl sz6l6 1978. évi IV. torvény;

10.5. a buntetGeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény;

10.6. a szabalysértésekrél sz616 1999. évi LXIX. térvény;

10.7. a Polgari Torvénykonyvrol szolé 1959. évi IV. torvény;

10.8. a polgdri perrendtartasrél sz6l6 1952. évi lll. torvény;

10.9. a kormanytisztvisel6k jogallasérol sz6l6 2010. évi LVIII. térvény;

10.10. a Munka Torvénykonyvérél sz616 1992. évi XXII. torvény;

10.11. a koztisztvisel6k jogallasardl szold 1992. évi XXIII. toérvény;

10.12. az 4llamhdztartds szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz616 249/2000.
(XI1. 24.) Korm. rendelet.

3. fliiggelék
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

a) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLIL. torvény, kiilondsen annak 3-4. §-a irdnyado.
b) A vagyonnyilatkozat-tétel részletes szabalyait a GYEMSZI Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata rogziti.

4. fliggelék
Szabalyzatok listaja

Pénzkezelési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi Szabélyzat
Gazdélkodési Szabalyzat

Beszerzési Szabalyzat

Kozszolgélati Szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat

- A belfoldi és kilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszdmolasaval kapcsolatos szabalyzat
(Un. Kikuldetési Szabalyzat)

— A helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozé szabdlyzat (Un. Létesitménygazdalkodasi Szabalyzat)

- Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmoldsanak szabalyait részletezd szabalyzat

- Gépjarmlvek igénybevételének és hasznalaténak rendje

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak rendje

A kozérdek( adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovdbbd a kotelezéen kdzzéteendd adatok
nyilvdnosségra hozatalanak rendje

Dohényzasi Szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
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A vidékfejlesztési miniszter 1/2012. (I. 6.) VM utasitasa
a vidékfejlesztési miniszter felligyelete ala tartozé intézményekben foglalkoztatottakkal valo
tovabbi jogviszony létesitésének szabalyairol sz616 10/2011. (VI. 10.) VM utasitas modositasarol

Az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelndkséget vezeté allamtitkdr feladat- és hataskorérél szolo 212/2010. (VII. 1.) Korm.

rendeletben meghatérozott feladat- és hataskoromben eljarva - figyelemmel a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. §

(2) bekezdésére - a kbvetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.§

A vidékfejlesztési miniszter felligyelete ald tartozé intézményekben foglalkoztatottakkal valé tovabbi jogviszony
létesitésének szabalyairdl sz616 10/2011. (VI. 10.) VM utasitds (a tovabbiakban: VM utasitds) 1. §-a a kévetkezd
(2) bekezdéssel egészil ki, egyidejlleg a § meglévé szovegének megjeldlése (1) bekezdésre moddosul:

.(2) Jelen utasitasban foglaltakat a kozoktatasi intézmény dltal szervezett, a kozoktatasrél szélé 1993. évi
LXXIX. torvényben, valamint a szakképzésrél sz6ldé 1993. évi LXXVI. térvényben szabdlyozott érettségi, szakmai,
tovabba ezen jogszabalyokban eldirt egyéb vizsgakhoz kapcsolddoé feladatok ellatasara nem kell alkalmazni.
A kozoktatasi intézmény a vizsgdhoz kapcsol6dd oktatdsi feladatok ellatasara irdnyulé megbizésokrdl nyilvantartast
vezet, amelyet a fenntartonak — kérés esetén — koteles bemutatni.”

A VM utasitas 3. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»3. 8 A 2. § szerinti el6zetes jévahagyas iranti kérelmet — a Mellékletben meghatéarozott formaban és tartalommal -
a hattérintézmény vezetdje a VM Személyligyi és Igazgatasi Féosztalyan keresztul terjesztheti fel.”

A VM utasitds 4. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

4.8 (1) A jovahagyas akkor adhat6é meg, ha

a) azadott feladat nem tartozik a foglalkoztatott munkakorébe;

b) afeladat elvégzésének helye nem azonos a foglalkoztatott munkavégzésének helyével és idejével;

c) afeladat elvégzése soran a foglalkoztatd hattérintézmény eszkozei és infrastruktiraja nem kerdl igénybevételre,
kivéve, ha a tevékenység a hattérintézmény érdekében meriil fel;

d) azadott feladat elvégzéséért jaré dij nem haladja meg az elvégzett munka tényleges piaci értékét;

e) aszerzGdés létrehozasa nem keletkeztet bérfesziiltséget a hattérintézménynél.

(2) Az (1) bekezdés szerinti jovahagyas a kérelemben megjeldlt id6tartamra érvényes, de annak eltelte el6tt is

visszavonhatd.”

A VM utasitas jelen utasitas Melléklete szerinti Melléklettel egésziil ki.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba, és a hatalybalépését koveté napon hatdlyat veszti.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter
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Melléklet az 1/2012. (I. 6.) VM utasitdshoz
~Melléklet a 10/2011. (VI.10.) VM utasitdshoz

KERELEM
TOVABBI JOGVISZONY LETESITESENEK ENGEDELYEZESERE

1. A JOVAHAGYAST KEZDEMENYEZO INTEZMENY ADATAI

1.1. Hivatalos név:

1.2. Székhely:

1.3. Postai cim:

1.4. Az intézmény vezetéjének neve:

1.5. Az intézmény vezet6jének elérhetdsége (telefon, telefax, e-mail):

2. A FOGLALKOZTATOTT ADATAI

2.1. Név:

2.2. Beosztas/munkakor:

2.3. Foglalkoztatasi jogviszony: korménytisztvisel — kdzalkalmazott — munkavallalo*

3. ATOVABBI JOGVISZONY LETESITESENEK ADATAI

3.1. A tevékenység targya:

3.2. A tevékenység TEAOR-kédja:

3.3. A tevékenység végzésének helye:

3.4. A tevékenység idétartama: 201... ......... hoénap ...... napjatol 201... ....... hoénap ........ napjaig

3.5. Dijazads mértéke (bruttd 6sszeg forintban):

3.6. A tovébbi jogviszonybdl ered6 feladatok elldtdsa a kormanytisztvisel6i/kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony
munkaidejét ... éra/hé tekintetében érinti/nem érinti*

4. A TOVABBI JOGVISZONY LETESITESENEK INDOKAI (A KERELEM ESETLEGES SURGOS ELBIRALASA IRANTI IGENY
ESETEN ANNAK MEGINDOKOLASAVAL)

5. lgazolom, hogy a foglalkoztatott a tevékenység végzésére vonatkozo jogszabalyi, illetve hatosagi el6irasoknak
megfelel.

Kelt oo ,20T o ho ... nap.
A jévéhagyast kezdeményezd
intézmény vezetdjének aldirasa

ZARADEK

A kérelem szerinti, munkavégzéssel jaré tovabbi jogviszony létesitéséhez
hozzéjarulok - nem jarulok hozza*.

Kelt .ooviniiiiiii, ,201 oo, hé ... nap.
kozigazgatési dllamtitkar”

* A megfelel6 rész alahtizando.
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A legfébb iigyész 1/2012. (I. 6.) LU utasitasa
a minésitett adatok védelmének biztonsagi szabalyzatarol

Az ligyészségrél szolo 2011. évi CLXIIL. torvény 8. §-dnak (3) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a kdvetkezé utasitast

adom ki:

1.8

2.§

—_~ o~ o~
w N =
= = -

Melléklet az

A mingsitett adatok védelmének biztonsagi szabdlyzatat az utasitas mellékleteként kiadom.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

Hatalyat veszti a Titokvédelmi Szabalyzat kiadasarol szol6 1/1996. (UK. 1.) LU utasitas.

Felhatalmazom a kdzjogi legfébb tigyész helyettest, hogy az ligyészségi szamitastechnika-alkalmazas és informatika
titokvédelmi kdvetelményeit korlevélben hatarozza meg.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb lgyész

1/2012. (1. 6.) LU utasitdshoz
Mindsitett adatok védelmének biztonsagi szabalyzata

I. Fejezet
ALTALANOS SZABALYOK

1.1. A Mindsitett adatok védelmének biztonsagi szabélyzata (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a mindsitett adat védelmérdl

sz6l6 2009. évi CLV. toérvényben (a tovabbiakban: Mavtv.) és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikddésének, valamint a

mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R.) foglaltak alapjan

meghatarozza az ligyészi szervezetben:

a) aszemélyi, fizikai és adminisztrativ biztonsaggal kapcsolatos, a minésitett adatok védelmére meghatéarozott helyi
feladatokat, jogosultsagokat és felel6sségeket,

b) amindsitett adat biztonsdaganak megsértése esetén sziikséges eljards, valamint

c) amindsitett adatok vészhelyzetben torténd védelmének szabalyait.

1.2. A Szabélyzatot a Legfébb Ugyészségnél, a fellebbviteli féligyészségeknél, a féligyészségeknél, a jarasi és a jarasi

szintli (@ tovdbbiakban egyutt: jarasi) Ugyészségeknél, valamint az Orszagos Kriminoldgiai Intézetnél (OKRI)

keletkezett, illetve oda érkezett (nemzeti, NATO és EU) mindsitett adatokra (a tovabbiakban: minésitett adat) kell

alkalmazni.

Il. Fejezet
SZEMELYI BIZTONSAG

2. A minésitett adat védelmének szervezete

2.1. Biztonsagi vezetd:

a) a Legfébb Ugyészségen - a fellebbviteli féiligyészségekre, a féligyészségekre, a jarasi és jarasi szintd
ligyészségekre és az OKRI-ra is kiterjed6 hatéskorrel — a legfébb ligyész altal a Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet
elndkének egyetértésével a mindsitett adat védelmére vonatkozo feladatok végrehajtdsanak irdnyitasaval és
ellenérzésével megbizott vezetd allasu ligyész;

b) az lgyészségi szamitastechnika-alkalmazas tekintetében - a fellebbviteli f6ligyészségekre, a féligyészségekre, a
jardsi és jarasi szintl Ugyészségekre és az OKRI-ra is kiterjedd hatdskorrel — az a) pontban megjeldlt vezetd allasu
ligyész, aki e feladatait a Legfébb Ugyészség szamitastechnika-alkalmazasi és informacios féosztalya utjan latjael.
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2.2. A biztonsagi vezetd a Mavtv.-ben és az R.-ben szabalyozott feladatait (kiilonosen a titkos tigykezelSk vizsgara

torténé felkészitése, vizsgaztatasa, a mindsitett adat felhasznalasahoz sziikséges okiratok kiallitasa, nyilvantartdsa, a

mindsitett adat forgalmara vonatkozd statisztika elkészitése) a fellebbviteli féligyészségeken és a féligyészségeken a

bintet6jogi féligyész helyettes, vagy az altala kijelolt tigyész kozrem(ikodésével végzi.

2.3. A titkos Ugykezelés vezetdje:

a) alegfébb Ugyészségen - az Informatikai Kézpont kivételével — a Kézponti lgazgatasi és Minésitett Adatot Kezel6
Iroda (Nyilvantartd) vezetdje,

b) afellebbviteli féligyészségeken a fellebbviteli féligyész altal kijelolt tigyészségi alkalmazott,

c) afoéugyészségeken és a jarasi és jarasi szintl ligyészségeken - ez utdbbiaknal a jarasi és jarasi szintl ligyészség
vezetdjének javaslata alapjan - a féligyész altal kijelolt igyészségi alkalmazott,

d) a Legfébb Ugyészség Informatikai Kézpontjaban a Szamitastechnika-alkalmazési és Informaciés Féosztaly
vezetdje altal kijelolt Ugyészségi alkalmazott.

2.4. Titkos tgykezel6:

a) alegfébb Ugyészségen a Nyilvantartd vezetdje, valamint a Személyiigyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztaly
vezetdje dltal a biztonsagi vezetdvel egyetértésben kijeldlt ligyészségi alkalmazott,

b) afellebbviteli f6ligyészségen a fellebbviteli féligyész altal kijelolt gyészségi alkalmazott,

c) afélgyészségen és a jardsi és jardsi szintl Ugyészségeken a féligyész, illetve a jardsi és jardsi szintli vezetd ligyész
altal kijelolt Ugyészségi alkalmazott,

d) azlInformatikai Kdzpontban a kihelyezett Gigykezel6i iroda (Kezel6 pont) kijelolt igyészségi alkalmazottja.

2.5. Ha a titkos ligykezelés vezetdje nem ligyész, a 2.3. és 2.4. pontokban emlitett feladatkorok egybeeshetnek.

2.6. A titkos ligykezelés vezet6je és titkos ligykezel6 csak olyan ligyészségi alkalmazott lehet, aki rendelkezik legaldbb

tanusitvannyal és felhasznaldéi engedéllyel, aldirta a titoktartasi nyilatkozatot, a mindsitett adat védelmére vonatkozé

rendelkezések gyakorlati alkalmazasabol sikeres vizsgat tett, tovabba erre a feladatra a munkaltatéi jogkort gyakorld

vezetd irdsban kinevezte.

2.7. A titkos Ugykezelést a Legfébb Ugyészségen a Nyilvantartd, valamint - a szamitastechnika-alkalmazasi

tevékenység keretében forgalmazott minésitett adatokra vonatkozdan - a Kezel6 pont latja el.

2.8. A titkos Uigykezelést folytatd szervezeti egység (Kezel6 pont) miikodési rendjét a fellebbviteli foligyészségen a

fellebbviteli félugyészség, a fé6ligyészségen és a jarasi és jarasi szint( Ugyészségen a féligyészség ligyrendje hatdrozza

meg.

3. A személyi biztonsagi tanusitvany, felhaszndléi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat kezelése, tarolasa,
megsemmisitése

3.1. A biztonsagi vezet6 - a mindsitett adat védelméért felelds ligyészségi vezetdk kdzremiikodésével - intézkedik a
személyi biztonsagi tanusitvanyok, felhasznéloi engedélyek és a titoktartédsi nyilatkozatok nyilvantartasba vételérél.
3.2. A 3.1. pontban megjeldlt okmanyok taroldsat a biztonsagi vezetd vagy az e feladattal irdssban megbizott személy
végzi.

3.3. A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavondsat vagy lejartat kévetben a
biztonsagi vezeté haladéktalanul intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezési jegyzékonyv felvétele
mellett torténd megsemmisitésérdl.

3.4. A kulfoldi minésitett adatra érvényes személyi biztonségi tanusitvany esetében a biztonsdgi vezeté a Nemzeti
Biztonsdagi Felligyeletet irdsban értesiti, ha az érintett személy tekintetében a sziikséges biztonsagi feltételek nem
alinak fenn. Ezt kdvetéen a biztonsagi vezeté intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezési jegyz6kdnyv
felvétele mellett torténé megsemmisitésérél.

3.5. A felhaszndlo6i engedély és a titoktartasi nyilatkozat a felhasznéléi engedély visszavonasét kévetden 15 évig nem
selejtezhetd. Ezt kdvetben a biztonsagi vezetd intézkedik ezen okmanyok selejtezési jegyzékonyv felvétele mellett
torténé megsemmisitésérol.

3.6. A biztonsagi vezetd korldtozas nélkil tekinthet bele mindsitett adatot tartalmazé iratokba.
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I1l. Fejezet
FIZIKAI BIZTONSAG

4. A fizikai biztonsagi kovetelmények érvényesiilése

4.1. A Legfébb Ugyészségen a biztonsagi vezetd, a fellebbviteli féligyészségeken a fellebbviteli féligyész,
a féligyészségeken - a jarasi és jarasi szintl Ugyészségekre is kiterjedéen - a féligyész gondoskodik arrdl, hogy
az R. V-VI. Fejezetében irt fizikai biztonsagi kdvetelmények kozil a kezelt mindsitett adat szintjének megfeleld
eléirasok - figyelemmel az Gigyészség koltségvetési lehetdségeire — megvaldsuljanak.

4.2. Az el6z6 pontban szabdlyozott beruhdzas, kivitelezés tervezésében, végrehajtasaban a Gazdasagi Féigazgatdsag
kozremukodik, segitséget nyujt.

IV. Fejezet
ADMINISZTRATIV BIZTONSAG

5. A Nyilvéntarté és a Kezel6 pontok altal kezelt alapvetd nyilvédntartasok

5.1. Fényilvantarté kdnyv: a fényilvantarté kényvet a Legfébb Ugyészségen a Nyilvantarté vezetéje, a tobbi ligyészi
szervnél az erre a feladatra kijel6lt - titkos lgykezelési feladatokat is ellatd — ligyészségi alkalmazott kezeli.

5.2. Iratkezelési segédletek:

a) lktatékdnyv (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkilonitve);

b) Belsé atadokonyv (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkulonitve);

c) Kils6 kézbesitékonyv, illetve futarjegyzék.

5.3. A fényilvantarté konyv és az egyéb iratkezelési segédletek mintaja a Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet hivatalos
honlapjarél (www.nbf.hu) toltheté le, ezt kovetden kell azokat a megfelelé példanyszamban sokszorositani és
Osszeflizni.

6. A mindsitett adatok kezelése sordn haszndlt nyilvantartasok hitelesitése

6.1. A titkos Ugykezeld az dltala kezelt iratkezelési segédleteket és egyéb nyilvédntartasokat hasznalatbavételiik el6tt
Osszef(izi, korcimkével leragasztja, megszamozza vagy megszdmolja, hitelesitési zaradékkal elldtja, valamint az
lgyészség korbélyegzéjének lenyomataval, a hitelesités ddtuménak feltlintetésével és olvashato aldirasaval igazolja a
hitelességet.

6.2. A hitelesitési zaradékban fel kell tlintetni az ligyészség megnevezését, a fényilvantartasi szamot, a lapok szamat, a
megnyitds datumat - a lezards ddtumanak helyét tresen hagyva — és a kdrbélyegzé lenyomatat.

6.3. A fényilvantarto konyvet az ligyészség vezetdje hitelesiti.

7. Iratkezelési segédletek és az egyéb nyilvantartasok fényilvantartasba vétele

7.1. A Nyilvéntarté és a Kezel6 pontok altal hasznalt valamennyi hitelesitett iratkezelési segédletet a fényilvantartd
konyvben kell fényilvantartasba venni, melyek nyilvdntartasi szamként a fényilvantarté kdnyv sorszamat kapjak.

7.2. A fényilvantarté konyv egyes sorszammal kezdédik, betelte utdn a kdvetkezd fényilvantarté konyv sorszéam
kihagyasa nélkil folyamatos szamképzéssel folytatodik.

7.3. A fényilvéntartd kdnyvet nem kell nyilvantartasba venni.

7.4. A fényilvantartd konyv tartalmazza az ligyészségeken hasznalt iratkezelési segédletek és egyéb nyilvantartasok
a) megnevezését,

b) terjedelmét,

c) haszndlatba vételének datumat,

d) végleges lezérasdnak datumat,

e) irattari tételszdmat,

f)  selejtezése datumat.

7.5. A fényilvantartd kdnyv nem selejtezheté.

8. Mas szervtdl érkezett mindsitett adat atvétele
8.1. Mas szervt6l érkezett mindsitett adatot tartalmazoé kiildeményt a cimzett, a titkos ligykezelé vagy az ilyen
kildemény &tvételével az ligyészség vezetdje altal irdsban megbizott mds személy (a tovabbiakban: atvevé) vehet at.
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8.2. ANATO és az EU intézményei ,Korldtozott terjesztés(!” minésitett adatait tartalmazé kiildeményt a felhasznalasra

jogosult személy is atveheti.

8.3. A mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt dtvevd személy ellenérzi

a) acimzésalapjan a mindsitett adatot tartalmazé kildemény atvételére vald jogosultsagat,

b) akilsé kézbesit6konyvben vagy a futarjegyzéken szerepl6 iktatdszam és példanysorszam, valamint a mindsitett
adatot tartalmazé kiildemény csomagolasan szerepl iktatoszam és példédnysorszam egyezését,

c) azartan érkezett kiildemény csomagolasanak sértetlenségét.

8.4. Az atvevd a kiils6 kézbesit6konyvben datum, a futarjegyzéken idépont feltiintetése mellett, nevével, alairasaval,

valamint bélyegzélenyomattal igazolja a kiildemény atvételét.

8.5.Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevo a kiildeményt annak felbontasa nélkil azonnal tovabbitja

a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszajuttatja a feladonak.

9. A minésitett adatot tartalmazé kiildemény felbontésa

9.1. Amennyiben a mingsitett adatot tartalmazo kiildemény csomagolasa sérllt, a kiildeményt atado jelenlétében az
atvevé a kuldeményt felbontja és ellendrzi annak tartalmat. Az intézkedésrél két példanyban jegyzékonyv késziil,
amelyet az dtadd és az atvevd is aldir. A jegyzékonyv egyik példanya — aldiras ellenében - az dtadonak dtadasra kerdl,
aki intézkedik a sériilés korilményeinek tisztdzasara. A sériilés ténye az dtadasi okmanyon szerepel.

9.2. Ha a kiildeményt az atvevé tévedésbdl bontja fel, akkor errdl két példanyban jegyzékonyvet készit. A kiildeményt
szabdlyszerUen lezérja és a jegyzékonyv egyik példanyaval egyitt a cimzettnek soron kivil tovabbitja.

9.3. Az atvevé a kiildemény felbontasakor ellenérzi a mindsitett adatot tartalmazé adathordozé hidnytalan meglétét a
csomagoldson feltiintetett azonosité adatokkal, valamint az adathordozon feltlintetett adatokkal. Ha az dtvevéd hidnyt
észlel, két példanyban jegyzokonyvet vesz fel és annak egyik példanyat a kildé szerv részére tovabbitja.

9.4. A titkos Uigykezel6 bontja fel a mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt, kivéve azt, amelyen
a ,Sajat kezli felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitads szerepel.

10. Iktatas

10.1. A mindsitett adatok iktatdsa — alszdmos iktatdsi rendszerU — papir alapu iktatokdnyvben torténik.

10.2. A nemzeti mindsitett adatok, valamint a NATO, és az EU ,Bizalmas!”, vagy annal magasabb mindsitési szintl
mindsitett adatok iktatdsa az érkezés vagy a készités napjan, de legkésébb az azt kdvetéd munkanapon ugy torténik,
hogy abbdl

a) aziktatészam,

b) azérkezés idépontja, mddja,

c) aziktatdsidépontja,

d) amindsitési szint és az érvényességiidd,

e) akuldé megnevezése,

f) akuldé iktatdszama (hivatkozasi szam),

g) atargy,

h) azlgyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézé neve,

i) aterjedelem,

j)  amellékletek szama, terjedelme,

k) apéldédnysorszam,

I) atovabbitas idépontja, mddja,

m) a tovabbitasra keriilé példanyok példanysorszama, cimzettje és terjedelme,

n) azirattarba helyezés kelte,

0) amegsemmisités idépontja, a megsemmisitési jegyzékonyv iktatdészama,

p) afelllvizsgalat idépontja és eredménye,

q) akezelési bejegyzés (csatolas, hatarid, visszaérkezés stb.)

megéllapithaté legyen.

10.3. A fényilvantarté kdnyvben a nemzeti mindsitett iratok iktatokdnyve (NMIIK) kapja az 1-es, az EU-s a 2-es, és a
NATO mindsitett iratok iktatokdnyve a 3-as sorszamot. Az iktatas minden év januar 1-jén 1-es f{észammal kezdddik és a
naptari év végéig emelked6 szammal folytatodik. A fészam elé a , TUK” roviditést, az iktatdszam utan az évjelzést kell
feltiintetni. Az NMIIK-be iktatott elsé iigyszam TUK 1-1/évszam, az ezen irathoz érkezé elsé utéirat szamozasa TUK
1-1/1/évszam. A titkos ligykezel6 az azonos targyban, ugyanabban az tigyben érkezett vagy készitett Ujabb adatot az
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illet6 f6szam 1-t6l novekvd alszdmara iktatja. Amennyiben mas targyban érkezett vagy késziilt az Gjabb adat, akkor azt
az iktatokonyv kévetkezo fészamara iktatja.

10.4. Az egy Ugyben keletkezett kiildnb6zd adatokat tartalmazé adathordozdk — ideértve a nem mindsitetteket is —
egyutt kezelhetdk. Iktatdsuk az elsének érkezett vagy keletkezett mindsitett adat iktatészamdénak soron kévetkezd
alszamaira torténik.

10.5. Az iktataskor a titkos ligykezelé a mindsitett adat hordozojan vagy — ha ezt az adathordozé jellege kizérja - kiilon
kisérélapon elhelyezi az iktatobélyegzé lenyomatét és abban feltlinteti a minésitett adat iktatészamat.

10.6. A ,Sajat kezl felbontasra!” killonleges kezelési utasitassal ellatott kiildemény esetében a mindsitett adatot
tartalmazé adathordozot a titkos Ugykezeld zért kildeményként iktatja az iktatokonyv megfelel6 rovatainak
kitoltésével. Az iktatokonyvben feltiinteti, hogy a mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozét ,Sajat kez(i felbontasral”
kilonleges kezelési utasitas miatt felbontas nélkul adta &t.

10.7. A ,Sajat kez( felbontdsra!” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiildeményt a felbontdsra jogosult személy a
felhasznalast kdvetden lezarva és a lezéras helyén a mindsitett adatot kezel$ szerv hivatalos bélyegzéjével ellatva,
dokumentalt modon adja at a titkos Gigykezelének tarolas vagy mds cimzetthez val6 tovabbitas céljabol. A titkos
Ugykezel6vel az iktatdshoz sziikséges adatokat kozli.

10.8. Az aktualis év iktatokdnyvben torténd lezérasa az aktudlis év utolsé munkanapjan az utols6 fészamra tortént
iktatds utan az iktatékonyvben az utolsé fészamot kdvetd aldhuzassal, keltezéssel, aldirdssal és hivatalos bélyegzé
lenyomatdnak elhelyezésével torténik.

10.9. Azon iratkezelési segédleten, amelybdl a kezelt mindsitett adatok tartalmara vonatkozéan valamilyen érdemi
informacié levonhato, a kezelt adatoknak megfeleld, legmagasabb megismételt mindsitési jelolést kell feltlintetni.
10.10. Az iktatdkdnyv nem selejtezhetd.

11. A minGsitett adat — szerven belll torténé — dtaddsa, visszavétele

11.1. A mindsitett adatok ligyészi szervezeten beliili dtaddsa, visszavétele csak a titkos Ugykezelé utjan, belsé
atadokonyvben, sajat kezli, ddtummal ellatott alairas ellenében, dokumentaéltan térténhet.

11.2. A minésitett adat szerven belll torténé dtadasara és visszavételére szolgald belsé atadokodnyv tartalmazza:

a) amindsitett adat iktatdszamat,

b) amindsités szintjét,

c) apéldanysorszamot,

d) apéldanyonkénti terjedelmet,

e) acimzettet,

f) azatadas datumdt,

g) azatadas tényének igazolasat az atvevd nevének és sajat kezli, datummal ellatott aldirdasanak feltlintetésével,

h) avisszavétel datumat,

i) a visszavétel tényének igazolasdt a visszavevé nevének és sajat kez(, datummal elldtott aldirdsdnak
feltlintetésével.

11.3. A belsé ataddkonyvet a lezarasatol szamitott 15 évig kell meg6rizni, utdna selejtezési jegyzékonyv felvétele

mellett megsemmisithetd.

12. Minésitett adat - szerven kiviilre torténd — tovabbitdsa

12.1. Minésitett adatot tartalmazé kiildemény mas szerv részére torténé belfoldi tovabbitdsa csak a titkos tigykezelén
keresztil torténhet. A tovabbitasra kiilsé kézbesitékonyvben vagy futarjegyzéken dokumentalva kerilhet sor. A titkos
Ugykezelé a tovabbitas tényét az iktatdkonyvben rogziti.

12.2. A kiils6 kézbesit6konyv vagy futarjegyzék tartalmazza:

a) amindsitett adat iktatészamat és példanysorszamat,

C) acimzettet,

) azatadas keltét,

e) az atadas tényének igazolasat az atvevd nevének és sajat kezl, datummal elldtott aldirasdnak feltlintetésével,
tovabba a kiildeményt dtvevé szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatat.

12.3. Minésitett adatot tartalmazé kiildemény belféldén az Allami Futarszolgalat, valamint a Magyar Honvédség

Katonai Futarszolgalata Utjan a futarszolgalatok igénybevételére vonatkozé szabalyok szerint, tovabba katonai futar

vagy a rendvédelmi szervek belsé futdra (a tovabbiakban: futar), valamint a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetéje
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altal sziikség esetén kijelolt személyes kézbesité utjan tovabbithatd. Mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt postai
uton nem szabad tovabbitani.

12.4. Személyes kézbesitének a tovabbitott adat mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonséagi
tanusitvannyal rendelkezé ligyészségi alkalmazottat lehet kijel6Ini.

12.5. A titkos ligykezel6 a kilsé kézbesit6kdnyvvel vagy futdrjegyzékkel egyitt dtadja a lezart és a lezaras helyén a
mindsitett adatot kezeld szerv hivatalos bélyegzéjével ellatott kiildeményt a személyes kézbesitének vagy a futdrnak.
A személyes kézbesité vagy a futdr a kiilsé kézbesitékonyvben vagy a futarjegyzéken aldiras ellenében adja 4t a
kildeményt az atvételre jogosult személynek.

12.6. Mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kuilféldi szerv részére torténé hozzaférheté tételét az adat mindsitdje, az
adat mindsitésének felllbiralatara jogosult mindsité vagy torvényben felhatalmazott személy engedélyezi.

adatot tartalmazo kildeményt kilféldre vagy kiilfoldrél diplomdciai, konzuli, katonai futdr, valamint a nemzetkozi jog
alapjan veliik azonos kivaltsdgokat és mentességeket élvezd, tovdbbd a nemzetkdzi szerz6désben meghatarozott
személy tovabbithat.

12.8. Nemzeti mindsitett adat a megfelelé mindsitési szinttel ellatott zart kiildeményben tovébbithaté. A boritékon, a
példénysorszama és ,Baleset esetén vagy rendkivili helyzetben a kiild6 szerv bonthatja fel!” figyelmeztetés, valamint
a kilonleges kezelési utasitas keril feltlintetésre. A kiildemény lezdrdsa biztositja, hogy az esetleges felbontas,
jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmlen megéllapithaté legyen.

12.9. Kulféldi mindsitett adatot tartalmazo kildemény - a ,Bizalmas!” vagy anndl magasabb minésitési szintl adat
esetén — dupla, at nem latszo erés csomagoldsban szallithato. A belsé boriték a megfelel6 mindsitési szintet, valamint
a cimzett teljes megjel6lését és cimét, tovabba a sziikséges kezelési utasitdsokat tartalmazza, megbizhaté védelmét a
kiilsé borité biztositja. A kiilsé boritdn csak a cimzett szerv megnevezése, a célallomas, a kiildé szerv megnevezése és a
kildemény iktatészama szerepel, nem tlintethet6 fel olyan adat, ami arra enged kdvetkeztetni, hogy a csomagban
(boriték) kulfoldi minésitett adatot tartalmazoé adathordozo van.

13. A minésitett adat sokszorositdsa, forditasa, kivonatolasa

13.1. ANATO és EU ,Szigortan titkos!” min&sitési szint(i mindsitett adatai kivételével a mindsitett adat sokszorositasat,
forditdsat és kivonatolasat a cimzett is engedélyezheti, kivéve, ha a minésité kilonleges kezelési utasitdsdban azt
megtiltotta.

13.2. A sokszorositas, forditas és a kivonatolas soran keletkezd, 1-t6l novekvé sorszammal ellatott sokszorositott,
forditott és kivonatolt példanyok iktatasa a mindsitett adat iktatészaman torténik.

13.4. A minésitett adat sokszorositasat, forditasat, kivonatolasat csak megfelelé személyi biztonsagi tanusitvannyal és
felhaszndloi engedéllyel rendelkezd személy végezheti.
13.5. Sokszorositas esetén az aldbbi zaradékot kell alkalmazni
1. a sokszorositand¢ irat példanyan:
Sokszorositva: példanyban
Egy példany: lap
Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:
2.sz.soksz. pld.:
2. a sokszorositott irat példanyan:
Sokszorositva: példanyban
Egy példany: lap
Sokszorositast végzé személy neve:
Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:
2. sz.soksz. pld.:

14. A mindsitett adatok készitése, a minésitési jelolés megismétlése
14.1. Az ligyészi szervezetben a Mavtv. 4. §-a alapjan feladat- és hataskorében minésitésre jogosult:
a) minden iratra kiterjedéen a legfébb ligyész és helyettesei,
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b) azlgykorébe és az ligyészségek azonos szakdgahoz (szakterliletéhez, szakfeladatdhoz) tartozé tigyeket illetéen a
féosztalyvezetd ligyész (6nall6 osztalyvezetd ligyész, az OKRI igazgatdja, gazdasagi féigazgato, osztalyvezetd),

¢) minden iratra kiterjed6en a fellebbviteli f6ligyészségen a féligyész és helyettesei,

d) afélgyészség ésazalarendelt ligyészségek vonatkozasaban minden iratra kiterjedéen a féligyész és helyettesei,

e) ahatdskorébe tartozo ligyek tekintetében a jarasi és jarasi szintli vezetd Uigyész.

beosztasat az adathordozoé elsé oldaldnak felsé részén vagy — ha ezt az adathordozd jellege kizérja - kiilon kisérélapon

vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ. médon elvdlaszthatatlan kezelésl elektronikus

adatallomanyban tiinteti fel.

14.3. Ha az lgyészségen kiilfoldi mindsitett adat keletkezik, az adat mindsitésére az érintett nemzetkozi szervezet

biztonsagi szabalyai az irdnyadok.

14.4. Tobb lapbdl all6 papiralapu adathordozé esetén - elektronikus mindsitett adat esetén, ha ez technikailag

megoldhato - a minésitési szintet minden egyes, minésitett adatot tartalmazo oldalon, annak felsé és alsé részének

kozepén fel kell tiintetni.

14.5. A nemzeti mindsitett adatot tartalmazé adathordozé eredeti irattari példanyan, vagy - ha ezt az adathordozé

jellege kizarja — kulon kisérélapon, vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ médon elvalaszthatatlan

kezelésu elektronikus adatallomanyban szerepelnie kell a mindsitési javaslatnak és a mindsitési javaslat targydban

hozott déntésnek. A mindsité a dontését sajat kez(leg alairja.

14.6. Megismételt mindsitett adat készitése sordn a készité a megismételt mindsitési jeldlést az adathordozo elsé

oldalanak felsé részén vagy - ha ezt az adathordozd jellege kizarja - kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindésitett

adattdl adminisztrativ modon elvélaszthatatlan kezelés( elektronikus adatallomanyban tiinteti fel. Ha a készité

egyszerre kilonbdzé vagy tobb azonos mindsitési jeldlés adatot ismétel meg, akkor kdzvetlenlil a megismételt

iktatészamat. Azadathordozé elsé oldalanak felsé részén, vagy ha ezt azadathordozé jellege kizérja, kiilon kisérélapon

vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésli adatallomédnyban a

szerepelteti.

14.7. Min6sitett adatok elektronikus, elektromagnetikus vagy optikai iton torténé kezelésére alkalmas eszkézon, vagy

14.8. Amennyiben épiilet, épitmény vagy targyi eszkdz képez nemzeti mindsitett adatot, akkor a minésitett adat

létrejottéhez sziikséges mindsitési javaslat és a mindsités targyaban hozott dontés megjelenitése kiilon kisérélapon

torténik.

14.9. A mindsit6é hatarozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmazé adathordozébdl hany példany késziljon.

14.10. A minésit6 altal meghatarozott példanyszamon feliil a minésité engedélye vagy hozzajarulasa nélkil tovabbi

példanyt késziteni nem lehet.

14.11. A mindsitett adat készitése sordn az R. 38. § (1) és (2), valamint az eredeti irattari példany esetében a

(3) bekezdésében meghatarozottakon tul az adathordozé tartalmazza:

a) akészitd szerv megnevezését,

b) apéldanyszdmot, a példanysorszamot,

c) elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozé terjedelmét,

d) a mellékletek esetén azok darabszamat, példanysorszamat, terjedelmét és az adathordozétdl eltéré szintd

e) akiadmanyozas datumat,

f) az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozdé alairasat, elektronikus mindsitett adat esetén elektronikus
alairasat.

14.12. Az egyes példanyok cimzettjeinek felsorolasat az irattari példanyhoz csatolt — az egyes cimzettek részére

tovabbitott példany sorszamat is tartalmazé - kiilon eloszté tartalmazza. Az egyes példanyok cimzettjeit — kilon

eloszto helyett — az adathordozé is tartalmazhatja.

14.13. Amennyiben az R. 38. § (3)-(4) bekezdéseiben meghatarozottak feltlintetésére az adathordozé jellege miatt

nincs mod, akkor azokat kilén kisérélap vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ. modon

elvalaszthatatlan kezelésu elektronikus adatallomany tartalmazza.

14.14. A minGsité a mindsitéssel egyidejlleg a mindsitett adat kiilonleges kezelésérdl is rendelkezhet és a mindsitett

adat hordozéjan - ha ezt az adathordozé jellege kizarja, akkor kilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett
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adattél adminisztrativ. médon elvalaszthatatlan kezelés(i elektronikus adatallomanyban - valamint annak
csomagolasan a kdvetkezd kiilonleges kezelési utasitasokat alkalmazhatja:
a) ,Sajat kez( felbontasra!”,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,
c) ,Kivonat nem készithet6!”,
) ,Elolvasas utan visszakildendd!”,
e) ,Zart boritékban tarolandd!”,
f) ,Kulonosen fontos!”, valamint
g) mas, a mindsitett adat sajatossagatol figgd kilonleges kezelési utasitas.
14.15. Csak a mindsitd irdsbeli engedélyével lehet eltérni a mindsitd kilonleges kezelési utasitasatol.

15. A minésitett adat felllvizsgalata

15.1. Az ligyészi szervezetben mindsitéi jogkorrel rendelkezék — ha torvény révidebb hataridét nem allapit meg —

kotelesek legkésébb 5 évenként fellilvizsgalni az altaluk vagy a jogel6djik altal készitett és a feladat- és hataskoriikbe

tartozé nemzeti mindsitett adatot.

15.2. Afelulvizsgalat eredményeként a mindsitd, illetve jogutddja a feladat- és hataskorébe tartozd nemzeti mindsitett

adat

a) mindsitését fenntartja, ha annak mindsitési feltételei tovabbra is fennallnak,

b) mindsitési szintjét csokkenti, illetve a mindsités érvényességi idejét modositja, ha a mindsités feltételeiben
valtozas tortént,

¢) mindsitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem allnak fenn.

15.3. A mindsités megszlintetésérd|, illetve a mindsitési szint vagy az érvényességi idé moédositasarél minden olyan

cimzettet értesiteni kell, akinek a nemzeti mindsitett adatot tovabbitottak.

15.4. A minésités fenntartasardl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé adathordozo, a kiilon kisérélap

vagy az elektronikus mind&sitett adattol elvalaszthatatlan kezelésu elektronikus adatallomany

a) a,Minésités fenntartval” jelolést,

b) amindsitd nevét, beosztasat,

c) amindsitd vagy a fellilvizsgalati szakért6 alairasat vagy a mindsités fenntartasarol szol6 dontést tartalmazo irat
iktatédszamat és

d) afelllvizsgélat datumat

tartalmazza.

15.5. A mindsités megsziintetésérél hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé adathordozo, a kiilén

kisérélap vagy az elektronikus mindsitett adattol elvalaszthatatlan kezelésu elektronikus adatallomany — a mindsitési

szint minden oldalon t&rténé dthuzasa mellett —

a) a,Tordlve!” jelolést,

b) amindsité nevét, beosztasat,

c) amindsité vagy a felllvizsgalati szakérté aldirdsat vagy a mindsités megsziintetésérél sz6l6 dontést tartalmazo
irat iktatoszamat és

d) afelllvizsgalat datumat

tartalmazza.

15.6. A mind&sitési szint csokkentésérdl, valamint az érvényességi idé modositasérdl hozott dontés esetén a mindsitett

adatot tartalmazo adathordozé vagy kiilon kisérélap vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ médon

elvalaszthatatlan kezelés(i elektronikus adatdllomany — a mindsitési szint, valamint az érvényességi id6é athuzasa

mellett -

a) az Uj mindsitési szintet, valamint az Uj érvényességi id6t,

b) amindsité nevét és beosztasat,

c) a minésité vagy a fellilvizsgélati szakértd aldirasat vagy a mindsitési szint csokkentésérdl, az érvényességi id6
modositasardl szold dontést tartalmazo irat iktatdszamat és

d) afellilvizsgélat datumat

tartalmazza.

15.7. A mindsitési szint csokkentéséhez, valamint az érvényességi idé mddositadsahoz készitett mindsitési javaslatot a

kezdeményezd a nemzeti mindsitett adat hordozéjan vagy - ha erre nincs lehet6ség - kiilon kisérélapon, vagy az

elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ. mdédon elvélaszthatatlan kezelés( elektronikus adatallomanyban
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rogziti. A felllvizsgalat eredményét — a mindsitési szint és érvényességi idé6 mddositasa, valamint megsziintetése
esetén — az iktatokonyv is tartalmazza.

15.8. A mindsitdé az egy ligyben keletkezett, el nem kilonitheté médon csak egylttesen kezelhetd, feladat- és
hataskorébe tartozd nemzeti mindsitett adatok felllvizsgélata soran hozott dontését és a felllvizsgalati eredményét
az egyltt kezelt mindsitett adatokhoz csatolt fellilvizsgélati lapon is régzitheti.

16. A minGsitett adatot tartalmazé adathordoz6 irattarozasa és a megsemmisitési eljaras

16.1. A sajat készitésli mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy megsziintetése utan az adathordozo eredeti
irattari példanyanak selejtezésére a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl széléd
torvényben foglaltak az irdnyadodk azzal, hogy az adathordozét nyilt iratként be kell iktatni. Az irat selejtezésére, illetve
anem selejtezhetd iratok levéltarba adaséara az Irattari Tervben el6irt idét az irat minésitett iratként tortént iktatasanak
idejétdl kell szamitani. Amennyiben az Irattari Tervben elGirt id6 az atiktatdst megel6zéen eltelt, az iratot a soron
kovetkezd selejtezéskor kell megsemmisiteni, a nem selejtezhetd iratot pedig az dtadas évében a tébbi dtadandé
irattal egydtt levéltarba kell adni.

16.2. A mas szervtdl kapott, valamint a sajat készitéslii minGsitett adatot tartalmazé adathordozé tigyviteli érdeket nem
képvisel6 tobbes példanysorszamu példanyai a legfébb ligyész vagy altala adott felhatalmazas alapjan a biztonsagi
vezetd, illetve az ligyészség vezetbjének jévahagyasat kdvetéen megsemmisitheték.

16.3. A megsemmisitésr6l minden esetben megsemmisitési jegyzékonyv készil. A jegyzékdnyv tartalmazza a
megsemmisitésre kerllé tébbes példanysorszamu adathordozén szereplé mindsitett adatok azonositasahoz
sziikséges adatokat (iktatészam, mindsitési szint, terjedelem, példanysorszam), valamint a megsemmisités tényét,
modjat és datumat, a megsemmisitésnél jelen lévék és a megsemmisitést engedélyezé vezetd aldirdsat.

16.4. A megsemmisités a biztonsagi vezetd, a titkos ligykezeld, illetve az ligyészség vezetdje altal a mindsitett adatot
kezel6 szerv dllomanydbdl kijelolt, a megsemmisitendd adathordozén szereplé mindsitett adatra érvényes
felhaszndloi engedéllyel és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6 személyek jelenlétében torténhet.

16.5. A megsemmisitést Ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozén szereplé mindsitett adat
tartalmat utdlag ne lehessen megallapitani.

16.6. A megsemmisités idépontjat, a megsemmisitési jegyzékonyv iktatészamat az iktatokdnyvben kell régziteni.
16.7. A megsemmisitési jegyz6kdnyv nem selejtezhetd.

V. Fejezet
ELLENORZES, IRATFORGALMI STATISZTIKA

17. Az ellendrzés

17.1. A Legfébb Ugyészségen a biztonsagi vezet6, a féligyészségeken a féligyész altal kijelslt legaldbb 2 tag bizottsag
utjan minden év februar 28-ig jegyzékonyv felvétele mellett ellendrzi a kezelt nemzeti, (és az iktatott NATO és EU)
mindsitett adatok védelmére vonatkozd személyi, fizikai, adminisztrativ biztonségi rendelkezések megtartasat,
tovabba elkésziti az el6z6 évben az lgyészséghez érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi
statisztikajat mindsitési szintenkénti bontasban.

17.2. A biztonsagi vezeté minden év marcius 10-ig koteles intézkedni a NATO, valamint az EU mindsitett adatok
tekintetében lefolytatott éves ellenérzés eredményének és az ligyészségekhez érkezett vagy ott készitett NATO,
Kozponti Nyilvantarto, valamint az EU Kézponti Nyilvantarto részére torténé megkiildésérdl.

17.3. A biztonségi vezeté minden év marcius 31-ig koteles intézkedni a nemzeti mindsitett adatok tekintetében
lefolytatott éves ellenérzés eredményének és az elézé évben az ligyészséghez érkezett vagy ott készitett nemzeti
torténé megkdildésérél.

17.4. A biztonséagi vezetd — ha sulyos szabélytalansagot vagy miikodési zavart észlel — soron kiviil barmikor elrendelheti
a mindsitett adatok kezelésének, meglétének tételes bizottsagi ellenérzését.
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VI. Fejezet
A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE

18. Eljaras mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén

18.1. Az az ligyészségi alkalmazott, akinek a tudomasara jutott, hogy a mindsitett adat biztonsdgdnak megsértésére
kerilt sor, koteles tdjékozatni errél kdzvetlen felettesét, aki a szolgélati Ut betartasaval haladéktalanul értesiti errél a
biztonsagi vezetét.

18.2. A biztonsagi vezetének intézkednie kell az eset kivizsgalasara és jegyzokdnyvben torténd rogzitésére.

18.3. A vizsgalatrol készitett jegyzékdnyvnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) aveszélyeztetett mindsitett adatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

b) a biztonsdg megsértésének koriilményeit,

c) aveszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett id6hatarait) és helyét,

d) aveszélyeztetettség kialakuldsanak elsédleges okait,

e) haismert, a biztonsag megsértéséért felelssé tehetd személy nevét,

f) amegtett intézkedések felsorolasat.

18.4. Amennyiben a Mavtv.-t vagy a végrehajtasardl sz6l6 rendelkezéseket olyan médon sértették meg, hogy a
,Szigordan titkos!”, a ,Titkos!”, valamint a ,Bizalmas!” mindsitési szintli adat ezaltal illetéktelen személy részére
hozzéférhetévé valhatott, vagy ennek veszélye fenndll, akkor errél a biztonsagi vezeté a jegyzékényv megkiildésével
egyidejlileg az adat mindsitdjét és a Nemzeti Biztonsdgi Felligyeletet is koteles tajékoztatni.

18.5. A fentieken kivil a biztonsagi vezetd intézkedik a minésitett adat biztonsaganak megsértése kapcsan felmerilé
kar felmérésérdl és enyhitésérol, valamint — ha ez lehetséges - a jogszer( éllapot helyreallitasarol.

VIl. Fejezet
A MINOSITETT ADAT VESZHELYZETBEN TORTENO VEDELME

19. Eljards vészhelyzet esetén

19.1. Vészhelyzet alatt az Alaptérvényben szerepld

a) rendkivili dllapotot (Alaptdrvény 49. cikk),

b) sziikségallapotot (Alaptdrvény 50. cikk),

c¢) megeléz6 védelmi helyzetet (Alaptorvény 51. cikk),

d) varatlan tdmadast (Alaptorvény 52. cikk) és

e) veszélyhelyzetet (Alaptorvény 53. cikk)

kell érteni.

19.2. A biztonsagi teriileten bekdvetkezett vészhelyzet esetén a kar elhdritdsara feladat- és hataskorrel rendelkezé
szervek, valamint a biztonsagi vezetd értesitése mellett, az emberi élet veszélyeztetése nélkil egyidejlleg meg kell
kezdeni a kar felszamolasat. A kdr elharitasa, felszdmoldsa soran is fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy
illetéktelen személyek ne férhessenek a mindsitett adatokhoz. Ha a karelhdritds soran - bizonyithaté moédon - a
mindsitett adat felhasznalasara illetéktelen személy mindsitett adat birtokdba jutott, a biztonsagi vezeté koteles
alairatni az illetével egy titoktartasi nyilatkozatot.

19.3. Amennyiben emberi élet veszélyeztetése nélkil megoldhatd, meg kell kezdeni a biztonsagi teriileten tarolt
veszélyeztetett mindsitett adathordozok (iratok) mentését és biztonsdgos helyre széllitasét. Az iratok megfeleld
Brzésérél a Legfébb Ugyészségen a biztonsagi vezets, az egyéb ligyészi szerveknél az ligyészség vezetdje koteles
gondoskodni.

19.4.Ha a vészhelyzet a biztonsdgi terliletnek csak egy részét veszélyezteti, akkor az evakuadlas helyszine a Nyilvantarté.

19.5. Amennyiben a vészhelyzet az ligyészség épuletének egészét veszélyezteti, az evakudlas helyszine:

a) NATO mindsitett adatokat tartalmazé adathordozdk esetén a NATO-NYEU Kozponti Nyilvantarto,

b) EU mindsitett adatokat tartalmazo adathordozdk esetén az EU Kozponti Nyilvantarto,

c) nemzeti mindsitett adatokat tartalmazé adathordozoék esetén a Legfébb Ugyészség.

19.6. A szallitds modjat minden esetben a biztonsdgi megbizott, illetve az (igyészség vezetdje hatdrozza meg oly
maodon, hogy olyan személy is jelen legyen, aki megfelel szint(i biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik.
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20. Eljaras a kér elharitasat kovetden

20.1. A kar elhdritasa utan a biztonsagi vezetd, illetve az ligyészség vezetéje altal kijelolt 2 tagu bizottsagnak fel kell

mérni azt, hogy:

a) milyen sériilések torténtek a fizikai biztonsagi rendszerben;

b) afizikai biztonsagi rendszer sériilése mennyiben veszélyezteti a mindésitett adatok biztonsagat;

c) eltlintek-e vagy megsemmistiltek-e mindsitett adathordozok.

20.2. A felmérést kovetéen

a) a biztonsagi vezetd, illetve az ligyészség vezetdje intézkedik a sérilt vagy megsemmisiilt mindsitett adatot
tartalmazé adathordozdk és targyi eszkdzok jegyzékének elkészitésére,

b) irdsban kotelesek tajékoztatni a legfébb ligyészt és

c) gondoskodnak a fizikai biztonsag helyredllitasardl, valamint a nem sériilt minésitett adathordozék megfeleld
védelmérél.
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1. melléklet

lgyészség
Nyt. szam:
FELHASZNALOI ENGEDELY
NEV: L. (SZUIETESINEV: ...tieiiiiiii
szUl. hely és id6: ... ) TESZEI® @ .oviniiitiii i

................................. (ligyészség megnevezése) feladat- és hataskorébe tartozo feladatok ellatasa érdekében a
mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.) 3. § 8. pontja, tovabba a Nemzeti
Biztonsdgi Felligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz616 90/2010. (Ill. 26.) Korm.
rendelet szerinti felhasznal6i engedélyt kiadom

- *amunkakore ellatdsdhoz sziikséges

- *meghatdrozott idészakra: 20.... év .......... hé ... napjatol 20.... év ......... hé ... napjaig

= ¥ SPECAliS corereeerrereeeieeeeerees megbizasanak hatalya ala tartozo

- *eseti szakértésre vonatkozo

adatok vonatkozasaban a Mavtv. 18. § (2) bekezdésben meghatérozott rendelkezési jogosultsagok koziil kizarélag az
alabbi alpontokban meghatérozott rendelkezésre jogosult:

x a) allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd lgyintézés, feldolgozas,
x b) minésitett adat nyilvantartdsaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,

X ¢) mindsitett adat birtokban tartasa,

x d) minésitési jelolés megismétlése, illetve a megismétlés megtiltasa,

x €) mindsitett adat masolasa, sokszorositésa,

x f) minésitett adat forditasa,

x g) kivonat készitése,

x h) szerven belili dtadas,

x i) szerven kivilre tovébbitas, szallitas,

X j) megsemmisités,

x k) felhasznaloi engedély kiadasa.

A felhasznal6i engedély visszavonasig érvényes.

a felhasznaldi engedély kiadaséra jogosult
vezetd aldirdsa

* A megfeleld részt kell aldhuzni és szikség szerint kitolteni!
x Azt a rendelkezési jogosultsdgot, amelyet a felhasznaldsra jogosult nem kapott meg, torélni kell vagy athuzni!
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2. melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT
a 2. pontban meghatarozott titokvédelmi hatdskor ellatasdhoz

............................................. dltal .........év........c.ooe....hd Loonap aldirt .o SZAMU
felhasznaloi engedély birtokaban a mindsitett adat védelmérél szold 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.),
tovdbbd a Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet mikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6lo
90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.), illetve a Biztonsagi Szabalyzatban meghatdrozott eléirdsok
hatalya ala tartozom.

2. Tudomasul veszem tovabba, hogy a fenti szamu felhaszndloi engedélyben megjeldlt mindsitett adatok
vonatkozasaban a mindsitések érvényességi ideje alatt titoktartasi kdtelezettség terhel.

A Mavtv.-ben, az R.-ben, valamint a Biztonsagi Szabdlyzatban meghatdrozott el&irdsokat alkalmazés szinten
megismertem, és azokat maradéktalanul betartom, igy kiildndsen a mindsitett adat tartalmat illetéktelen részére nem
teszem hozzéaférhetévé. A hataskérombe tartozé részletes eljarasi szabalyokrol kioktatasban részesultem.

3. Felvildgositottak arrél is, hogy jogszabdly a mindsitett adattal valo visszaélést, valamint a mindsitett adat
biztonsaganak megsértését blinteti.

alairas
NEV: o

Késziilt 2 pld./ 2 lap
Kapja: 1.sz. pld./Felhasznald
2.sz.pld./ Biztonsagi vezet6
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A legfébb iigyész 2/2012. (I. 6.) LU utasitasa
a vadelokészitéssel, a nyomozas torvényessége feletti felligyelettel és a vademeléssel kapcsolatos
ligyészi feladatokrél sz616 11/2003. (UK. 7.) LU utasitas médositasarol

Az ligyészségrél szolo 2011. évi CLXIIL. torvény 8. §-dnak (3) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a kdvetkezé utasitast
adom ki:

1.8 (1) A vadel6készitéssel, a nyomozas torvényessége feletti felligyelettel és a vademeléssel kapcsolatos Ugyészi
feladatokrdl sz616 11/2003. (UK. 7.) LU utasitas (a tovabbiakban: Ut.) 48. §-a (1) bekezdésének b) pontja helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép, egyidejlien a jelenlegi b) és c) pont jel6lése c) és d) pontra valtozik:

(Az ligyészség a vademelés feltételeinek megallapitasa végett nyomozast végez:)
,b) akatonai blintetéeljarasra tartozé tigyben, kivéve ha torvény masként rendelkezik,”
(2) Az Ut. 48. §-anak (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
4(2) Az (1) bekezdés a)-c) pontjaban megjeldlt igyekben a nyomozoé ligyészség jar el.”
(3) Az Ut. 48. §-dnak (4) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
»(4) Az (1) bekezdés d) pontjdban irt esetben az az igyész is nyomozhat, aki az tigy elbirdlasara illetékes birésag mellett
mukodik.”

2.8 Az Ut.49. §-a (2) bekezdésének a) pontja helyébe a kvetkez6 rendelkezés 1ép, egyidejlileg az eddigi a)-i) pont jeldlése
b)-j) pontra valtozik:
(Hataskorébe tartozik:)
,a) akatonai blintet&eljarasra tartozé tigyek nyomozasa,”

3.8 (1) Az Ut. a kovetkezd 49/A. §-sal egészil ki.

A9/A. § (1) A parancsnoki nyomozas felligyeletét a Kézponti Nyomoz6 Féligyészség katonai lGgyekben illetékes

osztalya latja el, melynek illetékességi terliletén a nyomozast végzé parancsnok (vezetd) allomashelye van.

Célszer(iségi okbdl az osztdly ettdl eltérd kijeldlést inditvanyozhat.

(2) A parancsnoki nyomozas elrendelésétdl szamitott egy honap elteltével, - ha az illetékes parancsnok (vezetd) a

nyomozast nem fejezte be — a katonai ligyész az iratokat megvizsgalja.

(3) A parancsnoki nyomozast a katonai ligyész magahoz vonja, ha a tanu kilonosen védetté nyilvanitadsanak (Be. 97.8),

vagy a blntet6eljarasban résztvevé személyi védelme elrendelésének [Be. 98. & (1) bekezdés, 98/A. § és

478. § (1) bekezdés] szlikségessége mertil fel.

(4) A Be.478. §-a szerinti tanuvédelem irdnti kérelemnek helyt ad6 dontés alapjan a katonai ligyész az athelyezés vagy

vezénylés érdekében haladéktalanul - szlikség esetén, révid Uton — megkeresi az erre jogosult el6ljarét.”

(2) Az Ut. a kovetkez6 49/B. §-sal egésziil ki:

49/B. § (1) Az illetékes parancsnoknak — mint nyomozé hatésagnak - a katonai bilintetéeljarasban hozott hatérozata,

intézkedése, vagy intézkedésének elmulasztasa miatt bejelentett jogorvoslati kérelmeket a katonai tigyész biralja el.

(2) A katonai vétség miatt tett feljelentést a katonai ligyész az illetékes parancsnoknak (vezetének) kiildi meg, ha a

feljelentés elutasitasardl [Be. 174. § (1) bekezdés] nem rendelkezett, és a blintetbeljarast sem vonta magéhoz.

(3) A katonai vétség miatt tett feljelentés elutasitasa, illetve nyomozas megsziintetése esetén, tovabba az

illetékes parancsnok felterjesztésére, — amennyiben a blincselekmény fegyelmi eljarasban torténé elbirdldsanak

[Be. 485/A-485/B. §] van helye -, a katonai ligyész erre vonatkozé hatdrozatat kozli a fegyelmi eljardsra illetékes

parancsnokkal (vezetével).

(4) A katonai vétség miatt a katonai (igyész a biintetéeljarast magahoz vonhatja, ha azt a terhelt személye vagy a

terheltek nagy szama, a blincselekmény targyi sulya, illetve a bilintigy kozfigyelmet felkelté jellege indokolja.

(5) A katonai Uigyész folytatja a nyomozast a katonai vétség miatt inditott blintigyben akkor, ha:

a) azlgyet az eljaras lefolytatasa céljdbol magdhoz vonta [Be. 28. § (4) bekezdés e) pont];

b) tobb katona [Btk. 122.§ (1) bekezdés] esetén, az egyébként parancsnoki (vezetdi) hatdskdrbe tartozé ligyekben a
terheltek illetékes parancsnokanak (vezet6jének) nincs kdzos eldljaroja és az elkiilonités nem indokolt;

c) katonaval egyiitt tettesként, tarstettesként, kozvetett tettesként vagy részesként nem katona terhelt is
megalapozottan gyanusithatd a katonai vétséggel halmazatban elkdvetett més blncselekmény elkdvetésével,
és az elkiilonités nem lehetséges [Be. 470. § (2)-(3) bekezdés];

d) aterhelt szolgélati viszonya mar megsziint [Be. 474. § (3) bekezdés].
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5.§

6.§

(6) Az illetékes parancsnok (vezeté) a katonai ligyész utasitasa szerint, a (4)-(5) bekezdésben foglalt korldtozasokra
tekintet nélkll végezhet egyes nyomozasi cselekményeket a Be. 470. §-a szerint katonai biintetéeljarasra tartozé
blnlgyekben.

(7) A katonai ligyész méas nyomozo hatésdgot is megkereshet egyes nyomozasi cselekmények elvégzése céljabol.”
Az Ut. a kovetkezd 49/C. §-sal egészil ki:

49/C. § (1) A katona Grizetbe vételérdl és a vademelésig elrendelt el6zetes letartdztatasardl parancsnokat (vezetdjét)
irasban, haladéktalanul értesiteni kell.

(2) A katona el6zetes letartdztatasanak inditvanyozasa soran vizsgalni kell a Be. 480. §-anak (1) bekezdésében irt
szolgalati vagy fegyelmi ok fennallasat, illetve ezen kiilonds letartoztatasi ok alkalmazasanak szlikségességét.

(3) A nyomozas soran a terhelt katonai dicséreteinek és fenyitésének nyilvantartasara szolgalé okmanyok masolatat,
valamint a jellemzést (mindsitést) be kell szerezni.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott okmanyokat, valamint a terhelt blntgyi kérdéjegyét akkor is be kell szerezni, ha
a feljelentés alapjan a nyomozas elrendelése helyett a Be. 485/A-485/B. §-aiban irt fegyelmi eljarasra keril sor.

(5) Vademelés esetén — ha a vadlottal szemben pénzbliintetés kiszabasara kerilhet sor — be kell szerezni a vadlott
utolsé 6 havi illetményérdl készitett kimutatast és minden olyan okmanyt, amely vagyoni helyzetének tisztazdsara
alkalmas.”

Az Ut. a kovetkezd 49/D. §-sal egészil ki:

A9/D. § (1) A katonai ligyész irdsban haladéktalanul tdjékoztatja a katona illetékes parancsnokat (vezet6jét) a
feljelentés elutasitasa, a katona gyanusitotti kihallgatdsa, a személyi szabadsagot korlatozé kényszerintézkedés
elrendelése, a vdidemelés elhalasztasa [Be. 222. § (2) bekezdés; figyelemmel a Be. 485/C. § (1) és (2) bekezdésére is]
és a nyomozas elvégzése utdn tett érdemi intézkedés tényérdl.

(2) Amennyiben az illetékes parancsnoknak (vezetének) a feljelentés elutasitasa vagy a nyomozasnak blincselekmény
vagy bizonyitottsag hidnydra alapitott megsziintetése miatt az érdemi hatdrozat ellen panaszjoga van, részére a
hatarozatot kell megkdldeni.

(3) A katonai ligyész altal folytatott nyomozés esetén, ha a blinigy mas hatésdghoz térténé attételére kerdl sor, az
illetékes parancsnokot (vezet6t) a hatarozat megkiildésével értesiteni kell.

(4) A katonai Uigyész hatarozata és intézkedése, illetve ezek elmulasztasa ellen bejelentett panaszt a felettes ligyész
biralja el.”

Az Ut. 55. §-anak (1) bekezdése helyébe a kévetkezé rendelkezés 1ép:

,(1) Mds nyomozé hatdsagok tagjainak meghatarozott feladatra és idétartamra torténé igénybevételét [Be. 28. §
(5) bekezdés] a féligyész a Legfébb Ugyészség illetékes féosztalyan keresztiil kezdeményezi a legfébb tigyésznél.”
Az Ut. 55. §-dnak (3) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

+(3) A nyomoz6 Ugyészség az ligyészségrél szold 2011. évi CLXIII. térvényben szabalyozott mdédon és keretek kdzott
mas hatésagokkal egytttmukodik.”

Az Ut. 71. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,71. 8§ Az olyan cselekmény tekintetében, amelyre nézve az orszaggydilési képviseldnek az orszaggy(ilési képviselok
jogallasarol sz616 1990. évi LV. térvény 4. §-a, tovabba az alkotmanybirdnak az Alkotmanybirdsagrél sz6l6 2011. évi
CLI. torvény 14. §-anak (1)-(2) bekezdése szerinti mentelmi joga nem fliggesztheté fel, az ligyész a feljelentést
elutasitja, illetleg a nyomozast megsziinteti és hatarozatat a Legfébb Ugyészségre felterjeszti.”

Az Ut. 89. §-anak (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(4) Az utasitas, tovabba az ligyészségek illetékességi teriiletérdl széld 21/2011. (XIl. 20.) LU utasitds 4. §-a
(7)-(8) bekezdésének alkalmazdsdban a kozlekedés korében elkdvetett blncselekménynek kell tekinteni:
a gondatlansagbdl elkdvetett emberolést [Btk. 166. § (4) bekezdés], a gondatlansagbdl elkdvetett sulyos testi sértést
[Btk. 170. § (7) bekezdés], a foglalkozds korében elkdvetett veszélyeztetést (Btk. 171. §), a segitségnyujtas
elmulasztasat (Btk. 172. §), a kozérdek( lzem miikodésének megzavarasat (Btk. 260. §), ha e blincselekményeket a
kozlekedés rendjét, biztonsagat sértd, illetve veszélyeztetéd magatartassal kovették el.”
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7.8

(1) Ezaz utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba és 2012. februdr 1-jén hatalyat veszti.
(2) Hatélyat veszti az Ut. 11. §-dnak (2) bekezdése és a 89. §-dnak (1)—(3) bekezdése.
(3) Az utasitas rendelkezéseit a folyamatban lévé tigyekben is alkalmazni kell.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb lgyész

A legfébb iigyész 3/2012. (I. 6.) LU utasitasa
az iigyészség kozérdekvédelmi feladatairél

Magyarorszag Alaptorvénye (a tovébbiakban: Alaptorvény) 29. cikkének (1)-(2) bekezdése alapjan az ligyészség részére az
ligyészségrél sz6l6 2011. évi CLXIII. térvényben (a tovabbiakban: Utv.), valamint mas térvényekben megallapitott biintetéjogon
kiviili kozérdekvédelmifeladat- és hataskdrok hatékony ellatéasa érdekében az Utv. 8. §-anak (3) bekezdésében kapott felhatalmazas

alapjan - figyelemmel az Utv. 2. §-anak (2) bekezdésére - a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

I. Fejezet
Alapveté rendelkezések

Az ligyész kbzérdekvédelmi tevékenységének eszkizei, terjedelme

Az Ugyész kozérdekvédelmi tevékenysége keretében térvényben meghatérozott esetekben és médon

a) peres és nemperes eljarast, valamint torvényben szabalyozott egyéb eljarast indit és kezdeményez, illetve
azokban részt vesz,

b) a tudomadsdra jutott jogsértés vagy jogsérté mulasztas esetén ellendrzi a hatésagi jogkdrt gyakorld, illetve a
birésagon kiviili mas jogalkalmazé szervek birdsag altal felil nem vizsgalt jogerds vagy végrehajthaté egyedi
dontéseinek, valamint hatosagi intézkedéseinek és eljardsdnak torvényességét,

c) torvényben meghatdrozott szervezetek és szervek eljdrdsa, dontései és muikodése felett torvényességi
ellenérzést gyakorol,

d) kozremikodik abban, hogy az igazsagszolgaltatas elérhetd legyen azok szamara is, akik jogaik érvényesitésére
vagy védelmére fogyatékossaguknal, koruknal, helyzetiiknél fogva, vagy barmely mas okbdl nem képesek,
valamint

e) kozremikodik abban, hogy a jogszabélyokat a birdsagi eljarasban helyesen alkalmazzak, ezzel 6sszefliggésben
részt vesz a joggyakorlat tovabbfejlesztésében és az egységes itélkezési gyakorlat biztositdsaban.

Az Ugyészség torvényben rogzitett kozérdekvédelmi feladatainak elldtasa soran kizarélag azt vizsgélja, hogy a
hataskorébe tartozé szerv (szervezet) eljarasa, mikddése, illetve dontése torvényes-e. Torvényellenesnek tekintend6
az olyan magatartds (tevékenység vagy mulasztas), dontés vagy intézkedés, amely ellentétben all az Alaptérvénnyel,
a jogszabdllyal, az Eurépai Unié &ltaldnos hatalyd, kozvetlenil alkalmazandé kotelezé jogi aktuséval, az
Alkotmanybirdsag hatdrozatéval, a Kuria jogegységi hatdrozataval, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzzel, tovabba a
jogszabalyi keretek kozott kiadott belsé normaval (példaul alapszabaly).

Az Uigyész a torvényesség helyreallitasa érdekében a kozérdek sérelmével jard sulyos torvénysértés esetén Iép fel.

A torvényellenesség fennallasanak megallapitasahoz sziikséges jogértelmezés soran az Alaptorvény R. cikkének
(3) bekezdésében és 28. cikkében foglaltakra figyelemmel kell lenni.

Valamely dontés célszer(iségi, szakmai és gazdasdgossagi vizsgalata — torvény eltéré rendelkezése hidnydban — nem
tartozik az ligyészség hataskorébe.

Ha a dontés jogszabdlyban biztositott mérlegelési jogkdron alapul, az ligyészség azt vizsgalhatja, hogy a dontés
meghozatala a jogszabalyban meghatarozott mérlegelési szempontok figyelembevételével, okszertien tértént-e.
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3.8

4.8

5.§

(6)

Ha az Ugyész torvényességi ellenérzése ald tartozd torvénysérté dontés vagy mulasztds kiskord vagy
cselekvéképtelen, illetve korlatozottan cselekvéképes nagykoru személy jogait, kdtelezettségeit hatranyosan érinti és
atorvény az ligyésznek mérlegelési jogot biztosit arra, hogy tesz-e, vagy milyen tartalommal tesz intézkedést, akkor az
Ugyésznek e személyek érdekeinek elsédlegességét szem el6tt tartva kell eljarnia.

Az olyan hatoésagi intézkedés torvényességét, amelyet a hatdsdg nem irdsban tett, az ligyész az intézkedésrdl késziilt
vagy azzal 6sszefligg6é mas iratok és a rendelkezésre all6 egyéb bizonyitasi eszk6zok alapjén itéli meg.

Az Utv. 1. §-anak (2) bekezdésére figyelemmel - térvény eltérd rendelkezése hidnyaban - az ligyész a térvényesség
érdekében akkor koteles fellépni, ha a torvénysértés megsziintetésére hivatott szerv az Alaptérvényben, valamint a
jogszabalyban vagy a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzben meghatarozott kotelezettsége ellenére a sziikséges
intézkedést nem teszi meg, vagy ha a torvénysértésbdl eredé jogsérelem elhdritdsa érdekében azonnali lUgyészi
intézkedésre van sziikség. Azonnali Ggyészi intézkedést igényel kilondsen az emberi életet vagy egészséget
veszélyeztetd helyzet felszamoldsa vagy kovetkezményeinek mérséklése, illetve ha a késedelem jelentds vagy
helyrehozhatatlan karral jarna.

Hatdskor és illetékesség

A Legfébb Ugyészség latja el

a) a legfébb lgyész torvényekben megallapitott kozvetlenil gyakorolt hataskoreivel Osszefliggé elékészitd
feladatokat, tovabba

b) aKuria el6tti eljarasokkal kapcsolatos kozérdekvédelmi feladatokat,

c) azokat a feladatokat, amelyeket a legfébb ligyész, a legfébb ligyész helyettes, a féosztélyvezetd ligyész, vagy az
8nallé osztalyvezetd ligyész a Legfébb Ugyészség hataskdrébe von.

A fellebbviteli foligyészség a Polgari Perrendtartasrol szolé térvényben meghatérozott, jogorvoslati eljarassal

kapcsolatos tevékenységet lat el. A Legfébb Ugyészség a fellebbviteli f6ligyészséget mas kdzérdekvédelmifeladatra is

kijelolheti.

A megyei féligyészség, illetve a Févarosi FOugyészség (a tovabbiakban egyutt: féligyészséq) latja el az (1) és

(2) bekezdésben felsorolt eseteken kiviil a kozérdekvédelmi feladatokat.

A legfébb ligyész vagy a féugyész rendelkezhet gy, hogy a kdzérdekvédelmi feladatokat vagy azok egy részét a

féligyészség, illetve a helyi Uigyészség latja el. A Févarosi Foligyészségen a féligyészségi osztélyok, illetve a Budapesti

Koézérdekvédelmi Ugyészség kozotti feladatmegosztasrol a f6ligyészség szervezeti és miikddési szabalyzataban kell

rendelkezni.

Ha a kozérdekvédelmi feladat elldtasa tobb féligyészséget érint, akkor a félgyészek megallapodasa iranyado a

feladatellatast illetéen. Megegyezés hianyaban a Legfébb Ugyészség dont.

A koézérdekvédelmi tevékenység hatdlya ald tartozé szervekkel, szervezetekkel kapcsolatos eljarasra altaldban az az
Ugyészség illetékes, amelynek teriiletén a szerv (szervezet) székhelye van. Pest megye teriiletén miikodé szerv
(szervezet) tekintetében - a mikodés-felligyeleti ligyek kivételével — a Pest Megyei FoUgyészség rendelkezik
illetékességgel akkor is, ha a szerv (szervezet) székhelye a févarosban van.

A kozigazgatasi teriletbeosztastdl eltérd illetékességi terlileten mukod6é kozigazgatasi szervek tekintetében
(pl. kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatdsag) — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — az a féligyészség
illetékes, amelynek teriiletét az (igy leginkabb érinti. Vita esetén az illetékes féligyészséget a Legfébb Ugyészség
jeloli ki.

A 31. § szerinti esetkdrben az eljard szerv székhelye szerinti ligyészség az illetékes.

Ha az Ugyészi fellépést megelézéen felhivas kiadasara kerllt sor, a peres vagy nemperes eljarast a felhivassal él6
Ugyész kezdeményezi. Ettdl a legfébb Ugyész, valamint illetékességi teriiletén a féligyész egyedi vagy altaldnos
rendelkezése eltérhet.

Ha a kozérdekvédelmi tevékenység soran illetékességi terlleten kiviili személyes Ugyészi eljaras (pl. szemle,
iratbetekintés) sziikségessége merdl fel, elsésorban az illetékes ligyészséget kell megkeresni. Az illetékes ligyészség a
megkeresést a megkeresd ligyészség altal megadott hataridében teljesiti. Halaszthatatlan vagy indokolt esetben az
Ugyészség illetékességi terliletén kivil is eljarhat, errél az eljards szerint illetékes Uigyészséget tajékoztatni kell.
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6.8

7.8

8.8

(6)

Ha a birésdg az olyan tigyet, amelyben az ligyész részt vesz, mas birésdghoz teszi at, illetve kijel6lés folytan mas birdsag
jar el, a tovabbi részvételre az utobbi birdsag elétt eljard ligyészséq illetékes. Ha az tigy jellege, kiilondsen a tényallas
Osszetettsége, a jogi megitélés bonyolultsaga indokolja, az érintett ligyészségek szakagi vezetdinek megallapodasa
alapjén az attétel vagy kijel6lés a kordbban eljaré ligyészség illetékességét nem érinti.

Az ligyész a tevékenységével érintett személlyel, szervvel, vagy annak képviseléjével kozvetlenil tarthat kapcsolatot
akkor is, ha e személyek vagy szervek lakhelye, tartézkodasi helye vagy székhelye az ligyészség mikodési teriiletén
kivil van.

A Legfébb Ugyészség és a féligyészség az alarendelt ligyészség hataskorében és illetékességi teriiletén eljarhat, vagy
eljdrasra mas aldrendelt lgyészséget jelolhet ki. A kijelolés torténhet altaldnos jelleggel, ligyek egy csoportjdra
vonatkozéan, vagy egyedi tigyben.

Ha az Ugyész mas Ugyészség hataskorébe, vagy illetékességébe tartozéd kozérdekvédelmi intézkedés
sziikségességérdl szerez tudomast, hataskore és illetékessége keretei kozott az intézkedés megalapozasdhoz
szilkséges adatokat, iratokat beszerzi és azokat allaspontjanak kifejtésével — a szolgalati Ut betartdsaval - az
intézkedésre hataskorrel és illetékességgel rendelkezé Gigyészséghez tovabbitja.

Az ligyész kizdrdsa

A kozérdekvédelmi ligy intézésében nem vehet részt az az ligyész aki, vagy akinek a hozzatartozéja

a) azlgyészintézkedése irdnti kérelmet elSterjesztette,

b) azlgyésziintézkedés vagy annak elmaraddsa kovetkeztében jogot szerezne vagy kotelezettségétél részben vagy
egészben mentesiilne,

c) azligyésztevékenységével érintett eljdrasban részt vett, részt vesz vagy az eljarasban valo részvételét elrendelték,

d) az lgyész tevékenységével érintett dontés meghozataldban részt vett vagy a dontés meghozataldra 6nalléan,
vagy a testilet tagjaként jogosult, vagy koteles lett volna,

e) az Ugyész tevékenységével érintett jogi személynek, jogi személyiség nélkili szervezetnek tagja, vagy
tisztségviseldje, az ezen jogviszonyanak megsziinésétdl szamitott két évig.

A kozérdekvédelmi ligy intézésében lgyészként nem vehet részt az, akinek, vagy aki hozzatartozéjanak - a

nyilvdnosan mikodé részvénytarsasagot kivéve - kozvetlenil, vagy kozvetve tulajdoni részesedése van az

(1) bekezdéssel érintett jogi személyben, jogi személyiség nélkiili szervezetben, a tulajdoni részesedés megsz(inésétd|

szamitott két évig.

Hatosagi eljarast érinté kozérdekvédelmi lgy intézésében nem vehet részt lgyészként az, aki a dontést hozé

kodzigazgatasi szerv dolgozoéja volt, a kdzszolgélati jogviszonya megszlinését kovetd két évig, vagy aki az igyben mint

bird, vagy hatésagi kozvetit6 jart el.

Az egyéb kozérdekvédelmi ligy intézésében nem jarhat el az sem, aki az Gigyben mint bird, birdsagi titkdr vagy

kozvetitd vagy jogvitat intézo szerv tagja eljart.

A kozérdekvédelmi ligy intézésében nem vehet részt az az ligyész, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyébként

barmely okbdl nem vérhaté el.

Az Uigyben nem jarhat el azon ligyészi szervhez beosztott ligyész, amelynek vezetdje — a legfébb tigyészt kivéve — az

(1)-(5) bekezdések szerint kizart az tigy intézésébdl.

E § alkalmazésdban hozzatartozd: az egyenesagbeli rokon és annak héazastarsa, élettarsa, az drokbefogadd és a

nevel6szild, az orokbefogadott és a nevelt gyermek, a testvér, a hazastérs, a jegyes és az élettars, a hazastars

egyenesagbeli rokona és testvére, valamint a testvér hazastarsa és élettarsa.

Az Ugyész koteles az Uigyészség vezetbjének, az ligyészség vezetbje a felettes ligyészségnek bejelenteni, ha vele

szemben kizarasi ok all fenn, vagy erre a kérelmezé hivatkozik.

Az lgyész kizdrasa targydban az ligyészség vezetdje, az ligyészség kizdrasa targyadban a felettes lUigyészség dont.

Az ligyész kizarasa esetén az eljdrdsra mas Ugyészt, az ligyészség kizdrasa esetén mas lgyészséget kell kijeldIni.

A Legfébb Ugyészség szervezeti egységének vezetdjével szemben fennall6 kizarasi ok esetén az (1)-(7) bekezdés

megfeleld alkalmazasaval a szolgélati felettes dont.
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9.8

10.§

11.8§

12. 8

13.§

14.§

Egylittm(kddési kdtelezettség

A kozérdekvédelmi tevékenységet ellatd ligyész egylittmikodik a blintetdjogi szakag ligyészeivel. A birtokaba jutott,
a blintet6jogi szakagat érinté informacidkat haladéktalanul tovabbitja, a biintet6jogi szakagtél kapott jelzés alapjan
az indokoltnak latsz6 intézkedést megteszi.

Ha az ligyész olyan torvénysértést észlel, amellyel kapcsolatban masik szakagnak intézkednie kellene, az illetékes
szakag részére — a 26. § (2) bekezdésében foglalt esetkor kivételével — a tényallas rovid 6sszefoglalasat is tartalmazé
feljegyzést készit.

Az aldrendelt (igyészség irdnyitdsa

A felettes ligyészség iranyitja és ellenérzi az aldrendelt lgyészségek kozérdekvédelmi tevékenységét. Ennek

maodszerei kiiléndsen:

a) azalarendelt Gigyészségek altal felterjesztett intézkedések észrevételezése, szilkség esetén az ligyészi intézkedések
elézetes fellilvizsgalata,

b) akdzérdekvédelmitevékenységet segitd szakmai konzultaciok,

c) irasbeli tdjékoztatasok, dllasfoglaldsok és iranymutatésok,

d) akonkrét ligyekben adott utasitasok,

e) hivatali munkaértekezletek,

f)  akozérdekvédelmi munkat végzo ligyészek felettes ligyészséghez torténd kirendelése,

g) azaldrendelt lgyészség kozérdekvédelmitevékenységénekidékozonkéntivizsgdlata (szakdgi és célvizsgalatok).

A féosztalyvezeté Ugyész, illetve osztalyvezeté ligyész (a tovabbiakban egyiitt: féosztalyvezeté ligyész) korlevelének
eltér6 rendelkezése hidnydban a felettes ligyészséghez fel kell terjeszteni a benyujtdssal egyidejlleg az
eljaras-kezdeményezés - ideértve a peres és nemperes, tovabba a jogorvoslati eljarast is —, a felhivas, tovabba a
felhivas eredménytelensége esetén az eljaras megsziintetésérdl szold értesités és a fellépés mell6zésének okairdl
készitett feljegyzés, valamint a fellépés alapjan indult eljarasban hozott érdemi dontés egy példanyat.

Hivatalos feljegyzés
Hivatalos feljegyzést vagy elektronikus masolatot kell késziteni azokrdl az ligyészi hazi irat részét nem képezd idegen

iratban fellelheté adatokrdl, amelyek fénymasolasa az ésszer(i takarékossagra figyelemmel nem indokolt, és
amelyeken az érdemi dontés alapszik, vagy amelyekre az tigyésznek eljérdsa sordn sziiksége lehet.

e

A kéz0s szabdlyoktdl eltéré rendelkezések

A IV-VIII. Fejezet szerinti kozérdekvédelmi tevékenység soran a I-lll. Fejezetben foglaltakat az adott tevékenységet
szabdlyozé Fejezet rendelkezéseiben meghatéarozott eltérésekkel és kiegészitésekkel kell alkalmazni.

Il. Fejezet

A torvénysértések feltarasa

Az ligyészi vizsgdlat

Az Ugyész — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban - intézkedésének megalapozasa érdekében egyedi ligyben

hivatalbol vizsgalatot folytat, ha a tudomadsédra jutott adat, vagy mas korllmény megalapozottan sulyos
torvénysértésre utal. A gyermek- és ifjisdgvédelmi szakteriileten a vizsgalat tartasarol kiilon utasitas rendelkezik.
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15.§

16.§

17.§

18.§

M

Iratbetekintés

Az Ugyész a kozérdekvédelmi feladat- és hataskoreinek elldtdsa soran a birésdgok és birdsagon kivili mas
jogalkalmazd szervek eljardsaiban keletkezett iratokba, az éltaluk vezetett nyilvantartdsokba korldtozas nélkiil
betekinthet, az iratokbdl mésolatot, a nyilvédntartdsokbdl adatszolgéltatast kérhet. Adatok és iratok szolgdltatasa
érdekében az ligyész mas kozhatalmat gyakorlé szerveket, gazdilkodé és mds szervezeteket megkereshet.
Amennyiben a szerv (szervezet) megkeresése nem vezet eredményre, az ismételt megkeresést - hataridé
megjellésével - a szerv (szervezet) vezetéjének kell cimezni.

A kozérdekvédelmi tevékenység soran az adatkezelésnek az informécids onrendelkezési jogrél és az
informéaciészabadsagrél szol6 térvényben, az Utv.-ben, az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat kiadasardl,
valamint a kozérdek( adatok szolgdltatasardl, tovdbba a mindsitett adatok védelmére kiadott Biztonsagi
Szabdlyzatardl sz616 legfébb ligyészi utasitdsokban foglalt szabalyait be kell tartani.

Szakérté igénybevétele

Ha az Ugy megitélése szempontjdbdl bizonyitandé jelentds tény vagy egyéb adat megdllapitdsdhoz kiildnleges
szakértelemre van sziikség és a tény (adat) mas eszkozok — elsésorban kozhiteles nyilvantartas, eljarasi irat —
igénybevételével nem allapithatdé meg, a megalapozott Ulgyészi intézkedéshez sziikséges terjedelemben,
koltségkimélé modon szakértd vehet6 igénybe. Ennek megtorténte el6tt az ligyész kdteles meggy6zédni arrdl, hogy
mas szakdgban, vagy az eljarasban szakért6i vélemény beszerzésére nem kerdilt sor.

Ha a szakért&i vélemény beszerzése az ligyészi eljardsban nem mell6zhetd, gy az ligyész a szakérté igénybevételére
iranyulo, annak indokait tartalmazé el&terjesztést tesz

a) ahelyi és a megyei (févarosi) féligyészségen a féligyésznek,

b) afellebbviteli f6ligyészségen a fellebbviteli féligyésznek,

c) alegfébb Ugyészségen a féosztalyvezetd ligyésznek.

A szakértd igénybevételérdl a (2) bekezdés szerinti eldterjesztés cimzettje a szakvéleménnyel igazolhaté ténynek az
gy eldontésére gyakorolt hatasara, a varhatdan felmerild koltségekre, tovabba a kotelezettségvallalasnak a Legfébb
Ugyészség egyes gazdalkodasi szabalyairdl sz6l6 utasitdsban meghatérozott el6irasaira figyelemmel dént. Ha a
dontéshozd az eldre varhatod szakértdi dijra és az egyéb szakértdi koltségekre figyelemmel a kotelezettségvallalasra
nem jogosult, az Gigy iratait véleményes jelentéssel a kotelezettségvallalasra jogosult felettes ligyészhez terjeszti fel.
Az el6terjesztést, valamint a dontést és annak indokait tartalmazo feljegyzést az Gigyészségi hézi iratokban el kell
helyezni.

A kérelmek elbirdldsa

Az ligyész elbirdlja a jogszabalysért6 hatdsagi dontés, intézkedés ellen, mulasztas miatt, valamint a peres és nemperes
eljardsokban val6 részvétele, illetve mas magénjogi intézkedése érdekében hozzd intézett kérelmeket, kozérdekd
bejelentéseket, panaszokat, jogsértésre utalo jelzéseket (a tovabbiakban egyiitt: kérelem).

Ha a kérelmezd irdstudatlan, illetve ha idés kora, testi fogyatékossaga miatt, vagy egyéb okbol kérelmét nem, vagy
csak nagy nehézséggel tudnd irdsban benyujtani, tovabba az azonnali intézkedést igénylé esetekben a széban
eléadott kérelmet irdsban rogziteni kell, egyszerlibb esetekben feljegyzés formadjaban, egyébként pedig
jegyzékonyvben. Mellézni kell az irdsba foglaldst, ha a fél kérelme szébeli jogi tandcsadéssal, vagy felvildgositassal
elintézhetd.

A kérelmet beérkezését kovetden haladéktalanul meg kell vizsgalni annak megallapitdsa érdekében, hogy sziikség
van-e azonnali Ugyészi intézkedésre. Amennyiben a kérelem, vagy ahhoz kapcsolédé mas adatok alapjan azonnali
Ugyészi intézkedés sziikségessége merdl fel, az ligyész koteles az iratok beszerzése és a kérelem elbirdlasa irant
haladéktalanul intézkedni.

A nem Ugyészi hatdskorbe, valamint a més Gigyészség hatdskorébe vagy illetékességébe tartozéd kérelmet 8 napon
belll a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szervhez, illetve az eljrasra jogosult ligyészséghez (ligyészségi
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19.§

20.§

21.§

22.§

23.§

szervezeti egységhez) kell attenni, illetve felterjeszteni. Azonnali igyészi intézkedés sziikségessége esetén az attétel
(felterjesztés) irant haladéktalanul intézkedni kell.

Az attételrdl (felterjesztésrél) a kérelmezot tajékoztatni kell. Az attett (felterjesztett) kérelemrdl a hazi iraton révid
feljegyzést kell késziteni vagy a kérelem fénymasolt példanyat kell az iratok kozott elhelyezni.

A kérelem érdemi elbirdldsdhoz - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — be kell szerezni az ligyre vonatkozé adatokat és
iratokat. Ezek beszerzése irant a kérelem beérkezésétél szamitott 8 napon belil kell intézkedni. A felettes ligyészség
az iratokat (adatokat) vagy kozvetleniil, vagy a kérelem egyidejii megkiildése mellett az illetékes ligyészség utjan
szerzi be.

Mellézhet6 az iratok (adatok) beszerzése, ha a kérelembdl, illetve a mellékelt iratokbdl a kérelem nyilvénvald
alaptalansdga vagy az kétséget kizaréan megéllapithat6, hogy a kérelem érdemi elbiralasa az Utv. 5. §-anak
(4) bekezdése alapjan mell6zheté.

Az Utv. 5. §-a (4) bekezdésének alkalmazasa soran a kérelem akkor tekintendé hataridén tal érkezettnek, ha az tigyészi
intézkedés lehetéségét jogszabdly kizarolag az idémulésra tekintettel zérja ki és az elSirt hatarid6 eltelt.

Az iratokat a Legfébb Ugyészségre véleményes jelentéssel kell felterjeszteni, ha

a) a felterjesztett iratok kozott nincs olyan hatérozat vagy ligyészségi allasfoglalds, amely a kérelem elbirdlasdhoz
szlikséges tényallast és az iranyadd jogszabalyok rendelkezéseit egyarant tartalmazza;

b) afdélgyészség nyilatkozni kivan a kérelmezé egyes allitasaira, illetéleg érveire; vagy

c) alegfébb Ugyészség utasitast ad az iratok véleményes jelentéssel térténé felterjesztésére.

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben elegendé, ha a féligyészség a részére megkildott kérelemre vonatkozoéan

tesz érdemi észrevételt, erre azonban a felterjesztésben utalni kell.

Ha az iratok (adatok) beszerzésén tulmenden a tényallas tovabbi tisztdzasa valik szlikségessé, az ligyész ennek
érdekében a kérelmez6t, az ellenérdekd felet, tovabba azt, akirél feltehetd, hogy az liggyel kapcsolatban érdemleges
felvilagositast tud adni, meghallgathatja. A cimzettet a meghallgatasrél sz6lo értesitésben figyelmeztetni kell arra,
hogy megjelenése nem kotelezd, tdvolmaraddsa esetén az ligyészség a kérelmet a rendelkezésre allé bizonyitékok
alapjén birdlja el, illetve — ha a meghallgatds a kérelem tartalmdnak tisztazdsara vagy jogi tajékoztatds adasdra
iranyult — az Ugyet lezartnak tekinti. A meghallgatdson megjelent személyt tajékoztatni kell arrél, hogy nem koteles
nyilatkozni és figyelmeztetni kell a hamis vad és a hatésdg félrevezetése jogkdvetkezményére. A meghallgatasrol
jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

A kérelmet aziratok hidnytalan beérkezésétdl — ha iratbeszerzés nem sziikséges, a kérelem megérkezésétdl — szamitott
30 napon belil kell elbiralni. Ha a kérelem elbirdladsa a megérkezésétdl szamitott 30 napon beliil nem lehetséges, errdl
a kérelmez6t irdsban tajékoztatni kell.

Ha az ligyész a kérelmet alaposnak tartja, megteszi a torvénysértés orvoslasat célzé intézkedését, amelyrdl a

kérelmezét tdjékoztatja. Fellépés esetén az ligyész eljarast kezdeményez6 iratat a tajékoztatashoz kell mellékelni.

Az 6nkéntes teljesitésre iranyulo felhivas esetén a tajékoztatas ennek tényére terjed ki, azindokok részletezése nélkdil.

Ha torvény alapjan a torvénysértés megallapitdsa esetén az ligyészi intézkedés megtételét vagy annak mell6zését

illetéen az ligyészt mérlegelési jog illeti meg, és a torvénysértés ellenére az ligyész intézkedést nem tesz, errél — az

indok megjeldlésével — a kérelmez6t alldsfoglalasédban tajékoztatja.

Ha az ligyész a kérelmet alaptalannak mindsiti, errél a kérelmezét allasfoglaldsaban — az indokok kozlése mellett —

tajékoztatja. A kérelmet elutasito ligyészi allasfoglalasban tajékoztatni kell a kérelmezét arrdl is, hogy

a) az elutasitds kézhezvételétdl szamitott 8 napon bellil feliilvizsgélat végett a felettes ligyészséghez fordulhat
(a tovabbiakban: feltilvizsgalati kérelem),

b) afelllvizsglati kérelmet a sérelmezett allasfoglalast hozé tigyészségen kell elSterjeszteni.

Nincs helye feliilvizsgalati kérelemnek, ha a kérelem érdemi elbiralasat az igyész az Utv. 5. §-a4nak (4) bekezdése

alapjan mellézte, valamint a felettes tGigyésznek a felulvizsgalati kérelmet elbirdlé allasfoglalasa ellen. A kérelmezét

errél tajékoztatni kell.

A fellvizsgalati kérelmet — annak beérkezését kdvet6é 15 napon beliil - a sérelmezett allasfoglalas kiadmanyozdja

- sziikség esetén a tényallas tovdébbi tisztdzasdval — megvizsgélja abbdl a szempontbdl, hogy sziikséges-e az

allasfoglaldas megvaltoztatasa. Ha az allasfoglaldas modositasa a fellilvizsgalati kérelemben foglaltakkal érdemben
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egyezden indokolt, alldsfoglaldsat modositja, a szlikséges intézkedést megteszi, és errél a kérelmezét tajékoztatja. Haa
fellilvizsgalat alapjan az allasfoglalas modositdsa nem indokolt - ideértve az elkésettséget is —, a fellilvizsgalati
kérelmet a felettes Uigyészséghez terjeszti fel elbiralasra.

A felettes ligyészség a feliilvizsgalati kérelemrdl a beérkezését kovetd 30 napon beliil dont. Ha az tigy 30 napon belil
nem birdlhato el, errél a kérelmezét tajékoztatni kell.

A fellilvizsgélati kérelem megalapozottsaga esetén a kérelmezét tajékoztatni kell a felettes ligyészség altal megtett
intézkedésroél, megalapozatlansaga esetén pedig - az indokok kifejtésével — a felllvizsgalati kérelem elutasitasarol.
Utdbbi esetben a tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell, hogy tovébbi feliilvizsgalati kérelem az ligyben nem nyujthato be.

A (2) bekezdés szerinti esetben a (3)-(7) bekezdésben foglaltakat megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy az tigyészi
allasfoglalas elleni felllvizsgalati kérelem elbiralasara a felettes tigyész jogosult.

A (8) bekezdés alkalmazasaban felettes Gigyészen a felettes ligyészség ligyészét kell érteni.

Az eurdpai uniods csatlakozéassal 0sszefliggd egyes torvénymoddositasokrdl, torvényi rendelkezések hatalyon kivil
helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasardl sz6l6 torvény szerinti kozérdekl bejelentés és
panasz intézésénél a hivatkozott torvény elbirasai szerint kell eljarni a 17-23. §-ban foglaltak megfelel6 alkalmazasaval.

I1l. Fejezet
Birosagi eljards kezdeményezésén kivili igyészi intézkedések

Mds szerv eljdrdsa kezdeményezésének kézbs szabdlyai

Az Ugyész a jogszabalyban megallapitott feltételek fenndlldsa esetén - a rendelkezésre 4ll6 adatok egyidejd
megkuldésével - biintet6, fegyelmi, szabdlysértési, illetve hatésagi eljarast kezdeményez.

Ha az (1) bekezdésben irt eljaras azért nem kezdeményezhetd, mert az eljaras kezdeményezésére nyitva allé hataridé
eltelt, vagy az eljards kezdeményezését kilon jogszabaly kizarja, vagy meghatarozott személy kizarélagos
hataskorébe utalja, az Gigyész indokolt esetben az eljaras lefolytatasara illetékes szervet megallapitasairdl és az
eljaras-kezdeményezés akaddlyarol értesiti. Az eljards kezdeményezésének mellézésérdl és ennek okdrél az iratok
kozott feljegyzést kell elhelyezni.

Az eljarast kezdeményezé iratnak — a blintetéeljaras kezdeményezésérdl szol6 feljegyzés kivételével - tartalmaznia
kell azt is, hogy a cimzett szerv az érdemi hatdrozatat — az eljarasra irdnyadd Ugyintézési hataridén belil - az
ligyészségnek az Utv. 5. §-4nak (1) bekezdése alapjan kételes megkiildeni.

Ha a cimzett a (3) bekezdés szerinti kotelezettségének nem tesz eleget, errél az ligyész a felettes, ennek hianyaban a
fellgyeleti szervet tajékoztatja.

Biintetdeljdrds kezdeményezése

Ha az Ugyész dltal észlelt jogsértés vagy jogszabalysérté mulasztds blincselekmény gyanujat kelti, az Ggyész
feljegyzést készit az illetékes blintet6jogi szakagi ligyész részére. A feljegyzés a blincselekmény gyanujara utald
cselekmény megéllapitott tényallasat és a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat is tartalmazza.

Nem sziikséges feljegyzés készitése akkor, ha a kozérdekvédelmi szakdghoz benyujtott beadvény a biintetéjogi
szakdghoz attételre kerdl.

Fegyelmi eljdrds kezdeményezése

Ha az Uigyész altal észlelt jogsértés vagy jogszabalysérté mulasztas fegyelmi felel6sségrevondst alapozhat meg, az
Ugyész a fegyelmi jogkor gyakorléjanal fegyelmi eljarast kezdeményez.

A fegyelmi eljaras kezdeményezésérol szolé iratnak a 25. § (3) bekezdésében foglaltakon kivil tartalmaznia kell:

a) afegyelmivétséget megallapito jogszabaly felhivasat,

b) azlgyészinditvanyat az eljards meginditdséra,
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c) a kezdeményezéstdl elkiilonitett indokolast, amely magaban foglalja a megallapitott tényallast, az annak
alatdmasztasara szolgaloé bizonyitékokat, tovabba az inditvany jogi indokait.

Ha a rendelkezésre allo adatok ezt lehetdvé teszik, az iratban a fegyelmi jogkor gyakorldjanak megnevezését és a

jogellenes magatartast elkvetd személy nevét és beosztasat is fel kell tiintetni.

Szabdlysértési eljdrds kezdeményezése

Ha a jogsértés vagy jogszabalysérté mulasztas szabdlysértést valdsit meg, az ligyész a szabdlysértési eljaras

lefolytatasara illetékes szervnél szabalysértési eljarast kezdeményez.

A szabalysértési eljaras kezdeményezésérdl szol6 iratnak a 25. § (3) bekezdésében foglaltakon kivil tartalmaznia kell:

a) aszabalysértési eljarasra illetékes szerv megnevezését,

b) aszabdlysértés megjeldlését az azt megallapitd jogszabaly felhivasaval,

c) Ugyészi kezdeményezést az eljaras meginditasara,

d) a kezdeményezéstdl elkilonitett indokolast, amely magaban foglalja a megallapitott tényallast, az annak
aladtdmasztasara szolgdloé bizonyitékokat, tovabba az inditvany jogi indokait.

Ha a rendelkezésre all6 adatok ezt lehetévé teszik, az iratban a szabdlysértés elkovet6jének nevét és az eljaras

lefolytatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges személyi adatait is fel kell tlintetni.

Hatdsdgi eljdrds kezdeményezése

Hatosagi eljaras kezdeményezésének van helye, ha az ligyész altal észlelt, valamely maganszemély, jogi személy, vagy
jogi személyiség nélkili szervezet cselekvése vagy mulasztdsa kdvetkeztében megvaldsult jogszabdlysértés miatt
kodzigazgatasi hatdsagi eljaras lefolytatasa indokolt.

A hatoséagi eljaras kezdeményezésérdl szolo iratnak a 25. § (3) bekezdésén kivil tartalmaznia kell a megéllapitott
tényallast, az eljaras kezdeményezésére okot ad6 jogszabdly megjel6lését, az Ugyészi kezdeményezés tényét,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

Ha a rendelkezésre 3ll6 adatok ezt lehet6vé teszik, az iratban a jogszabalysértés elkdvetdjének nevét és az eljaras
lefolytatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges személyi adatait is fel kell tlintetni.

Ugyészi jelzés
Az Utv.-ben meghatarozott kdrben benyujtandé jelzésnek a 32. § (1) bekezdésének a)-d) és h) pontjaban foglaltakat

kell tartalmaznia. A cimzett szervtél a jelzéssel kapcsolatos allaspontjarél szol6 tajékoztatast akkor lehet kérni, ha az
Ugyész éllaspontja szerint a cimzett szerv gyakorlata ligyészi fellépéshez vezethet.

Ugyészi jovahagyas

Torvény alapjan Ggyészi jovahagyashoz kotott kényszerintézkedés, adatigénylés vagy egyéb eljarasi cselekmény

jovahagyasat akkor kell megtagadni, ha

a) a rendelkezésre all6 adatok alapjan az eljards meginditdsara nem volt, vagy folytatdsara az eljaras jelenlegi
szakaszaban nincs mar ok,

b) alkalmazasanak jogszabalyi feltételei hidanyoznak.

Ajovahagyds megtagaddsaval egyidejlileg — amennyiben sziikséges és lehetséges — a jogszabalysértés orvoslasa irdnt

is intézkedni kell.

Az Ugyészi jévahagyasra a helyi ligyészség illetékes. A félgyész ezt az intézkedést a féligyészség hataskorébe

vonhatja.
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Az ligyészi felhivds

Afellépést megel6z6, az Utv. 26. §-anak (3) bekezdése szerinti ligyészi felhivasnak tartalmaznia kell:

a) acimzett szerv vagy szervezet megnevezését,

b) a kifogdsolt dontés, intézkedés, szabalyzati rendelkezés (a tovabbiakban e § alkalmazdsaban egyiitt: dontés)
ligyszamat (szdmozasat), keltét, a dontés, vagy kifogdsolt részének tomor tartalmi 6sszefoglalasat, a dontést hozo
szerv megnevezését,

C) atorvénysértést megvaldsitd tényallast és annak kifejtését, hogy a jogszabalysértés miben nyilvanul meg,

d) atorvénysértés megsziintetésére, a megsziintetés mddjara és hatéridejére vonatkozé inditvanyt,

e) a torvénysérté dontés végrehajtasanak felfliggesztésére vonatkozd esetleges inditvanyt, tajékoztatast a
végrehajtas felfliggesztésére és az ligyészség értesitésére vonatkozé kotelezettségrél,

f)  tdjékoztatdst arrdl, hogy a torvénysértés orvoslasarol, tovabbd ha a cimzett szerv vagy szervezet a felhivéssal nem
ért egyet, ennek indokairél az ligyészt a megadott hataridében értesiteni kell,

g) azt a tajékoztatast, hogy ha a cimzett az ligyész altal megadott hataridén beliil a felhivasban foglaltaknak nem
tesz eleget, vagy a felhivasban foglaltakkal nem ért egyet, az (igyész 30 napon belll (testiileti dontést igénylé
esetben a testlleti ilés id6pontjatol szamitott 30 napon beliil) a dontés ellen, illetve a jogsértés megsziintetése
irant térvényben meghatérozattak szerint felléphet,

h) akiadmdanyozé elérhetéségét, ha a felhivas kiadmanyozdja és ligyintézéje nem azonos, az ligyintézé nevét, és az
ligyintézo elérhetéségét is.

Ha a torvénysértés mulasztasban nyilvdnul meg, a felhivasnak az (1) bekezdés a), c), d) és f)-h) pontjaiban foglaltakat

kell tartalmaznia.

A kozigazgatasi hatosagi dontés érdemére kihato torvénysértés megsziintetése érdekében benyujtott felhivasban a

legfeljebb 60 napon beliili hatdridét — ha jogszabdlyi akadélya nincs — a torvénysértés megsziintetésére kell kit(izni.

Ha a torvénysérté dontést testileti szerv hozta, az (1) és (3) bekezdésben foglaltakat értelemszer(en alkalmazni kell

azzal, hogy a testiileti dontés lehet&ség szerinti 60 napon belili meghozatalat kell inditvanyozni.

Felhivas kiadasa esetén a torvénysértés orvoslasara adott hatarid6 idétartamanak megallapitasakor elsédlegesen a

torvénysértés sulyossagat, tovabba a torvényesség helyreallitasanak realis id6igényét kell figyelembe venni.

Ha torvény alapjan az lgyész a torvényesség helyredllitidsa érdekében torténd fellépését megel6zéen felhivas
kibocsatasara jogosult, annak alkalmazésarol vagy mell6zésérél az ligy 0sszes korlilményeit, valamint a térvénysértést
elkdvet6 hasonlé tigyben tanusitott kordbbi magatartasat mérlegelve aszerint dont, hogy valészindsithetéen melyik
megoldas vezet el6bb a torvénysértés megsziintetéséhez.

A felhivéds eredménytelensége esetén a fellépés mell6zésének okairdl a kérelmezét téjékoztatni kell; kérelmezé
hianyaban pedig feljegyzést kell késziteni.

IV. Fejezet
A peres és a nemperes eljardsokban valo Gigyészi részvétel

llletékesség

Ha a legfébb ligyész egyedi vagy éltalanos rendelkezése masként nem rendelkezik, a magénjogi tevékenységet az a
féligyészség, illetve az a helyi ligyészség latja el, amelyik az illetékes birdsag teriiletén mikédik. Az [télétablahoz
tartozo ligyekben az [tél6tabla illetékességi teriiletén miikéds fellebbviteli féligyészség jar el.

A Legfébb Ugyészség barmely birésagnal, a féligyészség pedig a féligyészség illetékességi teriiletén 1évé barmely
varosi (kerlleti) birédsagnal eljarhat.

A megyei, févéarosi féligyész (a tovabbiakban egyiitt: f6ligyész) ugy is rendelkezhet, hogy a terliletén mikodé barmely
vérosi (kerlleti) birdsagnal részben vagy egészben a féligyészség latja el a maganjogi tevékenységet.
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Az iratok megtekintése

Az ligyész azokat az adatokat és iratokat, amelyeket kozvetleniil is megtekinthet, teljes terjedelmében tanulmanyozhatja
az eljaras meginditasara valé tudomésszerzés céljabol is.

Perelhdritd ligyészi intézkedések

A keresetinditadst megel6zéen az ellenérdeku felet (feleket) — amennyiben az ligy jellege ezt indokolttd, illetve
lehet6vé teszi — fel kell hivni az dnkéntes teljesitésre annak kozlésével, hogy az ligyész egyéb jogkdre esetleges
gyakorlasanak ez nem akadalya.

Ha az eljaras céljat nem veszélyezteti, és nem jar az eljaras-kezdeményezési hataridé elmulasztasaval, nincs akadalya
annak, hogy az lgyész a perel6készités keretében az ellenérdekd féllel (felekkel) az eljaras meginditasa el6tt
egyeztessen, és tdjékoztassa eljaras-inditasi szandékarol, valamint annak okairol.

A (2) bekezdés szerinti egyeztetés soran, valamint a tdjékoztatdsbdl ki kell tinnie annak, hogy az abban foglaltak az
Ugyész élldspontjat tiikrozik, amely az ellenérdekdi félre (felekre) nem kotelezé.

A birésdgi beadvdny tartalma

Abban az eljarasban, amelyet az ligyész térvény alapjan indit, vagy ellene inditanak, amelyben fellép, perbe Iép vagy
beavatkozik, a birésaghoz intézett beadvanyban a speciélis perbeli jogalany megjel6lésére az ,ligyész” kifejezést kell
alkalmazni. Emellett kell - zéréjelben — feltlintetni az adott eljarasi szakaszban eljaré ligyészi szervet és annak
székhelyét, telefon- és faxszamat, valamint e-mail cimét, tovdbbd — amennyiben van — az anyagi jogi jogosultat és azt a
bankszamlaszdmot, ahova a megitélt kdvetelést utalni kell. A beadvanyban hivatkozni kell az Utv. 2. §-anak
(2) bekezdésére, 8. §-anak (3) bekezdésére, ezen utasitas 34. §-anak (1) bekezdésére, valamint az attdl vald eltérés
esetén az eltérést megalapozé rendelkezésre.

A keresetinditds esetei

Az Ugyész keresetet indithat, ha jogszabaly erre kizérélag vagy mas jogosult mellett feljogositja.

Mas személy javéra akkor indokolt a keresetinditds, ha személyi kortilményei vagy mas ok miatt az alapveté jogait
érinté pert maga nem tudja meginditani, vagy igényének érvényesitése nagyobb nehézségbe Utkozik. Az ligyész az
eset Osszes korulményeit és a helyi viszonyokat is mérlegelve birdlja el, hogy a keresetinditas torvényi feltételei
fennallnak-e. A keresetinditas keresetlevélben nem szerepld okait, valamint a keresetinditas mell6zésének okat
— feltéve, hogy ez az iratbél nem derl ki — az ligyészségi hazi iratokban fel kell jegyezni.

Szerz6dés semmisségének megallapitasa irdnt az ligyész a semmis szerz6déssel a kdzérdekben okozott sérelem
megsziintetése érdekében indithat keresetet, melynek alapjdul a tdrsadalom egészének vagy csoportjanak sérelme
szolgalhat. E korben értékelni kell a jogsértés sulyat, jellegét, vagyoni és nem vagyoni kdvetkezményeit.

Nem akadalya a keresetinditasnak a jogellenes szerzédésben kikotott szolgaltatasok és ellenszolgéltatasok id6kozbeni
teljesitése, valamint az sem, hogy a szerz6do felek érdeksérelme nem éallapithaté meg.

Nem indokolt a keresetinditds, ha az érvénytelenség jogkdvetkezményeinek a levondsa mas kdzérdeknek a
szerz8déssel okozott sérelemnél ardnytalanul nagyobb sérelmét idézheti elé.

Uzsords szerz6dés esetén a szerzédés semmisségének megdllapitidsa és az érvénytelenség jogkdvetkezményeinek
alkalmazésa irdnt az Ugyész keresetet indithat. Az Gigyész akkor is élhet a keresetinditas jogaval, ha nem indult
blintetéeljaras, vagy a biintet6jogi felel6sség megallapitasara barmely okbdl nem kerdiilt sor.

Az dllam javara marasztalds iranti keresetinditas indoka kilonésen, ha az ligyész olyan lgyrdl szerez tudomast,
amelyben az dllam javara marasztalas torvényi feltételei megvannak, de

a) afelek birésagi eljarast nem kezdeményeztek,

b) azlgyben a birésag eljart ugyan, de az dllam javara marasztalds irdnti tgyészi inditvanyra nem kertilt sor.
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A keresetinditdst megel6z6en mérlegelni kell, hogy az ligy jellegére, tarsadalmi Osszefliggéseire, a jogsértd
magatartas felréhatésaganak sulyara, valamint a jogsérté személyi és vagyoni viszonyaira tekintettel indokolt-e a
keresetinditas.

Nem indithat az ligyész keresetet olyan jog irant, amelyet csak jogszabdlyban meghatarozott személy vagy szervezet
érvényesithet, tovabba a keresetinditasi jognak az anyagi jogszabalyokban meghatérozott korlataira is figyelemmel
kell lennie.

Nem indithato kereset olyan esetben sem, amikor az igény mas eljaras utjan, egyszertibben érvényesithetd.

A perbeli fellépés, a perbe valé belépés, a beavatkozds

Az Ugyész jogosult a polgari perben, annak barmely szakdban fellépni, ha a perbeli részvételét megalapozé
korilmények a per folyamén allnak be.

Ha a fellépés torvényes feltételeinek fennallasardl a birésag értesiti az ligyészt, az ligyész a fellépést csak kivételesen és
kelléen indokolt esetben mellézze.

Az ligyész a mas dltal inditott perbe — amennyiben a per meginditasara kiilon jogszabaly alapjan jogosult lett volna - a
felperes pertérsaként perbe léphet. Ennek lehetségérél az ligyész elsésorban a fél kérelme, illetéleg a birésag
értesitése alapjan szerez tudomast.

Az lgyész a masok kozott folyamatban 1évé perbe a fél pernyertességének elémozditasa érdekében 6nalldan
beavatkozhat, vagy perbehivottként beavatkozdként csatlakozhat, ha annak jogszabalyi feltételei fennallnak.

Az (igyész, mint alperes

Ha a keresetet a polgdri perrendtartds vagy kiilon torvény alapjan az tigyész ellen inditjak meg, az esetleges mulasztas
kovetkezményeinek megelézése érdekében mar a kitlizott targyaldsi hatdrnap elétt irdsban nyilatkozni kell a
keresetre, el6adva a védekezés alapjaul szolgalé tényeket és bizonyitékokat, jogszabalyra - és esetlegesen biroi
gyakorlatra — torténd hivatkozassal. Nem ellenezheti az ligyész a kereseti kérelem teljesitését, ha annak jogossagarol
— jogalapjardl és 6sszegszer(iségérél — meggy6z6dott.

Az ligyész perbeli jogdlldsa

Az ligyészt abban a perben, amelyet kiilon jogszabaly alapjan indit, vagy ellene inditanak, a féllel azonos jogokilletik.
Egyéb esetben inditott perben, valamint a perbeli fellépés nyomdn az ligyészt megilletik mindazok a jogok, amelyek a
felet megilletik, azonban egyezséget nem kothet, jogrél lemondg, illetve jogot elismerd nyilatkozatot nem tehet.

A felek rendelkezési jogdnak tiszteletben tartdsa

Ha valamely percselekményhez a felek kdlcsonds megegyezésére, kzos kérelmére vagy az alperes hozzdjaruldsara
van sziikség, az Uigyész hozzéjaruld nyilatkozatéat csak kozérdekbdl, vagy mas személy torvényes érdekének védelme
céljabdl tagadhatja meg. Ugyanilyen okbdl emelheti fel a felperes keresetét, illetéleg az alperes viszontkeresetét.

Ha a felek a jogvitat egyezséggel kivanjak befejezni, az egyezség jovahagyasat az ligyész csak akkor ellenezheti, ha az
egyezség nem felel meg a jogszabalyoknak. Ennek elbiralasanal azonban tekintettel kell lenni arra is, hogy a felek
jogaikrol, vagy annak egy részérél lemondhatnak az egyezségben.

Az ligyész részvétele a nemperes eljdrdsban

Az Ugyész nemperes eljdrdsban akkor vehet részt, illetve egyéb birdsagi eljarast akkor kezdeményezhet, ha
a) arra kiilon jogszabdly feljogositja,
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b) valamely jog a jogszabaly értelmében nemcsak személyesen érvényesithetd, és fennallnak a 38. § (2) bekezdésében
megjeldlt kdrilmények.

Az ligyész a nemperes eljdrdsban hozott hatdrozatok koziil azokkal szemben, amelyeket részére kézbesiteni vagy vele
jogszabaly alapjan kozolni kell, jogorvoslattal élhet.

Jogorvoslattal élhet az ligyész akkor is, ha az eljardsban nem vett részt, illetve, ha a hatdrozatot az tigyésszel nem kell
koz6lni, de az ligyészt ez a jog kiilén jogszabaly alapjan megilleti.

Az ugyészaz (1) bekezdés szerinti esetben a hatdrozatnak vele tortént kozlésétél szamitott hatariddben, a (2) bekezdés
szerinti esetben a felekre iranyadé hataridében élhet jogorvoslattal.

A nemperes eljarasra vonatkozé rendelkezéseket a végrehajtasi eljarasban azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy az
Ugyész a végrehajtd torvénysértd intézkedése ellen, illetéleg intézkedésének elmulasztdsa esetén végrehajtasi
kifogast terjeszthet elé a végrehajtast foganatositd birésdghoz. Az ligyész a végrehajtasi kifogast a végrehajtd
intézkedésétdl szamitott 6 hdnapon belil barmikor el6terjesztheti.

Az Ugyész nemperes eljarasbeli részvételére egyebekben ezen Utasitdsnak a polgari peres eljardsra vonatkozé
rendelkezései értelemszerlen irdnyadok.

Jogorvoslatok

A masodfoku birdsag elétt eljard ligyész irasban vagy a targyaldson széban nyilatkozik arrdl, hogy a fellebbezést
visszavonja, fenntartja, kiegésziti vagy médositja. Amennyiben az irdsbeli nyilatkozat megtételére az ligyész részére
megkuldoétt birdsagi iratok birtokdban kerdl sor, azt a birésag altal kitizott hataridében, ennek hidnyaban - lehetdleg
- a birésagi iratok beérkezésétdl szamitott 15 napon belil kell megtenni.

Az Uigyészi fellebbezés bejelentésével egyidejlileg annak egy példanyat az ligyészségi iratokkal egyitt a fellebbezési
biréséag elétt eljaré ligyészséghez (féligyészséghez, fellebbviteli féligyészséghez, illetve Legfébb Ugyészséghez) kell
felterjeszteni. Ha az Ugyész a fellebbezési hataridé eltelte utan észleli, hogy csatlakozo fellebbezés benyujtasa
indokolt, a fellebbezési birdsdg elétt eljaré lgyészséghez haladéktalanul (soron kivil) el6terjesztést tesz.
Az Ugyészségi iratok felterjesztése mell6zhetd, ha azok csak a birdsagi iratokban is rendelkezésre &ll6 adatokat
tartalmazzak.

Amennyiben a birdsag a jogerés hatarozatat a fellebbezést kordbban bejelenté ligyészségnek kézbesiti, gy azt
8 napon bellil a masodfokon eljart birésag szintjén miikodo Ggyészséghez fel kell terjeszteni.

Az ellenérdeki fél dltal benyujtott, de nem a nyilatkozattételre jogosult Ugyészségnek kézbesitett jogorvoslati
kérelmet és a masodfoku birdsdg altal nyilatkozattételre felhivé végzést haladéktalanul (telefax, elektronikus ut) kell
tovabbitani, az iratokat egyidejlleg kell felterjeszteni.

Valamennyi Ugyészi részvétellel befejezett ligyben hozott jogerés birésagi hatarozat egy példanyat (masodfokon
jogerds hatarozat esetén az elsé foku hatarozatot is) a kézhezvételtél szamitott 8 napon belill a felettes ligyészség
utjan fel kell terjeszteni a Legfébb Ugyészség Koézérdekvédelmi Féosztalyara. Az itélétablan jogerés hatérozatok
tekintetében a Legfébb Ugyészségre valé felterjesztést a fellebbviteli fé6ligyészség teljesiti.

Az eljarasban részt nem vett ligyészt a perujitasi kérelem el6terjesztésére vald jogosultsag — a felek rendelkezésére allo
hataridében - akkor illeti meg, ha a perbeli részvételét egyébként a térvény szerint megalapozé koriilmények
fennallnak.

A fellebbviteli félugyészség, illetéleg a félgyészség a felllvizsgalati kérelemnek az illetékes birésaghoz vald
benyujtasaval egyidejlileg a fellilvizsgalati kérelem egy példanyat és az ligyészi hézi iratokat felterjeszti a Legfébb
Ugyészségre.

A Legfébb Ugyészség nyilatkozik a feliilvizsgalati kérelem fenntartasarél vagy visszavonasarol.

Az ellenérdeki fél altal eléterjesztett, de nem a nyilatkozattételre jogosult ligyészségnek kézbesitett fellilvizsgalati
kérelmet és a Kuria altal nyilatkozattételre felhivéd végzést haladéktalanul (telefax, elektronikus ut) kell tovabbitani, az
iratokat egyidejtileg kell felterjeszteni.

A Kuridnak a feliilvizsgalati kérelmet elbiral6 targyalasan a Legfébb Ugyészség ligyésze jar el.
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Az ligyész ltal a birésdghoz benyujtott keresetlevél és mas beadvanyok elSterjesztésére, alaki és tartalmi kellékeire, a
birésagi targyalasra, az azon valo részvételre, a rendes és rendkiviili perorvoslatokra egyebekben a targykort
szabdlyozo jogszabalyi rendelkezések iranyadok.

Jogegységi eljdrds kezdeményezése, a legf6bb ligyész véleménye a Kiria elé6tti eljdrdsban

A fellebbviteli féligyészség, illetéleg a féligyészség elbterjesztést tehet jogegységi eljarasnak a legfébb Gigyész altali

kezdeményezésére, ha

a) azelvikérdés olyan eljarasban meriil fel, amelynek meginditasara, vagy az abban vald részvételre az tigyészt kilon
jogszabaly feljogositja, és

b) a jogegységi hatarozat meghozatala a joggyakorlat tovabbfejlesztése vagy az egységes itélkezési gyakorlat
biztositasa érdekében sziikséges.

A jogegységi eljarast kezdeményezé inditvany tervezetét a Legfébb Ugyészség késziti el.

Az Utv. alapjan a Kuria elétti eljarasban a legfébb (igyész 4ltal kifejthetd vagy kifejtend6 szakmai vélemény tervezetét a

Legfébb Ugyészség késziti el.

V. Fejezet
A jogi személy mikddése torvényességének ellenérzése

A tbrvényességi ellenérzés hatdlya és eszkozei

Az Ugyész kilon toérvényben meghatérozottak szerint ellendrzi a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet (a tovabbiakban: jogi személy) miikodését. Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, az tigyész
ellenérzi, hogy a jogi személy belsé (6nkormanyzati) szabélyzatai megfelelnek-e a jogszabalyoknak, illetve a jogi
személy magasabb szintl szabdlyzatainak, tovdbbd, hogy a jogi személy szerveinek mikodése, dontései
megdfelelnek-e a jogszabalyoknak, a létesitd okiratanak (alapszabaly, alapito okirat stb.) és a belsé szabalyzatainak.
Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a m(kddés ellenérzése nem terjed ki a jogi személy gazdalkoddséra,
dontéseinek célszer(iségi, szakmai (pl. sportszakmai) szempontu ellenérzésére, illetve olyan lgyekre, melyekben
egyébként birésag vagy mas hatdsag eljarasanak van helye.

Az lgyész a jogi személy mikodésének ellendrzését hivatalbdl, a hivatalosan tudomdséra jutott tények, adatok
alapjan elrendelt vizsgélat keretében végzi. A hivatalos tudomdsszerzés alapja lehet kilondsen allampolgari
bejelentés, hatosagok és egyéb szervezetek megkeresése, mas Uigyészségi eljarasokban felmerilt informacio, az
érintett jogi személy nyilvantartdsba vételi iratai és adatai.

A vizsgalat elrendelése akkor indokolt, ha az lgyész tudomasdra jutott tények, adatok alapjan alappal lehet
kovetkeztetni arra, hogy a jogi személy torvényes miikodését akadalyozd, illetve veszélyeztetd jogsértés all fenn.
Ugyészi vizsgalatot kezdeményezé kérelem, illetve megkeresés esetén az (igyész megvizsgalja a kérelemben
foglaltakat és dont az érintett jogi személy mikodése torvényességének vizsgalatardl, vagy a kezdeményezés
elutasitdsarol. A dontésrél téjékoztatja a kérelmet benyujtd, vagy a megkeresést kildd személyt vagy szervezetet
(e § alkalmazdséban egydtt: kérelmezd). A dontés a kérelem elbirdlasdnak mindsdil.

Ha a vizsgdlatot az ligyész kérelem vagy megkeresés alapjan folytatja le, a vizsgalat eredményérdl is értesiti a
kérelmezét, melyre a (5) bekezdés szerinti tdjékoztatasban utalni kell.

Az ligyész kbzrem(ikodésével végzett torvényességi ellenbrzés

Ha a jogi személy muikodésének torvényessége felett nem az ligyész, hanem mas szerv, vagy szervezet gyakorol
torvényességi feligyeletet (ellendrzést), de az Uigyész — térvényben rogzitett feltételek alapjan - az arra jogosultnal
toérvényben meghatarozott eljarast kezdeményezhet, az eljarasra annak az ligyésznek van illetékessége, amelyik
mukddési teriiletén a jogi személy székhelye taldlhatoé.

Az (1) bekezdés szerinti esetben az Utv. 26. §-a szerinti felhivas nem bocsathaté ki. Az ligyész a kiilén térvény szerinti
eljaras meginditasdra irdnyulé beadvényanak elékészitése sordn koteles dsszegyljteni az eljards meginditdsdhoz
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sziikséges adatokat, azonban a jogi személy képvisel6jének meghallgatasara, a jogi személytdl iratok beszerzésére
csak abban az esetben keriilhet sor, ha az ligyész intézkedése irdnti kérelmet a jogi személy terjesztette el6.

Ha a torvényességi ellenérzést (felligyeletet) ellatd szerv (szervezet) bejelentés vagy hivatalos észlelése alapjan
hivatalbdl is eljarhat, és az arra egyébként jogosult ligyész a jogszabalysértést megalapozé adatok ellenére
célszer(iségi okbdl nem kivan az eljdrds meginditdsara irdnyuld kérelmet benyujtani, a tudomasdra jutott
jogszabalysértést bejelentés formdjaban hozhatja a torvényességi ellenérzést (feliigyeletet) gyakorlé tudomasara.
A bejelentéshez csatolni lehet az ligyészhez érkezett kérelmet, ha az ellen a kérelmezé annak ellenére nem emel
kifogast, hogy ennek lehet&ségérdl az ligyész elézetesen tajékoztatta.

Ha a jogi személy miikodésének torvényessége felett nem az ligyészség gyakorol torvényességi ellendrzést és az
Ugyész az eljrasra egyébként jogosult szerv (szervezet) eljarasdnak meginditasara irdnyuld kérelem benyujtasara sem
jogosult, az igyész a tudomasara jutott jogsértést bejelentés formdjaban kozli a torvényességi ellendrzés (feltigyelet)
gyakorléjaval. llyen esetben a nyilvdnos adatok beszerzésén tul tovdbbi iratok, adatok beszerzésének, személyek
meghallgatasanak nincs helye. A bejelentéshez csatolni lehet az ligyészhez érkezett kérelmet, ha az ellen a kérelmezé
annak ellenére nem emel kifogast, hogy ennek lehetdségérél az ligyész elézetesen tajékoztatta.

A részben ligyész dltal gyakorolt térvényességi ellenérzés

Ha a jogi személy (pl. a k6zhasznu jogallast nonprofit gazdasagi tarsasag) miikodésének torvényessége felett részben
az ligyész gyakorol ellenérzést, de a torvénysértés kovetkezményeit mas szerv (szervezet) eljarasaban kell levonni,
a torvényességi ellenérzés ellatasara az 56. §-ban foglaltakat, az eljarasra jogosult eljarasnak el6készitésére és
meginditasara a 57. § (2)-(3) bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni, azzal, hogy az 57. § (2) bekezdésének
els6 mondatédban foglaltak nem irdnyadék. A felhivas elutasitasat kovetéen tovabbi egyeztetésnek, tajékoztatasnak
nincs helye.

Ha a torvényességi ellendrzést ellato ligyész felhivasaval az ellendrzott szervezet nem ért egyet, vagy a felhivasra nem
nyilatkozik, vagy nem biralja el és az lgyész a tOrvénysértésre tekintettel mds szerv (szervezet) eljdrdsdnak
kezdeményezése mellett dont, akkor az eljaras kezdeményezésére akkor is illetékes, ha az érintett szerv (szervezet)
székhelye, mUkodési terlilete az ligyész illetékességi teriiletén kivil esik.

Ha a torvényességi ellenbrzése soradn az ligyész olyan jogsértést észlel, amely alapjdn mds szerv (szervezet) jogosult
torvényességi ellenérzési (felligyeleti) eljarast folytatni, akkor az ligyész az 57. § szerint jar el.

VI. Fejezet
A szabalysértési Gigyekkel kapcsolatos ligyészi feladatok

Ugyészi felhivds

Az Uigyész a szabalysértési eljarasban tapasztalt torvénysérté intézkedés vagy mulasztas, valamint a térvénysérté
hatarozat miatt az eljaro szabalysértési hatdésagot hivja fel a torvénysértés kikliszobolésére.

Az Ugyész a felhivas eredménytelensége miatt a birésaghoz intézett inditvanydban a szabalysértési hatosag
felhivasban foglaltak teljesitésére kotelezését, a torvénysérté szabadlysértési hatdrozat megvéltoztatdsat, vagy
hatalyon kivil helyezését inditvanyozhatja. Az ligyész inditvadnya megkuldésével egyidejlileg értesiti a szabalysértési
hatésagot is.

Az ligyész az eredménytelen felhivas miatt a birésdaghoz benyujtott inditvanyat — a sziikséges hazi iratok masolataval -
haladéktalanul felterjeszti a felettes ligyészséghez. A felterjesztett iratok tartalma alapjan a felettes tigyészség 8 napon
belil utasithatja az ligyészt az inditvany visszavondasara vagy modositasara.

Az elévezetés
Az el6vezetést elrendelé hatdrozat felllvizsgalatat az lgyész soron kivil — 48 o6ran beliil — a teljes Ugyirat

tanulmanyozasaval végzi el. Ha az el6vezetés torvényi feltételei hidnyoznak, az ligyész hatarozatot hoz az elévezetési
hatdrozat hatalyon kivil helyezésérdl.
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Ha a felllvizsgalat soran az ligyész megallapitja, hogy az tigy érdemében hozott jogerds hatarozat torvénysértd, az
elévezetést elrendeld hatérozat hatalyon kivil helyezése mellett intézkedhet a szabdlysértési eljaras torvényességi
ellendrzése érdekében az iratok beszerzése irant.

Amig az el6vezetést elrendeld hatdrozatba vald elektronikus betekintésre nincs méd, az lgyész az el6vezetés
fellilvizsgalatat hagyomanyos médon — papir alapon — is elvégezheti.

Panasz

Az ligyész a szabdlysértési hatosag altal megkiildott iratok alapjan 8 napon beliil elbiralja a szabélysértési térvényben
meghatarozott intézkedések ellen benyujtott panaszt.

Az Gigyész a megalapozatlan, vagy elkésett panasz elutasitasardl a panaszost és a szabalysértési hatdsédgot atiratban
tdjékoztatja. A hatdrozat hatdlyon kivil helyezésérél hozott dontését indokolassal ellatott hatarozatba foglalja,
amelyet a szabalysértési hatésagnak és mindazoknak megkiild, akikkel a panasz alapjaul szolgalé hatdrozatot
korabban koézolték.

Ha a panaszt kozvetlendil az ligyésznél terjesztik el6, azt haladéktalanul meg kell kiildeni a szabalysértési hatésdgnak
abbdl a célbdl, hogy élhessen a panasz sajat hatdskdrben valé orvoslasa jogéval. Egyidejlileg fel kell hivni a
szabdlysértési hatdsagot, hogy ha a panasznak nem kivan helyt adni, azt az ligyre vonatkozé iratokkal és esetleges
észrevételeivel egyltt 3 napon belill az ligyésznek koteles megkuldeni.

Ha az elkésettség okabdl elutasitott panasz alapos, az Ugyész felhivassal élhet a szabdlysértési hatésaghoz a
torvénysértés orvoslasa érdekében.

A 60. §-ban, valamint az e §-ban foglalt igyészi intézkedésekre a helyi ligyészség illetékes. A féligyész az intézkedést a
féligyészség hataskorébe vonhatja.

Eljdrdst megsziintet6 hatdrozat

A szabalysértési hatéség altal a torvényben meghatarozott esetekben kdtelezé6en megkuilddtt eljarast megsziintetd
hatdrozatot az ligyész haladéktalanul felllvizsgalja, és ha azzal szemben torvényességi szempontbél aggély nem
merl fel, a hatérozatot irattarba helyezi.

Ha az eljards megsziintetését az ligyész jogszabalysértének tartja, ugy intézkedik a szabalysértési ligy iratainak
beszerzése irant.

Az iratok felllvizsgélata alapjan — a dontés érdemére kihatd jogszabalysértés esetén — felhivassal él a szabalysértési
hatésaghoz. Ha felhivasra nincs sziikség, az tigy iratait visszakildi a szabalysértési hatésagnak.

Perdujitds

Az ligyész - a biintetéjogi szakdg allasfoglaldsanak ismeretében — akkor terjeszti el6 a perujitasi kérelmet, ha a birésag
szabalysértési eljarasban blincselekményt biralt el szabalysértésként. A perujitds kezdeményezésérdl a felettes
Ugyészséget a kérelem és a hazi iratok felterjesztésével egyidejlileg értesiteni kell. A felettes ligyész a felterjesztett
iratok tartalma alapjan 8 napon belil utasithatja az igyészt a perujitasi kérelem modositasara, vagy — a biintetéjogi
szakdgi felettes ligyész véleménye alapjan — annak visszavonasara.

Szabdlysértési eljdrdsi jogsegély

A szabalysértési ligyben kezdeményezett eljarasi jogsegély a Legfébb Ugyészség hataskdrébe tartozik. A jogsegély
iranti kérelmet haladéktalanul a Legfébb Ugyészségre kell felterjeszteni.
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66. 8§

67.§

68. 8§

VIl. Fejezet
A megbizhat6sagi vizsgalatokkal kapcsolatos ligyészi feladatok

A kijel6lt ligyész

A megbizhatdsagi vizsgélatokkal kapcsolatos tigyészi feladatokat a legfébb tigyész altal kijelolt féligyészségek latjak
el, a kijeldlésben meghatarozott illetékességi teriileten. A Legfébb Ugyészségen a féligyészségek e tevékenységével
kapcsolatos felettes ligyészi feladatokat a legfébb igyész ltal kijeldlt Gigyész latja el.

Az (1) bekezdésben megjeldlt tigyekben eljaro féligyészségi ligyész kijelolésérdl és helyettesitésérdl illetékességi
terliletén a féugyész gondoskodik.

Tevékenysége elldtasdhoz az Ugyésznek rendelkeznie kell az Ugyészség biztonsagi vezetdje dltal kidllitott, a
valamint a rend6rség belsé blinmegelézési és blinfelderitési feladatokat ellaté szerve altal adott, a megbizhatésagi
vizsgalatra vonatkozo felhasznaléi engedéllyel.

A megbizhatésdgi vizsgdlat elrendelésével kapcsolatos ligyészi tevékenység

A megbizhatdsagi vizsgalat elrendelésének jévahagyasat vagy a jévahagyas megtagaddasat az elrendelé hatarozatra
kell felvezetni. A jovahagyas megtagadasat — a hatarozaton vagy kilon iratban — indokolni kell.

A megbizhatdsdgi vizsgdlatot befejezé hatdrozattal kapcsolatos ligyészi tevékenység

A megbizhatdsagi vizsgalatot befejezd hatarozat megkildésére elirt hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha a
hatdrozatot a vizsgalat befejezésérdl az érintettnek szo6l6 tajékoztatds torvényes hataridén belili kiadasat kovetden
késedelem nélkil kiildik meg. A vizsgélatot befejez6 hatdrozat torvényességi vizsgalata sordn sziikség szerint
haladéktalanul be kell szerezni az eljaras iratait.

Ha az ligyész Uj hatérozat hozataldra utasitja a megbizhatésagi vizsgalatot befejezé hatdrozatot hozé szervet, az errdl
sz6l6 hatdrozatban el kell irni a torvénysérté hatdrozat hatalyon kivil helyezését és iranymutatast kell adni a
torvénysértés orvoslasara.

Fegyelmi eljarast az ellen kell kezdeményezni, aki a végrehajtasi terv altal kijelolt kereteken tulterjeszkedik.

VIIIl. Fejezet
A kornyezetvédelmi ligyekkel kapcsolatos ligyészi feladatok

A kijelélt ligyész

A félgyészségeken a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos ligyészi feladatokat a kijelolt tgyész
(a tovabbiakban e Fejezet alkalmazdsaban: ligyész) végzi. A kdrnyezetvédelmi tevékenység folyamatossagarol az
ligyész tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetére is gondoskodni kell.

A kérnyezetvédelmi tevékenység hatdlya

Az ligyészi kdrnyezetvédelmi tevékenység kiterjed a kornyezet védelmérdl sz6l6 torvény hatdlya ald tartozo, valamint
a kullon toérvényekben szabalyozott kdrnyezetvédelmi részteriletekre is.

E Fejezet rendelkezéseit az dllatok védelmérdl és kiméletérél sz616 tdrvényben szabdlyozott ligyészi tevékenységre is
alkalmazni kell.
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70.§

71.8§

72.8§

73.§

Egyiittm(ikddés

Az (igyész eljardsa sordn szikség és lehetéség szerint egyuttmikodik a kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi
tarsadalmi szervezetekkel a fellépés 6sszehangolasa céljabdl.

IX. Fejezet
Zaro6 rendelkezések

Hatdlyba léptet6 rendelkezés

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba.

Atmeneti rendelkezések

A hatélybalépéskor folyamatban 1évé kdzérdekvédelmi ligyekben a tovabbiakban ezen Utasitasban foglaltak szerint
kell eljarni.

Ahol az Utasitas helyi ligyészségrdl, vagy varosi birésagrol tesz emlitést azon 2013. janudr 1-jétél jarasi igyészséget
vagy jarasi szintl Gigyészséget, illetve jarasbirésagot kell érteni.

Hatdlyon kiviil helyezé rendelkezések

Hatalyat veszti

a) az ligyészi térvényességi feliigyeletrdl sz6l6 13/1994. (UK. 12.) LU utasitas,

b) azligyészi maganjogi tevékenységrél szol6 7/1996. (UK. 7.) LU utasitas.

Az 4ltalanos felligyeleti és polgari jogi ligyészi tevékenység idSszer(i feladatairdl sz616 3001/1990. Legf. U. h. kérlevelet
visszavonom.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb lgyész

A legfébb iigyész 4/2012. (I. 6.) LU utasitasa
az ligyészségi alkalmazottak jogallasaval kapcsolatos egyes kérdésekrol

Alegfébb ligyész, az igyészek és mas ligyészségi alkalmazottak jogallasardl és az ligyészi életpalyardl szol6 2011. évi CLXIV. térvény
végrehajtasa érdekében, figyelemmel a torvény 157. §-ara, valamint az ligyészségrol szol6 2011. évi CLXIII. torvény 8. §-anak
(3) bekezdésére — az ligyészségi alkalmazottak érdek-képviseleti szerveinek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsa
véleményének figyelembe vételével, a 11. §-ban, a 17. § (2) bekezdésében és a 28. § (4) bekezdésében foglalt rendelkezéseket
illetéen az érdek-képviseleti szervek egyetértésével — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8

BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az utasitas hatalya kiterjed az ligyészség altal foglalkoztatott lgyészségi alkalmazottak Ugyészségi szolgalati
viszonyara.
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2.§

3.8

M

Tisztvisel6i munkakor kiilondsen:

a) azligyészségi megbizott,

b) az lgyészségi kezelbirodat vezetd, valamint az egyszemélyes kezelSiroda teljes tevékenységét egyediil ellatd
Uigyészségi alkalmazott,

c) azinformatikus,

d) astatisztikus,

e) abunlgyitechnikus,

f) akonyvtéros,

g) amduszaki Ugyintézd,

h) a gazdasdgi Ugyintézd, ideértve a pénzigyi, az adolgyi, a tdrsadalombiztositasi, a koltségvetési lgyintézd, a
bérelszamolo, a szamviteli lgyintézd,

i) abelsé ellendr,

j)  aszemélylgyi, a tovabbképzési ligyintézé,

k) anemzetkdzi Uigyintézé,

) afordito,

m) azirattdros,

n) agépjarmi tgyintézo,

0) azasszisztens, a személyi asszisztens,

p) atitkarng,

q) amindsitett irat kezeld,

r) alétesitmény lizemeltetd, a gondnok,

s) arecepcios,

t) amunkabiztonsagi- és tlizvédelmi referens

munkakare.

irnoki munkakér kiilénésen:

a) abeosztott irodai alkalmazott, valamint

b) agépird, szovegszerkesztd

munkakare.

Osszetett munkakoér esetén az (igyészségi alkalmazott tevékenységét a munkaideje nagyobb részét kitevé

feladatainak jellege alapjan kell mindsiteni.

Egyes tisztvisel6i, irnoki munkakorok betdltésének jogszabalyban nem emlitett feltételeit legfébb Ugyészi utasitas

hatarozza meg.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja eltérd rendelkezés hidnydban:

a) alegfébb ligyész: a legfébb ligyész helyettes, a féosztalyvezetd ligyész, a legfébb ligyészségi féosztalyvezetd, a
féosztalyi szervezetbe nem tartozé legfébb ligyészségi osztalyvezetd ligyész és osztalyvezetd, az Orszégos
Kriminolégiai Intézet (a tovabbiakban: OKRI) igazgatdja, a fellebbviteli féligyész, a féligyész és a kdzvetleniil hozza
beosztott ligyészségi alkalmazott,

b) alegfébb ligyész helyettes: a kbzvetlenll hozza beosztott ligyészségi alkalmazott,

c) az OKRligazgatdja: az OKRI ligyészségi alkalmazottai,

d) a féosztalyvezetd ligyész, a legfébb ligyészségi féosztalyvezetd, a f6osztalyi szervezetbe nem tartozé legfébb
ligyészségi osztalyvezetd ligyész és osztalyvezetd: a vezetése ala tartozo féosztalynak, osztalynak az ligyészségi
alkalmazottai,

e) afellebbviteli féligyész: a vezetése ald tartozo fellebbviteli féligyészség ligyészségi alkalmazottai,

f) aféligyész: a vezetése, illetve iranyitasa ala tartozd Gigyészségek ligyészségi alkalmazottai

tekintetében.

A legfébb ligyész jogkorébe tartozik:

a) alegfébb Ggyész helyettest kivéve az egyiittalkalmazasi tilalom aléli felmentés,

b) amérlegeléstigényl6 cim adomanyozasa,

c) akiegészité pdtlék megallapitasa,

d) aképzettségi potlék megallapitdsa,

e) azidegennyelv-ismereti p6tlék megallapitasa,

f)  aszakmaifétandcsado, szakmai tandcsado kinevezés,
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4.8

5.8

g) akisebb helyi tigyészségi irodavezetd részére az illetményalap tiz szazalékat meghalad6 mértéki vezetéi potlék
megallapitésa,

h) akiemeltésanagyobb helyi ligyészség irodavezetdje, tovabba a nagyobb féligyészség kivételével a féligyészség,
afellebbviteli f6ligyészség, valamint az OKRI irodavezetdje részére azilletményalap tizenot szazalékat meghalado
mértékd vezetdi poétlék megdllapitasa,

i) alegfébb Ugyészség és a nagyobb féiligyészség kivételével az osztalyvezets részére az illetményalap harminc
szazalékat meghaladé mértékl vezetdi potlék megallapitasa,

j)  allami kitlintetés adomanyozasanak kezdeményezése,

k) nemzetbiztonsagi ellen6rzés kezdeményezése.

A legfébb ligyészségi alkalmazott, az OKRI igazgatdja, a fellebbviteli féligyész és a féligyész esetében a Legfébb
Ugyészség Személyiigyi, Tovabbképzési és lgazgatasi Féosztalya, mas ligyészségi alkalmazott esetében a munkaltatéi
jogkor gyakorléja, illetve a nevében eljaré ligyészségi alkalmazott

a) szerzi be ajelolttdl
aa) palyazaton kivil betoltendé allasnal a kinevezés feltételeit igazolo okiratokat,
ab) palyazat esetében a palyazat kellékei kozé nem tartozo, a kinevezés feltételeit igazolo okiratokat,
ac) a besorolas szempontjabdl figyelembe vehetd szolgélati idét igazolo okiratokat,

b) szerzi be a jelolttdl a legfébb ligyész, az ligyészek és mas ligyészségi alkalmazottak jogallasardl és az ligyészi
életpélyardl sz616 2011. évi CLXIV. térvény (a tovabbiakban: Ujt.) 11.§-a (4) bekezdésének a)-f) pontjara, illetve az
Ujt. 122. §-a (3) bekezdésének a)-b) pontjara vonatkozé hatésagi bizonyitvanyt,

¢) hivja fel a palyazot a hiany potlasara,

d) kezdeményezi a palyaalkalmasséagi vizsgalatot, illetve a munkakori alkalmassag vizsgalatat,

e) keresi meg az ligyészi tanacsot vagy az Ugyészségi alkalmazottak tanacsat, illetve az Ujt. 20. §-aban
meghatarozott ligyészségi vezetdt a hatdskoriikbe tartozd személytigyi kérdésekben valé véleménynyilvéanitasi
joguk gyakorlasa érdekében.

Amennyiben a személyiligyi dontés nem tartozik a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak hataskorébe, az (1) bekezdésben

emlitett okiratokat a dontésre jogosulthoz torténd elSterjesztéséhez csatolja.

A palyaalkalmasségi vizsgalatot a munkaltatoi jogkor gyakorldja helyett a Személyligyi, Tovdbbképzési és Igazgatasi

Féosztély is kezdeményezheti, ha azt fontos ok szlikségessé teszi. llyen esetben biztositani kell azonban, hogy a

vizsgélat eredményét a munkaltatoi jogkor gyakorldja kinevezési javaslaténak megtétele el6tt megismerhesse.

AZ UGYESZSEGI SZOLGALATI VISZONY LETESITESE, A VEZETOK KINEVEZESE

Az Ugyészségi alkalmazottak kinevezésének jogkorét a kovetkezd, vezetdi munkakort betdltd Ugyészségi

alkalmazottak gyakoroljak:

a) alegfébb ligyész nevezi ki: a legfébb tigyész helyettes kivételével az ligyészeket, ideértve a magasabb vezetd
allasu és vezetd allasu ligyészeket, a magasabb vezet6 allasu tisztviselSket, a Legfébb Ugyészség vezetd allasu
tisztvisel6it az irodavezeték kivételével; az OKRI kutatéit, segédmunkatérsait, vezetd allasu tisztviseldit az
irodavezetdk kivételével; az alligyészeket, fogalmazokat, ligyészségi megbizottakat, tovabba a Nemzetkozi és
Eurépai Ugyek Féosztalyan szolgélatot teljesité ligyészségi alkalmazottakat, valamint a kdzvetleniil hozza
beosztott ligyészségi alkalmazottakat;

b) a legfébb ligyész helyettes nevezi ki: a kozvetlenill hozza beosztott, az a) pontban nem emlitett tisztvisel6t,
irnokot és fizikai alkalmazottat;

c) az OKRligazgatdja nevezi ki: az OKRI-nak az a) pontban nem emlitett ligyészségi alkalmazottait;

d) alegfébb Ugyészség Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalyanak vezet6je — a munkaltatoi jogkdr
gyakorléjanak egyetértésével — nevezi ki: az a) pontban nem emlitett legfébb ligyészségi tisztviselket, ideértve
az irodavezetdket, irnokokat és fizikai alkalmazottakat;

e) a fellebbviteli fé6ligyész nevezi ki: a vezetése ala tartozo, az a) pontban nem emlitett tisztvisel6ket, ideértve a
vezetd allasu tisztviselSket, irnokokat és fizikai alkalmazottakat;

f) a félgyész nevezi ki: a vezetése és irdnyitasa ala tartozo Ugyészségek a) pontban nem emlitett tisztviseldit,
ideértve a vezet6 allasu tisztviselSket, irnokokat és fizikai alkalmazottakat.



114

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm

6.8

7.8

8.§
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A Févarosi Féugyészség ala rendelt helyi lgyészséghez az ligyész, az alligyész, a fogalmazo és az Ugyészségi
megbizott kinevezése — a vezetd allasu ligyész, a Budapesti Nyomozé Ugyészség és a Budapesti Kozérdekvédelmi
Ugyészség esetében az ligyész, az alligyész és az ligyészségi megbizott kivételével — az ligyészség konkrét
megnevezése nélkil, valtozd szolgalati helyre torténik. A szolgalati helyet a févarosi féligyész jeloli ki.

A (2) bekezdésben nem emlitett helyi ligyészséghez a vezet6 allasu ligyész kivételével az ligyész, az alligyész és az
Ugyészségi megbizott kinevezése (kinevezés mddositdsa) a legfébb Ugyész elézetes egyetértésével valtozo,
ugyanazon féligyészség iranyitasa ald tartozé szolgalati helyre is szélhat. A szolgalati helyet a féligyész jeloli ki.

Az Gigyészségi alkalmazott kinevezési okiratanak tartalmaznia kell:

a) a munkaltaté megnevezését és az Ugyészségi alkalmazott nevét, tovabba az ligyészségi szolgdlati viszony
szempontjabdl [ényeges adatait,

b) akinevezés idépontjat,

c) amunkakort (a munkakori elnevezést),

d) aszolgalati helyet, illetéleg valtozo szolgalati hely esetén e kikotést,

e) hatérozott ideju Gigyészségi szolgdlati viszony idétartaméat naptérilag vagy mas alkalmas médon, tovabba ha az
idétartam meghatarozésa nem naptarilag tortént, a szolgalati viszony varhaté idétartamat,

f)  részmunkaidds foglalkoztatds esetén a munkaidét,

g) prébaidé kikdtése esetén annak tartamat,

h) abesorolast a fizikai alkalmazott kivételével,

i) a besorolasndl figyelembe vett szolgélati idé kezdd idépontjat és a soros elérelépés idépontjat az ligyészségi
fogalmazo kivételével,

j) azalapilletményt, a potiékokat, az életpalya-kiilonbozet 6sszegét,

k) azaltaldnos munkarendtdl eltéréen foglalkoztatott ligyészségi alkalmazottaknal a munkarendet, a munkaiddkeretet,

I) amunkaltatéi jogkdr gyakorléjanak megnevezését.

Az eskitételrdl eskiiokmdnyt kell kidllitani, amelyet az eskit tevé és az eskiit kivevé személy ir ala.

Az Uigyészségi szolgalati viszony kezdé id6pontjat a kinevezést kovetd 30 napon belil kell megéllapitani. A beszamitas

a Legfébb Ugyészségen a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi FSosztaly vezetéjének, mas esetben a

munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a feladata.

A szakiranyu felséfoku iskolai végzettséggel, illetve szakképzettséggel rendelkezé tisztvisel6k munkakéri elnevezése a
képzettségiikre utalassal is kiegészitheto.

A helyi ligyészségnél magasabb szintl ligyészségen dolgozd tisztvisel6k, az irnokok és a fizikai alkalmazottak
munkakdri elnevezését a szolgdlati helyiik szintjére utalé jelzdvel kell kiegésziteni.

Az OKRI kutatoinak munkakari elnevezésérdl legfébb tigyészi utasitas rendelkezik.

A Legfébb Ugyészség Gazdasagi Féigazgatdsaga féosztélyvezetbjének munkakéri elnevezése gazdaséagi féigazgatd,
a féosztalyvezetd-helyetteseké pedig pénzigyi, illetve miiszaki igazgato.

Az Ujt. 13. §-anak (1) bekezdése és 18. §-dnak (4) bekezdése szerinti ligyészi allasokra a palyazatokat a legfébb ligyész

irja ki és nevében a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatdsi Féosztély teszi kozzé. Mas — nem lgyészi — munkakor

betoltésére a palydzatot a kinevezési jogkort gyakorlé ligyészségi vezetd irja ki.

A Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalynak, valamint a munkaltatéi jogkort gyakorlé lgyészségi

vezetdnek az Ujt. 20. §-a szerint véleménynyilvanitasra jogosult (igyészségi vezetd és ligyészségi testiilet részére

biztositani kell, hogy

a) megvizsgalhassa a beérkezett palyazatok érvényességét (a palyazati feltételeknek valé megfelelést, a palyazati
hataridé megtartasat),

b) megismerkedhessen a palydzokkal,

c) véleményt nyilvanithasson a palydzok alkalmassagarol.
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A KINEVEZES MODOSITASA

A kinevezés mddositasara a (2)-(4) bekezdésben foglalt kivétellel — torvény keretei kozétt — a kinevezési jogkort

gyakorlé vezetd jogosult.

A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak jogkorébe tartozik, torvény keretei kdzott:

a) az lUgyész, alligyész, ligyészségi megbizott szakdgi és szakterlleti beosztdsdnak — ligyészek szakagi beosztdsa
esetében kivételes esetben, az érintett legfébb ligyész helyettesek véleményének ismeretében, a legfébb tigyész
engedélyével torténd — megviltoztatasa,

b) asoron kiviili eléresorolds,

c) azlgyészségi fogalmazd magasabb fizetési fokozatba el6resorolasa,

d) amunkavégzés szinvonaldra tekintettel az alapilletmény emelése, illetéleg csokkentése,

e) jogszabalyi rendelkezés folytan az illetményben bekovetkezé véltozds megallapitasa,

f) fizikai alkalmazott illetményének emelése.

Aféligyészjogkorébe tartozik az iranyitasa ala tartozo helyi ligyészségek kozott azonos beosztasba torténd athelyezés

a nem vezeto allasu ligyész, az alligyész, fogalmazo és ligyészségi megbizott esetében.

A kinevezési jogkor gyakorldi és a tisztviseld, irnok, fizikai alkalmazott megallapodhatnak a tisztviseld, irnok, fizikai

alkalmazott mas ligyészségi szervhez, a Legfébb Ugyészség mas szervezeti egységéhez, illetve az OKRI-hoz térténé

athelyezésében.

KIRENDELES, ATIRANYITAS

A kirendelés a (2)-(3) bekezdésben foglalt kivételekkel a legfébb tigyész jogkdrébe tartozik.

A féligyész jogkorébe tartozik a kirendelés, amennyiben az

a) a vezetése, illetve irdnyitdsa ala tartozd lgyészségek kozott torténik, és nem jar az illetmény Osszegének
megvaltoztatasaval, vagy

b) az iranyitasa ala tartozd helyi (igyészségrdl a féligyészségre torténik, és célja a harom hénapot meghaladdan
tavollévo - atlagilletményben vagy tavolléti dijban nem részesuilé — féligyészségi igyész munkakorének ellatasa,
vagy

c) azirdnyitasa ald tartozé helyi ligyészségrél olyan féligyészségi tigyészi llashelyre térténik, amely — ténylegesen
vagy felmentés miatt — betoltetlen.

A Legfébb Ugyészséghez térténd, harom hénapot meg nem haladé tartaml kirendelés irdnt a fellebbviteli

féligyésznél és a féligyésznél alacsonyabb beosztasu ligyészségi alkalmazott esetében - a féosztalyvezeté ligyész

vagy a féosztalyvezetd, illetve a f6osztalyi szervezetbe nem tartozo legfébb ligyészségi osztalyvezet6 ligyész vagy

osztalyvezetd kezdeményezésére, illetve egyetértésével — a munkaltatoi jogkor gyakorlodja intézkedik.

A munkaltaté utasitdsa alapjan az Ugyészségi alkalmazott eredeti munkakére helyett torténé munkavégzés
id6tartama nem haladhatja meg naptari évenként a negyvennégy munkanapot, az eredeti munkakor mellett a mas
munkakorbe tartozo feladatok ellatasa pedig naptari évenként a szazhisz munkanapot. Az atiranyitds egyuttes
tartama sem lehet tobb naptari évenként szazharminc munkanapnal.

Egy naptéri éven beliil a kiklldetés idétartama nem haladhatja meg a nyolcvannyolc munkanapot, az ligyészségi
nyomozas kdzponti és terlileti szervezeti egységében szolgalatot teljesitd ligyészségi alkalmazottak esetében pedig a
szazhusz munkanapot. A gépkocsivezeték esetében a munka sajatossagabol adédoan a kikiildetés idében nem
korlatozott.

Az atirdnyitds és kikuldetés egyuttes tartama egy naptari éven belll nem haladhatja meg a szazétven munkanapot.

AZ UGYESZSEGI SZOLGALATI VISZONY MEGSZUNESE

Az ligyészségi szolgalati viszonynak a munkaltato éltal térténé megsziintetésére, tovabba az ligyészségi szolgalati
viszony mds jogcimen torténé megszlinésével kapcsolatos intézkedések megtételére a kinevezési jogkor gyakorldja
jogosult.
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Az ligyészségi alkalmazott lemondasat és rendkiviili lemondésat szolgaélati felettese iktatas utan soron kivil koteles
tovabbitani a kinevezési jogkor gyakorléjahoz, amennyiben a munkaltatéi intézkedésre nem jogosult.

Az Ujt. 46. §-anak (1) bekezdésében szabalyozott ésszeférhetetlenséget az 5. § (1) bekezdésének b)-f) pontjdban
emlitettek dllapitjdk meg, ha mind a két hozzatartozo kinevezése jogkoriikbe tartozik.

Az (1) bekezdésben nem emlitett esetben az Ujt. 46. §-d4nak (1) bekezdése szerinti dsszeférhetetlenséget a legfébb
Ugyész éllapitja meg.

MINOSITES

A mindsités ismertetésénél jelen kell lennie a Személyligyi, Tovdbbképzési és Igazgatasi Féosztaly ligyészének vagy a
személyligyek intézésével megbizott ligyésznek, a Legfébb Ugyészségen a legfébb (igyész képviseletében a
Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztily féosztalyvezetd ligyészének vagy a Személyligyi Osztaly
osztalyvezet6 ligyészének.

A mindsitést a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve a mindésitést ismertetd vezetd és a mindsitett irja ald.

MUNKAVEGZES

Az lgyész, alligyész, fogalmazo, ligyészségi megbizott és az OKRI kutatdja — a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak
engedélye alapjan — egyes feladatok kidolgozasat, illetve az ahhoz sziikséges felkésziilést a szolgalati helytikon kivdl is
elvégezhetik. A munkaltatéi jogkor gyakorldja e jogkdrét mas, vezetéi munkakort betdlté ligyészségi alkalmazottra
atruhazhatja.

A munkahelyen kivili munkavégzés engedélyezésének feltételeként a munkaltatéi jogkor gyakorloja eldirhatja, hogy
a tavollévo lgyészségi alkalmazott munkaidében - telefonon vagy mas médon - elérhetd legyen.

MUNKAIDO

Az ligyészségi alkalmazottak foglalkoztatdsa munkaidkeretben térténik. A munkaidének legfeljebb kéthavi atlagban
a teljes munkaidének kell megfelelnie. A munkaidé szédmitdsakor az Mt. 151. §-anak (2) bekezdésében megjeldlt
tavollétet és a keres6képtelenség id6tartamat az ligyészségi alkalmazottra irdnyadd napi munkaidé mértékével kell
figyelembe venni.

Eltéré munkaid6-beosztés kdzlése nélkil a munkaidd napi nyolc és fél 6ra, pénteken hat éra; a munkaidé a Legfébb
Ugyészségen hét 6ra harminc perckor, mas szervezeti egységnél hét éra harminc perckor vagy nyolc 6rakor kezdédik.
Az idépontot a fellebbviteli féligyész, a féligyész, az OKRI igazgatdja hatdrozza meg.

Az ligyész, a magasabb vezet6 4llasu tisztviseld, az osztalyvezetd és az OKRI - legaldbb tudomanyos munkatars
besoroldsu - kutatdja esetében a munkaidd nyolc 6ra harminc perckor kezdédik és tizenét 6ra harminc percig,
pénteken tizenhdarom éra harminc percig tart (térzsmunkaid6). A munkaid6 ezt meghaladé részét az ligyészségi
alkalmazott - a munkdltatéval egylttmikodve, kiilondésen a meghatdrozott idében elvégzendé feladatok
figyelembevételével, valamint a hivatali éplilet nyitvatartédsi rendjéhez igazodva — maga osztja be munkanapokra.
Az Ugyészségi alkalmazottra iranyadd napi munkaidé nyolc és fél 6ra, pénteken hat éra.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az tgyrendben a torzsmunkaid6é kezd6 és befejezd idépontjat a tevékenység
rendszerinti slirg6s ellatasa érdekében a (3) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen hatarozhatja meg.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja megvonja a munkaidé-beosztas kedvezményét, ha az ligyészségi alkalmazott a
munkajat nem végzi megfelelen.

A munkaidd napi nyolc 6ra, ha a né terhessége megallapitasatdl gyermeke egy éves kordig és a gyermekét egyediil
nevelé férfi gyermeke egy éves koraig az egyenlétlen munkaidé-beosztdshoz nem jarul hozzj, illetve munkaidejét
nem kivanja egyenlétlenil beosztani.

A folgyész az eseti eltér6 munkaidé-beosztassal kapcsolatos jogkorét vezetéi munkakort betolté Uigyészségi
alkalmazottra dtruhdzhatja.
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Az az lUgyészségi alkalmazott, aki tiz év alatti gyermekét egyedil neveli, tovabba az, aki legalabb két tiz év alatti
gyermeket nevel, havonta négy éra munkaid6-kedvezményre jogosult. A munkaidé-kedvezmény nem vonhaté 6ssze
és igénybe vétele nem akadalyozhatja az ligyészségi alkalmazott munkakori feladatainak ellatdsat. A munkaid6-
kedvezmény tartamdra tavolléti dij jar.

A gondnokok, az oktatasi kdzpontban foglalkoztatottak, illetve a fizikai alkalmazottak esetében osztott munkaidd is
megallapithaté.

A munkahelyrél torténd tavollétet a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve az ltala felhatalmazott, vezetéi munkakort
betdltd Ugyészségi alkalmazott, tovabba helyi ligyészségi alkalmazott esetében a helyi vezetd ligyész, illetve az ltala
felhatalmazott Gigyészségi alkalmazott engedélyezhet.

Az (1) bekezdésben foglalt rendelkezéstdl eltéréen az ligyészségi alkalmazott a tavollétet, ha

a) azmunkavégzés céljabol torténik, és nem mindsil kikiildetésnek, vagy

b) amunkavégzési kotelezettség aldl torvény erejénél fogva mentesil

koteles az (1) bekezdésben emlitett személynek elézetesen bejelenteni.

RENDKIVULI MUNKAVEGZES

A legfébb Ulgyész jogkorébe tartozik az Ugyészség szervezeti egységeiben elrendelheté Ugyelet, készenlét
id6tartamanak a megallapitasa.

A rendkivili munkavégzés elrendelésére a munkaltatoéi jogkdr gyakorldja jogosult, aki ezt a jogat a helyi vezetd
Ugyészre dtruhazhatja.

A rendkivili munkavégzésrél — ha annak ellenértéke szabadid6 vagy dijazas -, illetve az ligyeletrdl és a készenlétrdl
névre sz0l6 teljesitésigazolast kell kidllitani.

Ot munkanapig a munkaltatéi jogkdr gyakorldja, e mérték folott pedig a legfébb (igyész allapithat meg
szabadidé-atalanyt.

PIHENOIDO
A munkakozi sziinet tartama egybefliggéen huszonnégy perc.

Az igyészségi alkalmazottal minden év janudr 31-ig, illetve évkozi kinevezés esetén, a kinevezést kdvetd harminc
napon belil kdzolni kell a naptari évben jaré rendes szabadsag, ezen belll az alapszabadsag és jogcimenként a
potszabadsag mértékét.

Az Ugyészségi alkalmazott szabadsdgdnak a szdmdéra kedvezd idépontban torténé kiaddsat az erre a célra
rendszeresitett (irlapon (bejelenté lap) igényelheti a munkaltatoi jogkor gyakorlojatol.

A fellebbviteli féligyész, a féligyész és az OKRI igazgatdja a bejelentd lapjat a Személyligyi, Tovabbképzési és
Igazgatasi Féosztalynak kiildi meg olyan idépontban, hogy az legkésébb a szabadsdg megkezdését megel6z6 napon
megérkezzék. Elére nem ismert, rendkivili esemény esetén a szabadsag a Személyiigyi, Tovabbképzési és Igazgatasi
Féosztély vezet6jétdl a megkezdésének napjan is igényelhet6. Ebben az esetben a bejelentd lapot utdlag kell
megkdldeni.

A féligyész a szabadsag kiadasaval kapcsolatos munkaltatéi jogkorét a helyi vezetd ligyészre atruhazhatja.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja naptéri évenként 3 hénap fizetés nélkili szabadsagot engedélyezhet abban az
esetben is, amikor azt az Mt. kotelezéen nem irja elé.

Az (1) bekezdésben meghatarozott mértéket meghaladé és az Ujt.-ben meghatarozott fizetés nélkiili szabadsagot a
legfébb ligyész engedélyezhet.
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A fellebbviteli félugyésznek, a félugyésznek és az OKRI igazgatdjanak a keres6képtelenség miatti tavollétét a
helyettesitésével megbizott igyészségi vezeté haladéktalanul telefonon jelzi a Személyligyi, Tovabbképzési és
lgazgatasi Féosztaly vezetbjének.

NYILVANTARTAS

A munkaltatdi jogkor gyakorldja gondoskodik az tigyészségi alkalmazott

a) rendes munkaidejével,

b) rendkivili munkaidejével,

c) Ugyeletével, készenlétével,

) szabadsaganak kiadasaval,

e) betegszabadsaganak igénybevételével,

f)  egyéb munkaid6-kedvezményével

kapcsolatos adatok nyilvantartdsarél. A nyilvantartadsbol megallapithaténak kell lennie naptari naponként vagy
egybefliggd 24 6ranként a beosztott, valamint a teljesitett rendes és rendkiviili munka, tovabba az Ggyelet, készenlét
kezd6 és befejezé idépontjanak.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja gondoskodik az ligyészségi alkalmazott kiklldetésével és atiranyitasaval, ezen bell
eredeti munkakore helyett vagy eredeti munkakore mellett mas munkakorbe tartozo feladatok ellatasaval toltott idd
nyilvantartasarél. Nem kell kiilén nyilvantartani az Ujt.-ben szabalyozott vezet8i megbizas id6tartamat.

A nyilvéntartdsok az eléviilési id6ig nem selejtezhetdk.

A FEGYELMI ES KARTERITESI ELJARASRA VONATKOZO EGYES SZABALYOK

A fegyelmi eljarast elrendel6 hatérozatot a fegyelmi jogkor gyakorléja az eljards ald vont részére torténd kozléssel
egyidejlleg a Személytigyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalynak is megkaildi.

Ha az Ujt. 85. §-a (1) bekezdésének b)-f) pontjdban emlitett fegyelmi jogkér gyakorléja az eljaras ala vont ligyész,
alligyész, fogalmazd mérlegelési jogkorbe tartozé allasadbdl valo felfliggesztését tartja indokoltnak, a Személyugyi,
Tovabbképzési és lgazgatasi Féosztélyhoz cimzett elSterjesztéséhez a hatdrozat tervezetét is csatolja.

Ha a munkaltatdi jogkort gyakorld Ugyészségi vezeté a tisztviselS, az irnok, a fizikai alkalmazott allasabdl vald
felfliggesztését, illetve veliik szemben az Ujt. 84. §-a (1) bekezdésének d)-f) pontjaban, illetve 148. §-anak c) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés kiszabasat tartja indokoltnak, de a fegyelmi eljaras alad vont személy nem tartozik
kinevezési jogkorébe, a felfliggesztés, illetve e biintetések valamelyikének alkalmazasa irant a kinevezési jogkort
gyakorld lgyészségi vezetének kell javaslatot tennie. A munkaltatéi jogkdr gyakorléja javaslatéhoz a hatdrozat
tervezetét és a fegyelmi eljaras iratait is csatolja.

A fegyelmi jogkor gyakorldja az ligyészségi alkalmazott dllasabdl valé felfliggesztésérdl hozott hatarozatat az eljaras
ala vonttal torténé kozléssel egyidejlileg a Gazdasagi Féigazgatdsagnak is megkiildi.

Az Ujt. 85. §-a (1) bekezdésének b)-f) pontjaban emlitett fegyelmi jogkért gyakorlé fegyelmi hatérozat-tervezetet
készit, ha az altala indokoltnak tartott fegyelmi blintetés kiszabasara a legfébb ligyész jogosult. A hatarozat-tervezetet
és a fegyelmi eljaras iratait a fegyelmi jogkor gyakorldja a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatési Féosztalynak
kildi meg.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja az ligyészségi alkalmazottal kététt megdllapodéasban rogziti a leltarhidnyért vald
felel6sség megallapitdsdhoz sziikséges feltételeket.

A jogerére emelkedett irdsbeli figyelmeztetést, fegyelmi, illetéleg kartéritési hatdrozatot a Személylgyi,
Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalynak, a hatarozat rendelkezd részét - az Ujt. 84. §-a (1) bekezdésének
c)-f) pontjaban, illetve 148. §-anak c) pontjaban meghatarozott fegyelmi blintetések kiszabasa, tovabba kartéritésre
kotelezés esetén — a Gazdasagi Féigazgatdsagnak is meg kell kiildeni.
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A fegyelmi blintetés hatdlya aldli mentesitést kimondé hatarozatot a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi
Féosztdlynak, a hatdrozat rendelkezé részét pedig az (1) bekezdésben emlitett esetekben a Gazdasagi
Féigazgatdsagnak is meg kell kiildeni.

A GEPKOCSIVEZETOK UGYESZSEGI SZOLGALATI VISZONYARA VONATKOZO KULONOS SZABALYOK

A gépkocsivezeték munkakore — térvényben eldirt feltételek fennallasa esetén — készenléti jellegu.

Készenléti jellegli munkakérben — megéallapodas esetén — a munkaidé napi kilenc 6ra, a Legfébb Ugyészségen napi
tiz 6ra.

A készenléti jellegli munkakorben foglalkoztatott gépkocsivezetdk esetében a munkaidének négy hénap atlagaban
kell a teljes munkaidének megfelelnie, tovédbba a napi munka befejezése és a masnapi munkakezdés kozott legaldbb
10 6ra pihendidét kell biztositani.

A gépkocsivezetdk részére a munkaidé-beosztast legaldbb harom nappal korabban, legalabb harom napra kell kézolIni.

A gépkocsivezetd a napi munkafelvételt megelézéen koteles alavetni magat alkoholdetektoros vizsgélatnak, kivéve,
ha a munkaltatoi jogkor gyakorléja az ellenérzéstél munkaszervezési okbodl vagy irdsban mas okbol eltekint.

A gépkocsivezet6 akkor veheti fel a munkat, ha az alkoholdetektor alkoholfogyasztast nem mutat ki.

Ha az alkoholdetektor altal kimutatott érték meghaladja a 0,1 mg/l értéket, el kell rendelni a gépkocsivezetd véralkohol
vizsgélatat.

A gépkocsivezetdknek a fuvarteljesitményliket menetlevélen kell rogziteniiik. A menetlevél vezetésének részletes
szabdlyait a Gazdasagi Féigazgatdsag vezetdje éllapitja meg.

Az (1) bekezdésben emlitett rendelkezés nem vonatkozik a legfébb ligyész és a legfébb ligyész helyettes mellé
beosztott gépkocsivezetdkre.

A menetlevélen rogzitett indulas és érkezés kozotti idétartamon feliil, ha a gépkocsi mosasa az indulas elétt vagy a
visszaérkezés utan sziikséges és azt a gépkocsivezetd végzi, fél orat lehet munkaidoként elszamolni.

A gépkocsivezeté munkakori leirasanak tartalmaznia kell a gépkocsi vezetésén kiviil elldtand6 feladatokat is.

A legfébb Ugyész mellé beosztott gépkocsivezeté a IV. fizetési osztdly 1. fizetési fokozatara megallapitott
alapilletmény (a tovabbiakban: legalacsonyabb tisztvisel6i alapilletmény) harminc szazalékdnak, a legfébb ligyész
helyettes mellé beosztott gépkocsivezetd pedig a legalacsonyabb tisztvisel6i alapilletmény huszonét szézalékdnak
megfeleld 6sszeg illetménypotiékban részesiil havonta.

A gépkocsivezetéknek

a) azazonos gépkocsival fédarab csere, illetdleg felujitas nélkil, a gépkocsi dllandé lizemképességének megfeleld
szinten tartdsa és a Gazdasagi Féigazgatosag vezetdjének javaslatara a legfébb ligyész dltal megallapitott tovabbi
feltételek teljesitése esetén
aa) 150 000 km teljesitmény elérésekor és
ab) minden tovabbi 50 000 km teljesitmény elérésekor a legalacsonyabb tisztviseli alapilletménynek megfelelé
0sszegu,
ac) a gépkocsi korabbi értékesitése esetén a teljesitménnyel aranyos 6sszeg(,

b) balesetmentes kdzlekedés esetén pedig
ba) 250 000 km teljesitése utan és
bb) minden tovabbi 250 000 km teljesitése utan a legalacsonyabb tisztviseldi alapilletmény haromszorosanak
megfelel6 0sszeg

jutalom jar.

Az (1) bekezdés a)-b) pontjaban emlitett feltételek fennallasat a munkaltatéi jogkor gyakorléja igazolja.
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34.8

35.8§

36.§

VEGYES RENDELKEZESEK

Az illetményt olyan idépontban kell atutalni, hogy az legkésébb a targyhdénapot kdévetd hoénap 5. napjan
munkakezdésig az ligyészségi alkalmazott dltal meghatérozott fizetési szamlan jovairasra keriljon, illetve ezen a
napon pénzforgalmi szamlardl kifizethetd legyen.

Az illetmény fizetési szamldra torténd atutalasa, illetéleg pénzforgalmi szamlardl készpénzkifizetés kézbesitése esetén
is megfeleléen alkalmazni kell az Mt. 155. §-a (3) bekezdésének masodik mondatéban és az Mt. 157. §-aban foglalt
rendelkezéseket.

A munkdltatoi jogkor gyakorléja haladéktalanul tajékoztatja a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalyt,
ha a munkaltatoi jogkdrébe tartozé ligyész, alligyész, fogalmazo, ligyészségi megbizott ellen biintetd feljelentést
vagy hivatali, illetve maganéletben tanusitott Ugyészségi alkalmazotthoz méltatlan magatartdsa miatt nem
nyilvanvaléan alaptalan bejelentést tesznek.

Az ligyészségi alkalmazottak az utasitas hatdlya ald tartozé tigyekben beadvanyaikat — a (3)-(4) bekezdésben emlitett
kivételekkel — szolgdlati uton terjeszthetik elé.

A szolgalati ut mell6zésével el6terjesztett beadvanyokat véleményezés végett az ligyészségi alkalmazott kozvetlen
feletteséhez kell visszakildeni.

A szolgdlati Ut mell6zésére kozérdekbdl, valamint halaszthatatlan esetben, tovabba akkor keriilhet sor, ha az
Ugyészségi alkalmazottnak alapos indokkal jogtalan hatranytdl kell tartania.

A szolgalati uttal kapcsolatos rendelkezések nem vonatkoznak a munkatgyi vitékra.

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja koteles tdjékoztatni a Személyligyi, Tovabbképzési és lgazgatdsi Féosztalyt, ha az
Ugyészségi alkalmazott bejelenti, hogy nyugdijasnak minésil, de még nem toltétte be a ra irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatart.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba, egyidejlileg hatdlyat veszti az igyészségi szolgalati viszonnyal
kapcsolatos egyes kérdésekrél sz616 5/1995. (UK.3.) LU utasitas 1-4. §-a, 6-19. §-a, 22-35/A. §-a, 47. §-a.

Az utasitas hatdlyba lépése nem érinti a 2011. december 31. napjdig megallapitott vezetdi potlék érvényességét.
A pétlék a megallapitasakori mértékben jar.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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Az alapvet6 jogok biztosanak 1/2012. (I. 6.) AJB utasitasa
az Alapveto Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Az alapvetd jogok biztosardl szold 2011. évi CXI. torvény 41. § (3) bekezdésében meghatérozott hataskdromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés f) pontjara a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.§

1. melléklet

Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: a Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat az 1. mellékletben
foglaltak szerint hatarozom meg.

Jelen utasitast, valamint a Hivatal bels6 szabalyzatait szlikség szerint, de legalabb évente felil kell vizsgalni.
Az (1) bekezdés szerinti felllvizsgalat megtorténtérdl a Hivatal Fétitkara, a fellilvizsgalat eredményének egyidejd
tovabbitdsaval tajékoztatja az alapvetd jogok biztosat.

Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2012. janudr 2. napjatol kell
alkalmazni.

Hatalyat veszti az dllampolgari jogok orszaggydlési biztosanak 1/2005. (XII. 22.); 2/2007. (VII. 2.); 3/2007. (X. 4.); 7/2007.
(XI1. 11.); 2/2008. (V. 19.); 4/2008. (VI. 20.); 6/2008. (10. 06.); 1/20009. (I11.26.); 6/2009. (X. 22.); 3/2010. (03.19.); 6/2010.
(10.13.); 8/2010. (11.29.), 5/2011. (IV. 21.) és 1/2003. (II. 21.) szadmu utasitasa.

Szabdé Mdté s. k.,
alapvetd jogok biztosa

Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala jogdlldsa és alapadatai

Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) ellatja az alapveté jogok biztosanak (a tovabbiakban:
Biztos) feladataval kapcsolatos tgyviteli és el6készitési teendbket.
A Hivatal 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé kdzponti dllamigazgatasi szerv, amely — gazdéalkoddsat tekintve —
onalléan miikodé és gazdalkodd, kdzhatalmi kdzponti koltségvetési szerv.
A Hivatal alapadatai a kovetkezok:
a) megnevezése: Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala,
b) roviditése: AJBH,
c) angol megnevezése: Office of the Commissioner for Fundamental Rights,
d) német megnevezése: Biiro des Beauftragten fiir Grundrechte,
e) francia megnevezése: Le Bureau de Commissaire des Droits Fondamentaux,
székhelye: 1051 Budapest V., Nador u. 22,
g) postacime: 1051 Budapest V., Nador u. 22,
h) postafidk cime: 1387 Budapest, Pf. 40.,
i) hivatalos honlapja: www.ajbh.hu
j)  vezet6je (a koltségvetési szerv vezetdje): a Fotitkar,
k) fejezetet irdnyitd szerv vezetdje: a Fétitkar,
I) alapitdja: Magyar Koztarsasag Orszaggyulése
m) alapité jogszabdly szama: 2011. évi CXI. térvény,
n) alapitas datuma: jogfolytonossag alapjan 1995. julius 1.,
o) alapité okirat kelte, szdma: OBH-99/2011.,2011. 12.13,,
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2.§

3.8

4.8

5.§

p) jogallasa: koltségvetési torvény dltal meghatarozott, a kozponti koltségvetésben fejezetet alkoto, kozponti
koltségvetési szerv,

q) gazdéalkodas megszervezésének modja: 6nalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv,

) el6iranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezd,

s) szadmlavezet&je: Magyar Allamkincstar,

t) el6irdnyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00319401-00000000,

u) addigazgatasi azonositd szama: 15795764-1-41,

v) torzsszama: 795768,

w) dallamhdztartdsi egyedi azonositd: 331728,

X) szakégazata: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,

y) szakfeladata: 841113 Allamhatalmi és autoném szervek tevékenysége,

z) KSH azonosit6 szam: 15795764-8411-311-01.

Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Hivatal alapitd okirata hatdrozza meg. A Hivatal kiegészitd,

kisegité vagy vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag koltségvetése IV. Fejezet.

A Hivatal szervezete
A Hivatal 6nall6 szervezeti egysége a féosztaly, nem 6nall6 szervezeti egységei az osztaly és a titkarsag.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal létszamkeretét — az egyes szervezeti egységek egydittes létszam szerinti bontadsban —, tovdbbd a hivatali
szervezetben engedélyezett fétanacsado, tandcsadd munkakorok, és szakmai fétanacsadé, tandcsadd cimek szamat a
2. fliggelék tartalmazza

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

Il. Fejezet
A HIVATAL VEZETESE

1. Az alapveté jogok biztosa

A Biztos

a) gyakorolja mindazon hatdskoroket és elvégzi mindazon feladatokat, melyeket részére az alapvetd jogok
biztosardl sz616 2011. évi CXI. térvény (a tovabbiakban: Ajbtv.) meghataroz,

b) a kinevezés és felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat az alapvetd jogok biztosdnak helyettese
(a tovabbiakban: Biztos Helyettes) felett,

c) irdnyitja az Alapvet6 Jogok Biztosdnak Hivatala Fétitkdranak (a tovabbiakban: Fétitkar) tevékenységét,

d) kinevezi és felmenti a Fétitkart és a Hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6ket a Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata alapjan a Biztos Helyettes irdnyitdsa ald tartozo koztisztvisel6k kivételével,

e) a Hivatalban munkajogviszony keretében foglalkoztatott dolgozdk tekintetében gyakorolja a munkaviszony
létesitésével, valamint megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat;

f)  gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Fétitkar felett,

g) kiadmdnyozza és az Orszaggylés elé terjeszti az alapvetd jogok biztosdnak éves beszamolojat,

h) kiadja a Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: Szabdlyzat),

a Fétitkar eldterjesztésére meghatérozza és jévdhagyja a Hivatal munkatervét,

ellatja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hataskoroket, amelyeket jogszabaly szamdara meghatéroz.

A Biztost akadalyoztatasa esetén térvény vagy a Szabalyzat eltéré rendelkezése hianyaban, a Biztos utasitasai szerint
eljarva a Fétitkar helyettesiti. A Biztos helyettesitését a Fétitkar akadalyoztatasa esetén a Hivatalnak a Biztos éltal erre a
célra kijelolt vezetdje latja el.
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6.8

7.8

8.8

9.8

)

A Biztos nem helyettesithet6

a) avezetdk tekintetében a kinevezési és felmentési jogkor gyakorlasara irdnyuld,

b) aBiztos éves beszamoldjanak az Orszaggyllés elé terjesztésére iranyuld, valamint

c) aSzabalyzat megallapitdséval kapcsolatos

feladatkorében.

Az Orszaggydlés Ulésein torténd részvétel és az OrszaggyUilés munkajival 6sszefliggd biztosi hataskordk gyakorlasa
tekintetében - a (2) bekezdés b) pontjaban foglalt feladat kivételével — a Biztos helyettesitését az altala feladatkor
szerint az erre kijelolt Biztos Helyettes latja el.

A Biztos kdzvetlenil iranyitja
a) aFdtitkar;

b) aBiztos Helyettesek
tevékenységét.

2. A biztos helyettesek

A Hivatalban

a) ajové nemzedékek érdekeinek védelmét ellato biztos helyettes, valamint

b) aMagyarorszagon élé nemzetiségek jogainak védelmét ellato biztos helyettes
mkodik.

A Biztos Helyettesek

a) intézik a Biztos 4ltal szdmukra meghatarozott egyedi feladatokat,

b) kozrem(ikddnek a Biztos dontéseinek szakmai megalapozasaban és azok végrehajtasaban,

c) a Biztos kijelolése alapjan koordindljdk a Biztos feladatkorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos iranykijel6ld,
stratégiai munkdkat, dgazati és részagazati stratégidk kialakitasat,

d) kinevezik ésfelmentik a Szabalyzat szerint azirdnyitasuk ala tartozd, a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselSket,

e) elldtjdk mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Biztos allandé vagy eseti jelleggel 6ket megbizza.

2.1. A jévé nemzedékek érdekeinek védelmét elldto biztos helyettes

A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd biztos helyettes felel6s a Biztosnak az egészséges kornyezethez vald
alapveté jog védelme érdekében sziikséges feladatai ellatdsdnak el6segitéséért, el6készitéséért, valamint a Biztos
meghatalmazasa és a jelen Szabalyzat alapjan atruhazott hataskorben torténd elldtasaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellenérzi azon jogszabdlyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek biztositjak a
kornyezet és a természet allapotanak fenntarthatdsagat és javitasat,

b) a jovd nemzedékek értékeinek védelmével kapcsolatosan a tudomadsdra jutott visszdssag esetén a Biztos
intézkedését kezdeményezi és késziti el6,

c) aBiztos altal 4truhazott hataskorben felhivja a kdrnyezetet jogellenesen veszélyeztetd, szennyezé vagy karositod
személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

d) a Biztos altal atruhdzott hataskorben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkezé hatdsagnal a kornyezet
védelmére vonatkozo intézkedés megtételét,

e) a Biztos altal atruhazott hatdskorben meghatdrozott szerv, intézmény, hatésag vagy személy részére ajanlast
bocsathat ki jové nemzedékek érdekeinek védelmével kapcsolatosan,

f)  a Biztos altal atruhdzott hataskorben a kornyezet allapotaval 6sszefliggd kdzigazgatdsi dontéssel szemben
felugyeleti eljaras lefolytatasat, illetve végrehajtdsanak felfliggesztését kezdeményezheti, valamint annak
birésagi fellilvizsgalata sordn a perben beavatkozéként részt vehet,

g) a Biztos altal atruhdzott hataskorben véleményezi a feladatkorével Gsszefliggé jogszabalyok, illetve mas
kormanyzati el6terjesztések tervezeteit, feladatkorében jogalkotasra tehet javaslatot a Biztosnak,

h) szikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a fenti c), e), f) pontokban meghatarozott esetekben,

i) elldtja az egyéb, a torvények, vagy a Biztos éltal meghatarozott feladatokat.
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10.8

11.§

12.§

14.§

15.§

16.§

M

)

A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd biztos helyettes munkdjanak és feladatainak elésegitése érdekében
Titkdrsdg makodik.
A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd biztos helyettes kdzvetlenil iranyitja a Titkarsaga tevékenységét.

A jov6 nemzedékek érdekeinek védelmét elldtd biztos helyettes jogkorét akadalyoztatdsa esetén a Biztos gyakorolja.

2.2. A Magyarorszdgon él6 nemzetiségek jogainak védelmét elldto biztos helyettes

A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellato biztos helyettes felelds a Biztosnak a nemzeti és etnikai

kisebbségek jogairdl sz6l6 1993. évi LXXVIL. tdrvényben foglalt feladatai el6készitéséért, valamint a Biztos megbizasa

és a jelen Szabalyzat alapjan atruhdzott hataskorben torténd ellataséért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellenérzi azon jogszabdlyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek biztositjak a
Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét,

b) aMagyarorszagon élé nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan a tudomasdéra jutott visszassdg esetén a
Biztos intézkedését kezdeményezi és késziti eld,

c) aBiztos altal dtruhazott hataskorben felhivja a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogait veszélyeztetd személyt
vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

d) a Biztos altal dtruhazott hataskorben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkezé hatdsagnal a Magyarorszagon
él6 nemzetiségek jogainak védelmére vonatkozé intézkedés megtételére,

e) a Biztos dltal atruhazott hatdskorben meghatdrozott szerv, intézmény, hatésag vagy személy részére ajanlast
bocsathat ki a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan,

f) a Biztos altal atruhdzott hatdskorben véleményezi a feladatkorével osszefliggé jogszabdlyok, illetve mds
kormdnyzati el6terjesztések tervezeteit, feladatkorében jogalkotésra tehet javaslatot a Biztosnak,

g) informacids, felvildgositd tevékenységet folytat a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmével
kapcsolatosan,

h) szikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a fenti c), d), e) pontokban meghatérozott esetekben,

i) elladtja az egyéb a torvények, vagy a Biztos altal meghatarozott feladatokat.

A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét elldtd biztos helyettes munkdjanak és feladatainak
eldsegitése érdekében Titkarsag mukodik.

A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd biztos helyettes kdzvetlenil irdnyitja a Titkdrsaga
tevékenységét.

A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd biztos helyettes jogkdrét akadalyoztatdsa esetén a
Biztos gyakorolja.

3. A Fétitkar

A Fétitkar a Biztos irdnyitasa alatt, a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfelel6en vezeti az Alapvetd
Jogok Biztosanak Hivatala hivatali szervezetét, ennek keretében gyakorolja a Hivatal szervezetéhez tartozd
koztisztviselok és munkajogviszonyban all6 dolgozdk feletti igazgatési iranyitas gyakorlasaval Osszefliggd
hataskoroket.

A Fétitkar igazgatasi, iranyitasi feladatkorében gyakorolja a kdzponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany
tagjai és az allamtitkérok jogallasérol sz616 2010. évi XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 3. §-dban meghatérozott
iranyitdsi jogokat.

A Fétitkar, mint a fejezet irdnyitasat ellatéd szerv vezetdje gyakorolja és elldtja a jogszabdlyban részére meghatérozott
gazdalkodasi és ellendrzési jellegli hataskoroket és feladatokat.

A Fétitkar a hivatali egységek 6sszehangolt mikodésével kapcsolatos feladatkdrében
a) koordinalja a Hivatal szervezeti egységeinek miikodését, felelés azok miikodéséért, valamint a mukodés
feltételeinek biztositasaért,
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b)
d]
d)

n)

koordindlja a Hivatal és kiilsé szerepl6k kozotti egyeztetéseket,

el6késziti a biztosi értekezletet és javaslatot tesz annak napirendjére,

el6késziti a Biztos tevékenységének tapasztalatair6l szolé6 — ennek keretében az alapvetd jogok hatdsagi
eljdrasokkal kapcsolatos jogvédelme helyzetérél, valamint az 4ltala tett kezdeményezések, ajanlasok
fogadtatdsarol és eredményérdl — éves beszamolét,

dsszehivja és vezeti a Fétitkari Ertekezletet, megallapitja annak napirendjét,

kiadmanyozasra el6késziti a dontéseket, allasfoglalasokat és ajanlasokat,

el6késziti a Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat, valamint kiadja a Hivatal egyéb szabalyzatait és a Hivatal
stratégiai dokumentumait,

javaslatot tesz a Hivatal munkatervére, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri a munkatervi feladatok
teljesitését,

ellenérzi a torvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatéarozott feladatok hataridében torténé
végrehajtasat, a feladatok végrehajtasardl tdjékoztatja a Biztost és a Biztos Helyetteseket,

felel a kozponti allamigazgatasi szervektdl beérkezd elSterjesztések, jelentések, jogszabdlyok és kozjogi
szervezetszabalyoz eszkozok tervezetei szakszer( észrevételezésének és véleményezésének elvégzéséért,
jovéhagyja a Hivatal éves koltségvetését és zarszamadasi javaslatat,

elldtja a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

koordindlja a Hivatalon belili csoportos munkavégzést, az 6sszehangolt munkavégzést igénylé eseti feladatok
hatékony megvaldsitasara az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek dolgozéibdl eseti, ad hoc
munkacsoportokat hoz létre,

ellatja mindazon feladatokat, melyek elvégzésével a Biztos megbizza.

A Fétitkar a hivatali egységek tevékenységéhez kapcsolddé igazgatasi feladatkdrében

a)

b)

d)

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatalban foglalkoztatott munkajogviszonyban allé munkavallalék, valamint
- a Biztos Helyettesek kivételével - a koztisztvisel6k felett, a kbzszolgalati, valamint a munkajogviszony létesitése
és megsziintetése kivételével;

meghatarozza a miikodés pénzigyi feltételeit, biztositja a hivatali munkarend, Gigyintézés és iratkezelés, valamint
a gazdalkodas szabdlyainak megtartasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a Hivatal személyzeti ligyei és a szervezet mlikodése 6sszhangban van-e a
belsé szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjével, szervezetiranyité feladataival
Osszefliggésben kezdeményezheti a Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdnak mddositasat, valamint
intézkedés kiadasat,

koordindlja a személyzeti ligyek intézését, felelés a Hivatal humaneréforras-gazdalkodasaért és tarsadalmi
kapcsolatainak apolasaért,

elldtja a koltségvetési gazddlkoddsi, pénziigyi, elemzési, tervezési, vagyongazddalkoddsi dokumentdcios
tevékenységeket,

koordinalja a kiils6 forrasok megszerzésével kapcsolatos miveleteket és a megitélt tamogatasok felhasznalasanak
folyamatat,

gondoskodik a Hivatal informatikai, nyilvantarto és szolgaltatd infrastrukturajanak és rendszereinek miikodtetésérdl
és lizemeltetésérdl,

iranyitja a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos mUveletek ellatasat,

kialakitja, mkodteti és fejleszti a Hivatal belsé kontrollrendszerét, és ezen beltl mdkodteti a folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendszerét,

kialakitja, mikodteti és iranyitja a bels6 ellendrzést, jévahagyja a Hivatal stratégiai és éves ellenbrzési tervét, és
éves ellendrzési jelentését, valamint a fejezet 6sszefoglald éves ellendrzési tervét és éves 6sszefoglald jelentését,

a Biztos altal atruhazott hataskorben jévahagyja a Hivatal éves utazasi és fogadasi tervét és dont az abban nem
szerepld kiutazasok indokoltsagarol.

A Fétitkar kdzvetlenil irdnyitja

a)
b)
Q
d)

az igazgatasi fétitkar-helyettes,

a szakmai fétitkar-helyettes,

a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztdly vezetbjének,
az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly vezetéjének,
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e) azElézetes Vizsgélati és Ugyfélszolgélati Féosztaly vezetbjének
f)  aGazdélkodasi és Humanpolitikai Féosztdly vezetjének

g) azAltalanos Vizsgalati F6osztaly vezetéjének,

h) aKiemelt Vizsgalati F6osztaly vezetdjének,

i) aKozjogi Féosztély vezetbjének

tevékenységét.

A Fétitkar munkajanak és feladatainak elésegitése érdekében Titkarsag mikodik.
A Fétitkar iranyitja Titkdrsdga tevékenységét.

A Fétitkdr helyettesitése érdekében a Hivatalndl fétandcsadé munkakdrben Igazgatési Fétitkar-helyettes és Szakmai
Fotitkar-helyettes tevékenykedik.

Az lgazgatasi Fotitkar-helyettes a Fétitkar tevékenységének segitése érdekében, a Fotitkartol dtruhazott hataskorben
eljarva, a Fétitkar utasitasainak megfeleléen kozvetlendl iranyitja

a) aNemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly vezetdjének,

b) azInformatikai és Ugyviteli Féosztaly vezetéjének,

c) azElézetes Vizsgélati és Ugyfélszolgalati Féosztaly vezet6jének

a tevékenységét.

A Szakmai Fétitkar-helyettes a Fétitkar tevékenységének segitése érdekében, a Fotitkartol atruhazott hataskorben
eljarva, a Fétitkar utasitasainak megfeleléen kozvetlendl iranyitja

a) azAltalanos Vizsgalati F6osztaly vezetéjének,

b) aKiemelt Vizsgalati F6osztaly vezetdjének,

c) aKozjogi Féosztaly vezetdjének

a tevékenységét.

A Fétitkart akadalyoztatdsa esetén a Hivatal hatdskorébe tartozé szakmai tgyekkel kapcsolatos feladatkorében a
Szakmai Fétitkdr-helyettes, a Hivatal gazdasagi Ugyei tekintetében a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly
vezetdje, a Hivatal igazgatasi és a hivatali egységek 6sszehangolt miikodésével kapcsolatos feladatkdrében pedig az
Igazgatasi Fétitkar-helyettes helyettesiti. A F6titkdr a Biztost helyettesitd jogkdrében nem helyettesithetd.

A Fotitkdrt az lgazgatési Fétitkar-helyettes és a Szakmai Fétitkdr-helyettes egyidejl akadélyoztatasa esetén — ha a
Fotitkar nem a Biztost helyettesité jogkorében jér el — a Hivatalnak a Fétitkar altal erre a célra kijelolt vezetéje
helyettesiti.

4. A Titkdrsdgvezetd

A Biztos, a Fétitkar és a Biztos Helyettesek hataskorébe tartozo feladatok adminisztrativ és koordinacids el6készitését

és afeladatok folyamatos elladtasat a Biztos, a Fétitkar és a valamennyi Biztos Helyettes mellett mikodo 6nallé Titkarsag

biztositja.

A Titkdrsagvezetd meghatdrozza a Titkdrsdag munkatervét, elkésziti az lgyrendjét és annak mellékleteként a

munkakori leirasokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat. A Titkarsag tgyrend;jét és a munkakori leirasokat

— ha a Szabdlyzat eltéréen nem rendelkezik — az (1) bekezdés szerinti vezet6 hagyja jova.

A Titkdrsagvezetd ellatja mindazon tigyeket, amelyeket az (1) bekezdés szerinti vezet6 allandé vagy eseti jelleggel a

feladat- és hataskorébe utal; igy kiiléndsen:

a) elldtja az (1) bekezdés szerinti vezetd altal meghatarozott feladatokat,

b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a Hivatal vezet6
munkatarsaival,

c) kozvetlenil vezeti az (1) bekezdés szerinti vezet6 Titkarsagat.

A Titkdrsdgvezet6t a feladat- és hataskorébe utalt igyekben - akadalyoztatasa esetén - a Titkdrsagnak eseti jelleggel
vagy a Titkarsag Ggyrendjében dllandé jelleggel kijeldlt munkatars helyettesiti.
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I1l. Fejezet
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI

Az 6nallo6 szervezeti egység ellatja a Szabalyzatban meghatérozott, valamint az 6néllé szervezeti egység vezetbjének
tevékenységét irdnyitd vezet6 dltal meghatarozott feladatokat.

Az 6ndllé szervezeti egységhez és az azon belll mikddé osztalyokhoz tartozé munkakoroket — a Szabdlyzatban
meghatarozott létszamkereten beliil - a Biztos hatdrozza meg.

Az 6nallo szervezeti egységen belll miikodé osztalyok feladatkorét az 6nallo szervezeti egység ligyrendje hatarozza
meg.

Az 6nalld szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen — a Biztostdl,

illet6leg a Fétitkartol kapott utasitds és iranymutatds alapjan — vezeti az 6nall6 szervezeti egység munkajat, és felelés

az 6nallé szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

Az 6ndllé szervezeti egység vezetdje — az (1) bekezdésben meghatédrozottakkal 6sszefliggésben - elkésziti az 6nallé

szervezeti egység Ugyrendjét és annak mellékleteként a munkakori leirasokat, szervezi és ellendrzi az 6néllé szervezeti

egységhez tartozé miveletek végrehajtasat.

Az 6nallo szervezeti egység vezetbje dont az 6nalld szervezeti egység feladat- és hatdskorébe utalt lgyekben,

amennyiben torvény, a Szabdlyzat vagy az irdnyitdst gyakorlé vezetd eltéréen nem rendelkezik.

Az 6nallo szervezeti egység vezetdjének a helyettese

a) az 6nallé szervezeti egység ligyrendjében meghatarozottak, valamint 6nallé szervezeti egység vezet6jének
utasitasa szerint helyettesiti 6néllé szervezeti egység vezetdjét,

b) azaltala vezetett osztaly tekintetében elldtja az osztalyvezet6i feladatokat.

A nem 6ndllé szervezeti egység vezetbje az 6nadlld szervezeti egység ligyrendje, valamint az 6nall6 szervezeti egység
vezetdjének az utasitdsa szerint iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allé szervezeti egység munkajat. A nem 6nallo
szervezeti egység vezetdje — amennyiben van ilyen - felel6s szervezeti egység feladatainak teljesitéséért.

A nem 0nallé szervezeti egység vezetdjét akadalyoztatdsa esetén az Ondllé szervezeti egység ugyrendjében
meghatarozottak szerint az 6nallé szervezeti egység masik nem 6nallé szervezeti egységének vezetdje helyettesiti.

IV. Fejezet
A HIVATALI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI

Vezetdi Ertekezlet

A Vezet6i Ertekezlet a Hivatal legfébb dontés-elékészits szerve.

A Vezetdi Ertekezlet a Biztos vezetésével attekinti a Hivatal szakmai és operativ feladatainak ellatasat.

A Vezetéi Ertekezlet vizsgalja az intézkedések megvalésulasat.

A Vezet6i Ertekezlet el6készitése és a napirendjének 6sszeallitdsa a Fétitkar feladata.

A Vezet6i Ertekezlet résztvevéi a Biztos, a Fétitkar, az lgazgatasi Fétitkar-helyettes, a Szakmai Fétitkar-helyettes,
valamint a Biztos altal meghivott személyek.

A Vezet6i Ertekezlet résztvevsinek tajékoztatasa, javaslata alapjan a Biztos déntéseket hoz és iranymutatasokat ad.

A Vezet6i Ertekezleten meghatérozott feladatokrdl, irdanymutatasokrél a Fétitkar emlékeztetét készit, amelyet a
Fotitkar a Biztos jovahagyasat kovetéen, még az értekezlet napjan az értekezlet résztvevéi, valamint a feladatok
végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat.

Fétitkdri Ertekezlet

A Fétitkari Ertekezlet a Fétitkar vezetésével attekinti a Hivatal szervezeti egységeinek feladat- és hataskérébe tartozé
feladatok ellatasat.

A Fétitkari Ertekezletet a Fétitkar késziti el6.

A Fétitkari Ertekezleten a Fétitkar tajékoztatast ad a Vezet6i Ertekezleten elhangzottakrol.
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A Fétitkari Ertekezlet résztvevéi a Fétitkar, lgazgatasi Fétitkar-helyettes, Szakmai Fétitkar-helyettes és a
féosztalyvezetdk. A Fétitkari Ertekezletre mas személyt a Fétitkar hiv meg.

A Fétitkar a résztvevok tajékoztatdsa, javaslata alapjan dontéseket hoz vagy irdnymutatasokat ad.

A Fétitkar titkarsaga gondoskodik arrél, hogy a Fétitkari Ertekezleten meghatérozott feladatokrdl, irdnymutatasokrdl
emlékeztet6 késziiljon, amelyet a Fétitkari Ertekezlet résztvevdi és a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésok
rendelkezésére bocsat, valamint tajékoztatasul megkiildi a Biztosnak.

A munkacsoport

A Fétitkar a tobb 6ndllé szervezeti egység feladatkorét érint6, eseti feladat elvégzésére a feladatkoriikben érintett
munkatdrsakbol all6 munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport létrehozasardl sz6l6 utasitdsban meg kell
hatarozni a munkacsoport feladatat, vezetéjét és tagjait.

A féosztalyok vezetdi az 6sszehangolt munkavégzést igényl6 eseti feladatok hatékony megvaldsitasara az iranyitasuk
ala tartozé féosztaly dolgozoibdl eseti, ad hoc munkacsoportot alakithatnak.

A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésu, a szakteriletek kiemelt egytittmiikodésén
alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazoldsa, kidolgozasa.

A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

Kiadmdnyozds

A dontés egyben kiadmanyozasi jog is.

A kiadmanyozasi jog

a) aBiztos hataskorében vagy feladatkérében hozott érdemi dontése alairasara,

b) - ha a Szabdlyzat igy rendelkezik — a Biztos hataskorébe vagy kizarélagos feladatkdrébe tartozé dontés
el6készitésére és a Biztos nevében torténé alairdsara, vagy

c) afeladatkor ellatdsdra jogosult és koteles személy e kdrben térténé dontésének meghozatalara

ad felhatalmazast.

A Biztos kiadmdanyozza

a) akozjogi szervezetszabdlyozé eszkozt,

b) a koztirsasdgi elndknek, az Orszaggylilés tisztségviselbinek, és képviseldinek, a Kormdany tagjainak, az
Alkotmanybirésag elndkének és tagjainak, valamint az Allami Szamvevészék elndkének cimzett tigyiratot,

c) torvény altal a Biztos hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott tigyben hozott dontést,

d) azalapvetd jogok biztosanak éves beszamoldjat,

e) avizsgdlat eredményeként készitett jelentést, ajanlasokat, javaslatokat.

Az 6ndllé szervezeti egységhez és az azon belll mikodé osztalyokhoz tartozé munkakdroket — a Szabdlyzatban

meghatdarozott Iétszamkereten beliil - a Biztos hatdrozza meg.

A Biztos altal kiadmdanyozandé iratokat a Fétitkdr terjeszti el6 kiadményozésra.

A Biztos egyes ligycsoportok kiadmdanyozasi jogat a feladatok hatékony ellatdsanak biztositasa érdekében a Biztos

Helyettesekre, az intézkedést nem tartalmazo irat esetén a Fétitkarra, az lgazgatési Fétitkar-helyettesre, a Szakmai

Fétitkar-helyettesre, vagy az 6nallé szervezeti egység vezetdjére eseti, vagy allandd jelleggel dtruhdzhatja.

A nemzetkozi szervezetek és intézmények szdmdra, valamint a kiilképviseletek vezetSinek cimzett ligyiratot a Biztos
kiadmanyozza.

A kiadményozasra jogosult, valamint a feladatkor elldtdséra jogosult és koteles személy a dontését az elékészités
ellenérzése utan, a kapott informacidk alapjan, feladat- és hataskorében eljarva, hataridében, késedelem nélkil hozza
meg.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm 129

32.§

33.§

34.8

35.§

36.§

37.§

M

()

A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A Biztos és a Fétitkar kivételével vezetd az irdnyitdsa ald nem tartozé szervezeti egység munkatarsa részére utasitast
nem adhat.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott vezet6tdl kodzvetlenll kapott utasitds végrehajtasdt — ha az utasitdst ado
kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgdlati Ut megtartasaval kell teljesiteni. Halaszthatatlanul stirg6s
Ugyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezet6 egyetértését telefonon vagy elektronikus
uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy amennyiben erre sincs lehetdség, ezt a kérilményt az ligyiraton fel kell
tlntetni, és az Gigyiratot haladéktalanul a kbvetkezd felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

A Hivatalban el6készitett tervezetek egyeztetési rendje

A Fétitkar atjan jovahagyasra felterjesztett iratokat ellatja kézjegyével az el6készité ligyintézd, valamint az el6készitd
0nallé szervezeti egység vezetdje.

Az El8zetes Vizsgalati és Ugyfélszolgalati Féosztaly altal elézetes vizsgalati korben el6készitett és kiadmanyozasra
felterjesztett tervezetet, javaslatot kiadmanyozas, vagy a Fétitkdrhoz felterjesztést megel6zéen a Szakmai
Fétitkar-helyettes hagyja jova.

Az 6nall6 szervezeti egységek tevékenységérdl a Fotitkar rendszeresen egységes jelentést készit, és azt a Biztos elé
terjeszti. A jelentéstétel formai kovetelményeit és technikai feltételrendszerét a Fétitkar alakitja ki.

Egylittm(kédési kdtelezettség, csoportos munkavégzés

A Hivatal valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a hivatali feladatok végrehajtasaban egyittmkodni. Az 6nallo
szervezeti egységek kozotti egylttmiikodés kialakitasaért az 6nallé szervezeti egységek vezetSi a felel6sek.
Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat elldtdsdban a tobbi érintett szervezeti egység alldspontja 6sszehangoltan
érvényesliljon, az a szervezeti egység felel8s, amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a Biztos
kijelolt.

A Biztos az Osszetett megkozelitést és tobb szakterllet szoros egytittmUikodését igényld feladat elvégzése érdekében
afeladatkorlikben érintett vezetdk és targykor szerintilletékes Gigyintézék hatékony egylittm(ikodésével megvaldsuld
csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetSket és targykor szerint illetékes ligyintézdéket a
komplex feladat megfelelé hatdridében torténd elvégzése érdekében kiemelt egytttmiikddési kotelezettség és
felel6sség terheli.

A Hivatal képviselete

A Hivatalt a Biztos képviseli. A Biztos akadalyoztatdsa esetén a Hivatalt a Fétitkar képviseli. A Biztos és a Fotitkar
egyuttes akadalyoztatdsa esetén a Hivatalt a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy képviseli.

A Kormannyal, a hatésagokkal, az &nkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a Hivatalt
elsésorban a Biztos, akadélyoztatasa esetén a Fétitkar, illetve a Biztos és a Fétitkdr egylttes akadalyoztatdsa esetén a
Biztos 4ltal meghatalmazott hivatali személy képviseli. Szakteruletiiket érinté kérdésekben a Biztos megbizasa alapjan
a Hivatal szakmai képviseletét a féosztalyvezetd is elldthatja.

A Hivatalnak a birésagok és a hatésagok el6tti jogi képviseletét a Biztos latja el. A képviseletet a Biztos akadalyoztatdsa
esetén a Fotitkar, illetve kijel6lése alapjan az altala meghatalmazott hivatali munkatars latja el.

Az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a Hivatal képviseletét a Biztos, akadalyoztatdsa
esetén a Fotitkdr latja el. A Hivatal képviseletét a projektek el6készitése soran a Biztos altal meghatalmazott hivatali
személy is ellathatja. E projektek megvalésitdsa soran a Biztos, illetve a Fétitkar projektalapité dokumentumban is
rendelkezik a képviseletrol.
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38.§

39.§

40.8§

Az Orszaggytilés bizottsaga el6tt a Hivatalt a Biztos, akadalyoztatdsa esetén a Fotitkar képviseli. A Biztos és a Fotitkar
egyuttes akadalyoztatasa esetén a Hivatal képviseletét a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy latja el.

A Hivatal sajtéval térténd kapcsolattartdsdnak rendje

A sajtd tdjékoztatdsat az érintett szervezeti egységek bevondsdval a Sajtdosztaly végzi. A Szabalyzat eltérd
rendelkezése hidnyaban a sajté részére tajékoztatast a Biztos adhat.

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben interjut — a Biztos eltéré dontése hianyaban - csak a Sajtéosztaly
szervezésében lehet adni.

Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a szakmai folydiratok szdmdra készitett, szakmai, jellemz&en a
hatdlyos el6irdsokat ismertetd, vagy egyébként ismeretterjesztési, tudomanyos célbdl késziilt irdsos anyagok
tekintetében.

A sajtd utjan nyilvanossagra hozott kozlemény kiadasarél, ujsagirdi kérdés megvalaszolasardl, nyilatkozat
kozzétételérdl a Sajtdosztaly gondoskodik a feladatkor szerint illetékes ©6nalld szervezeti egység vezetbje
elbterjesztését és a Biztos jévahagyasat kdvetden.

A Hivatalra vonatkozé javaslatokra és birdlatokra a sajto-nyilvdnos valaszt a feladatkore szerint érintett 6nallo
szervezeti egység vezetbje késziti el6 a torvényes hataridében. A valaszoknak a sajtéhoz torténd eljuttatdsardl a
Sajtéosztaly gondoskodik a (4) bekezdés szerinti eljarasrendben.

VI. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A Fétitkar a Szabdlyzat hatalybalépését kdvet6 60 napon beliil kiadja

a) aszemélylgyi szabdlyzatot,

b) aziratkezelési szabalyzatot,

c) agazdalkodasi szabdlyzatokat,

d) azellendrzési szabalyzatokat,

e) azutaztatdssal, reprezentacioval 6sszefliggd szabalyzatot,

f)  helyiségek haszndlatara vonatkozé szabalyzatot,

g) azinformatikai szabalyzatot és a kapcsolédo szabalyzatokat.

Az (1) bekezdésben szerepld szabalyzatokon tul a Biztos tovabbi szabdlyzatok kiadasardl is rendelkezhet.

Az 6ndll6 szervezeti egység vezetdje jelen utasitds végrehajtasara, igy kiilondsen az egyes osztélyok, vagy titkarsagok
feladatkorének meghatarozasara a Szabalyzat hatdlybalépésétdl szamitott 30 napon belil Ggyrendet készit.
Az Ugyrendet az 6nallé szervezeti egység vezetéjének javaslatara a Fotitkar hagyja jova.

A kodzszolgalati jogviszony létesitésekor —- minden munkakdr esetében - a kinevezésben legalabb harom, de legfeljebb
hat hénapig terjed6 prébaidét kell kikdtni, amely nem hosszabbithaté meg. A prébaidé tartamat a palyakezdéknél a
gyakorlatiidébe be kell szdmitani. A prébaidé alatt a kdzszolgalati jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkil azonnali
hatallyal megszlintetheti.

A koztisztvisel6i munkakorok esetében, ha a kdzszolgélati jogviszony megsziintetésére a koztisztviselék jogallasardl
sz616 1992. év XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) 20/A. § (1) bekezdésében meghatdrozott médon kerdl sor, a
koztisztviseld kérelmére, a Ktv. 20/A. § szabdlyai szerint sor keril a tartalékdllomanyba helyezésre. A tartalékallomanyba
helyezésre vonatkozo kérelmet a koztisztviseldnek legkésébb a felmentés kozlésekor, illetve a Ktv. 15. § (1) bekezdés
g) pontja szerinti megszlinést megel6zéen kell kdzolnie.

A Hivatalnal koztisztviselSi kinevezés, vezetdi megbizas, kinevezés palyézati eljaras nélkil adhato.

A Biztos és a Biztos Helyettesek sajat hataskoriikben donthetnek egyes koztisztvisel6i munkakorok, illetve vezetéi
megbizatas palyazati uton torténd betoltésérol.

A palyazati felhivast a kinevezési jogkor gyakorléja éltal meghatérozottak szerint kell elkésziteni, de annak legaldbb
tartalmaznia kell a Ktv. 10. § (4) és (9) bekezdésében felsoroltakat.

A palydzati eljaras sorén az el6készitd feladatokat a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly latja el.
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2. fliggelék
l.
Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatalanak szervezeti egységei
és a statuszainak megoszlasa a szervezeti egységek kozott
Létszam
Irdnyit6 vezetd Szervezeti egység Beosztds megnevezése f6 (fé/szervezeti
egység)
1. Alapvetd jogok biztosa Biztos 1 [1]
1.0.1.1. Biztos Titkarsaga Beosztott 3 [3]
1.0.1.2. Sajtéosztély Osztalyvezetd 1 [4]
Beosztott 3
1.1. Magyarorszégon élé Biztos Helyettes 1 [1]
nemzetiségek jogainak
X . 9 . J, g. 1.1.1. Magyarorszagon él6 Beosztott 4.5 [4,5]
védelmét elldtd biztos o T
nemzetiségek jogainak
helyettes . e 1<e g b
védelmét ellato biztos
helyettes titkarsaga
1.2.J6v6 nemzedékek Biztos Helyettes 1 [1]
drdekeinek védelmét ellatd
ef exeinek vedeimet eflato 1.2.1. J6v6 nemzedékek Beosztott 4,5 [4,5]
biztos helyettes . ) . T
érdekeinek védelmét elldtod
biztos helyettes titkarsaga
1.3. Fotitkar Fotitkar Fétitkar-helyettes 1 [1]
1.4.lgazgatasi Fétitkar- 2 [2]
helyettes ol Al o
1.5. Szakmai Fétitkar- 1.3.0.1. Fétitkari Titkarsag Beosztott 4 [4]
helyettes 1.3.1. Gazdalkodasi és Féosztalyvezetd 1 [1]
Humdnpolitikai Féosztély
1.3.1.0. Titkarsag Beosztott 3 [3]
1.3.1.1. Huménpolitikai és Osztalyvezetd 1 [2]
llletményszamfejté Osztaly Beosztott 1
1.3.1.2. Pénzligyi és Osztalyvezetd 1 [4]
Szamviteli Osztaly Beosztott 3
1.3.2. Nemzetkozi és Féosztélyvezetd 1 [2]
Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyvezetd-helyettes 1
Féosztalya
1.3.2.1. Nemzetkozi Osztaly Beosztott 5 [5]
1.3.2.2. Tarsadalmi Féosztalyvezetb-helyettes 1 [5]
Kapcsolatok és Protokoll Beosztott 4
Osztaly
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Létszam
Irdnyit6 vezetd Szervezeti egység Beosztds megnevezése f6 (fé/szervezeti
egység)
1.3.3. Informatikai és Ugyviteli |Féosztalyvezetd 1 [1]
Féosztély
1.3.3.1. Informatikai Osztaly | Osztalyvezetd 1 [5]
Beosztott 4
1.3.3.2. Ugyviteli Osztaly Osztalyvezetd 1 [71
Beosztott 6
1.3.4. El6zetes Vizsgalati és Féosztalyvezetd 1 [1]
Ugyfélszolgalati Fosztaly
1.3.4.0. Titkarsag Beosztott 2 [2]
1.3.4.1. El6zetes Vizsgalati Féosztalyvezetd-helyettes 1 [19]
Osztaly Beosztott 18
1.3.4.2. Ugyfélszolgélati Osztalyvezetd 1 [6]
Osztaly Beosztott 5
1.3.5. Altalanos Vizsgalati Féosztélyvezetd 1 [1]
Féosztaly
1.3.5.1. Altalanos Vizsgalati Osztalyvezetd 1 [10]
Osztaly I. Beosztott 9
1.3.5.2. Altalanos Vizsgalati Osztalyvezetd 1 [8]
Osztaly Il. Beosztott 7
1.3.6. Kiemelt Vizsgalati Féosztalyvezetd 1 [1]
Féosztaly
1.3.6.1. Kiemelt Vizsgalati Osztalyvezetd 1 [8]
Osztaly I. Beosztott 7
1.3.6.2. Kiemelt Vizsgalati Osztalyvezetd 1 [8]
Osztély Il. Beosztott 7
1.3.7. Kdzjogi Féosztaly Féosztélyvezetd 1 [1]
1.3.7.1. Projekt-el6készitési és | Osztalyvezetd 1 [5]
Koordinacids Osztaly Beosztott 4
1.3.7.2. Jogszabaly- Féosztalyvezeté helyettes 1 [6]
véleményezési és Inditvany- |Beosztott 5
eldkészitési Osztaly
1.3.8. Konyvtar Beosztott 2 [2]
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.
Az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala hivatali szervezetében engedélyezett fétandcsado,
tandcsadé munkakorok, és szakmai fétandcsadd, tandcsadé cimek szama:

1. F6tanacsad6 munkakor: 2 db

2. Tanacsadé munkakor: 0 db

3. Szakmai f6tanacsadé cim: 5 db

4. Szakmai tanacsado cim: 5 db

3. fliiggelék

Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységeinek feladatai

1. AZ ALAPVETO JOGOK BIZTOSA KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.0.1.1. A Biztos Titkarsaga
A Biztos Titkdrsaga

a)
b)
Q
d)
e)

f)

h)

bontja, rendezi, és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak érkezé postat;

alairasra rendezi, és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak beadott iratokat;

részt vesz a Biztos személyét érint sajtoesemények megszervezésében, lebonyolitdsaban, értékelésében;
el6késziti a Biztos bel- és kiilfoldi programjait és irdnyitja azok megszervezését;

hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informacidkat kérhet a Hivatal, szervezeti egységeitél;
kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, téjékozodik az ott folyd munkardl, a Biztos megbizasabol
adatokat, hattéranyagokat kérhet téllk;

vezeti a Biztos titkarsagat, ennek keretében:

ga) elldtja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teend6ket;

gb) szervezi a Biztos programjait;

gc) végzi a Biztos éltal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitast.

eljar a Biztos éltal meghatérozott ligyekben, részt vesz a Biztos éltal meghatarozott projektek koordinalasban.

1.0.1.2. A Sajtéosztély

a)

b)

el6késziti és koordinalja a Biztos és a Biztos Helyettesek nemzetkdzi és hazai nyilvanos szerepléseivel kapcsolatos
sajtofeladatokat;

hivatalosan tajékoztatja a hazai és kilfoldi tdomegkommunikdcids szerveket, hirligyndkségeket a Hivatal
tevékenységérdl;

kapcsolatot tart a hazai és nemzetkdzi Ujsagirdkkal, szerkesztéségekkel;

el6késziti a Biztos és Biztos Helyettesek nyilatkozatait;

szervezi és el6késziti a Biztost, a Biztos Helyetteseket és a Hivatalt érintd sajtétajékoztatokat;

javaslatot készit a Fétitkar szamara a napi sajtofigyelés alapjan a sajtovélaszok témdajaban;

tdjékoztatja a Biztos és a Biztos Helyettesek nyilvdnos programjairdl a sajté munkatarsait;

részt vesz a nyilvdnos sajtéesemények bejarasain, sajtbesemények, nyilvanos kozszereplések, programok
lebonyolitasaban;

érkezteti, kezeli a Hivatalhoz intézett Ujsagirdi kérdéseket;

frissiti a hazai és nemzetkozi sajtélistakat, valamint nyomon kéveti a médidban bekdvetkezd véltozasokat;
figyelemmel kiséri a hazai irott és elektronikus médidban a Hivatal, a Biztos és a Biztos Helyettesek
tevékenységének nyilvdnos bemutatdsat, ennek keretében sziikség szerint szemléket, sajtévisszhangokat,
Osszefoglaldkat készit;

archivélja a sajtokdzleményeket;

el6készité anyagokat, hattéranyagokat, kdzleményterveket, beszédvézlatokat, megkeresésekre valasztervezeteket
készit a Biztos, a Biztos Helyettesek, valamint a Fétitkar szdmara;

szervezi a Hivatal honlapja tartalmanak el&allitasat, koordindlja a torvényi eléirasoknak megfeleléen a Hivatal
honlapjan (www.ajbh.hu) a kdzérdeki adatok megjelenitését;
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o) gondoskodik a Hivatal egységes arculatanak kialakitasarol;

p) szervezi, illetve vided, hang, fotd és mas eszkozokkel rogziti a Hivatal vezeté tisztségviselSinek nyilvdnos
szerepléseit, ezen anyagokat egy keresheté adatbdzisban tarolja és archivélja, valamint kérés esetén prezentalja;

q) elkésziti, fellgyeli és aktualizalja a Hivatal kommunikacios stratégiai tervét, feliigyeli a kommunikacios stratégia
végrehajtasat;

r) felelds a Biztos éves beszamolodjanak internetes megjelentetéséért;

s) koordindlja a Biztos és a Biztos Helyettesek online megjelenéseit;

t) kozremikodik a Hivatal kiadvanyainak sokszorositasaban, sziikség szerint idegen nyelvii megjelentetésében,
valamint a nyomdai kivitelezés el6készitésében;

u) terveziés feligyeli az informaciés kampanyokhoz kapcsolodd tajékoztatd kiadvanyok elkészllését.

1.1. MAGYARORSZAGON ELO NEMZETISEGEK JOGAINAK VEDELMET ELLATO BIZTOS HELYETTES
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1.1. Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét elldtd biztos helyettes titkarsdga

A Titkdrsag a Szabalyzat 23. §-dban meghatarozott feladatain tul koordinacids feladatai korében altaldnos lgyviteli,
iktatdsi és dokumentumtovabbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatéd adminisztrativ
tevékenységet lat el.

1.2. AJOVO NEMZEDEKEK ERDEKEINEK VEDELMET ELLATO BIZTOS HELYETTES IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.1. J6v6 nemzedékek érdekeinek védelmét ellaté biztos helyettes titkdrsaga

A Titkdrsag a Szabalyzat 23. §-aban meghatarozott feladatain tul koordinacids feladatai korében altalanos tgyviteli,
iktatasi és dokumentumtovdbbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tamogatd adminisztrativ
tevékenységet lat el.

1.3. A FOTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.3.0.1. Fétitkari Titkarsag

A Titkarsag a Szabalyzat 23. §-aban meghatérozott feladatain tul koordinacios feladatai korében altalanos tgyviteli,

iktatdsi és dokumentumtovéabbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatéd adminisztrativ

tevékenységet lat el.

A Fotitkari Titkarsag koordinacios, valamint a Fétitkart tdmogato feladatkorében

a) bontja, rendezi, és megbizas alapjan szignalja a Fétitkarnak érkez6 postat;

b) aldirdsra rendezi, és megbizas alapjan szignalja a Fétitkdrnak beadott iratokat;

c) résztvesz a Fétitkdr személyét érintd sajtdbesemények megszervezésében, lebonyolitadsaban, értékelésében;

d) kozremukodik a Fétitkar bel- és kiilfoldi programjai el6készitésében;

e) elldtja a Fotitkar és a Fétitkar-helyettesek személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket;
segiti a FOtitkar programjai szervezését;

g)  végzi a Fétitkar és a Fotitkar-helyettesek dltal elrendelt iktatast és dokumentumtovabbitést;

h) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tdjékozddik az ott folyd munkardl, a Fotitkar megbizasabol
adatokat, hattéranyagokat kérhet téluk;

i) ellatja a F6titkar és a Fétitkar-helyettesek személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

j)  résztvesz a Fétitkdr altal meghatarozott projektek koordinaldsban;

k) feladata az orszaggydllés napirendjének figyelemmel kisérése, torvényjavaslatok, médosité inditvanyok
beszerzése, azok targy szerinti tovabbitasa Kozjogi Féosztdly illetékes csoportja felé;

I) szervezi a Hivatalnak véleményezés céljabdl megkiildott jogszabaly-tervezetek Hivatalon belili koroztetését,
belsé egyeztetését, egységes allaspontot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeinek észrevételeibdl;
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m)

n)

a Hivatal szervezeti egységeinek bevondsaval koordindlja a Biztosok jelentéseinek el6készitését, a Fétitkar, majd a
Biztos szamara jovahagyas céljabol torténé elbterjesztését;
eljar a Fétitkar altal meghatarozott egyéb ligyekben.

A Fétitkari Titkarsag a titokfelligyeleti feladatkorében:

a)
b)
Q
d)

intézkedik a kapcsolodd szabalyozasi feladatok végrehajtésarol;

ellatja a sziilkséges ellendrzési feladatokat;

intézkedik a személyi-, fizikai- és adminisztrativ biztonsag korébe tartozé feladatok ellatasarol;

intézkedik a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos egyéb feladatok koordinacidjarol és végrehajtasarol.

A Fétitkari Titkarsag a belsé ellendrzési feladatkorében:

a)

b)

elldtja a Hivatal koltségvetési fejezetének belsé ellendrzését, illetve ellenérzést végez a Biztos felligyelete ala
tartozé koltségvetési el6iranyzatokbdl céljelleggel juttatott tdmogatasok felhasznaldsaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a tdmogatdsok lebonyolitdsdban részt vevd szervezeteknél, tovabbd a Hivatal
vagyonkezelésébe adott allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében;

a belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez;

vizsgalja és értékeli a Hivatal belsé kontrollrendszerének (ezen beliil a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és
vezetdi ellen6rzés rendszerét) a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelését;

vizsgalja és értékeli a Hivatalndl a pénziigyi irdnyitési és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalja a Hivatalnal a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megoévasat, valamint az
elszamoldsok, beszamoldk megbizhatdésagat, a kozpénzek rendeltetésszerl, hatékony, eredményes és
gazdasagos felhasznalasat, a jogszabalyok és belsé utasitasok betartasat;

elkésziti a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, valamint a fejezet 6sszefoglalod
éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési tevékenységrél elkésziti a Hivatal ellendrzési jelentését és a
fejezet éves 6sszefoglalo ellendrzési jelentését;

nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek megvalositasat;
gondoskodik a belsé ellen6érzések nyilvantartasardl, az ellendrzési dokumentumok megd6rzésérél;

elkésziti a belsé ellendrzési kézikdnyvet és rendszeresen gondoskodik annak feliilvizsgalataral.

1.3.1. Gazdélkoddasi és Humanpolitikai Féosztaly
A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly személyligyi feladatai korében:

a)

b)

<)

d)

ellatja a Hivatal munkatdrsainak kozszolgalati jogviszonyéval és munkaviszonyaval kapcsolatos, jogszabalyban
foglalt személyligyi feladatokat;

vezeti és karbantartja a Hivatal dolgozéi személyes adatainak nyilvantartdsat (kozszolgalati és munkavallaloi
nyilvantartas), valamint a Hivatal munkatarsainak 6néletrajzat tartalmazé adatbazist;

kezeli a Hivatal dolgozdéinak személyi anyagait, vezeti a személyzeti és belsé nyilvantartasokat, gondoskodik a
Hivatal teljes dllomanytablajanak naprakész vezetésérdl;

ellatja a hivatali bér- és létszamgazdalkodas munkaligyi feladatait;

el6késziti a Hivatal munkaltatoi kdlcson- és egyéb szocialis szerzédéseit, ellatja azokkal 6sszefliggésben a Hivatalt
megilletd jogoknak az ingatlan-nyilvantartassal torténé bejegyzésével kapcsolatos miveleteket;

biztositja a Hivatal, tovabba - foglalkoztatasi jogviszonyukkal vagy hivatali tevékenységiikkel 6sszefliggésben
ellentk vagy éltaluk inditott Ggyekben, a képviselt kérelmére — a munkatarsak jogi képviseletét a peres és
nemperes eljarasokban;

végzi a munkaigyi palydzatok kiirdsaval, kozzétételével kapcsolatos miveleteket, koordinalja a palyaztatast;
ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIL tdrvényben a vagyonnyilatkozatok
6rzésével 6sszefliggésben meghatarozott miveleteket;

a Fétitkdr utasitasai szerint kdzzéteszi a személyligyi adatokat a Hivatal honlapjan;

elldtja a Hivatalnal foglalkoztatott 0sztondijasokkal és szakmai gyakorlatra jelentkezé didkokkal kapcsolatos
feladatokat;

elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatarsai szamara képzéseket, tanfolyamokat szervez;

végzi a hivatali dolgozdk tidultetésével kapcsolatos feladatokat;

kdzrem(kodik a kitlintetési és elismerési dontések el6készitésében és végrehajtasukban;

el6késziti és kezeli a Hivatal munkatarsainak tanulményi szerzédéseit;
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0)
p)

kdzremUikodik a Hivatal Esélyegyenl6ségi Tervének elkészitésében;
koordindlja a Hivatal személyligyi szabdlyzata végrehajtasaboél ered6 egyéb feladatok ellatasat.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly szervezeti személyiigyi fejlesztési feladatai korében:

a)
b)

4]
d)

e)

a Hivatal humanpolitikai stratégidja alapjan, annak keretei k6zott elékésziti a Hivatal humanpolitikai fejlesztési
tervét, és elfogaddsa esetén felelés annak végrehajtasaért;

biztositja a szervezeti humanpolitika kialakitasat;

felel6s a Hivatal dolgozdinak kollektiv és individudlis személyiigyi fejlesztési programjanak kidolgozasaért és
végrehajtasaért;

ellatja a Hivatalnal jelentkezd szervezetfejlesztési feladatokat.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly gazdélkoddasi és pénziigyi feladatai korében:

a)
b)

4]
d)
e)

el6késziti a fejezeti kezelés( el6iranyzatok felhaszndlasara vonatkozo szabélyzatokat;

elldtja a fejezet elemi koltségvetésének és elemi koltségvetési beszamolodjanak, valamint a fejezet éves
koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

elldtja a koltségvetési tervezési munka lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat;

szervezi az 4llamhaztartas mikodési rendjének valtozasa kapcsan a fejezetet érinté intézkedések végrehajtasat;
Uj el6irdnyzatot nyit az eurdpai unios forrdsbél szarmazéd tdmogatés eldirdnyzatdra, amennyiben olyan eurdpai
unios forrasbdl kertil tdmogatas felhaszndlasra, amelyet a fejezet elSirdnyzata nem tartalmazott, és biztositja a
kdzponti koltségvetési forrast a fejezeten bellili atcsoportositassal;

a koltségvetési torvény elfogaddsat kovetden elékésziti a fejezethez tartozd fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok
koltségvetési eldirdnyzatainak megallapitasat;

gondoskodik a feladatfinanszirozas korébe tartozo elSiranyzatok esetében a finanszirozas alapjat képezé okiratok
elkészitésérdl, jovahagyasardl és a Magyar Allamkincstarhoz valé benyujtasarol, valamint a nem az adott
fejezetnél jévahagyott és megvaldsitott programoknal az el6irdnyzat dtadodjaként vagy atvevéjeként aldirja a
feladatfinanszirozas okmanyait;

ellatja a fejezeti kezelésu elSirdnyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

irdnyitja a hataskorébe tartozo feladatok vonatkozésédban a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi
ellenérzést;

elkésziti a kiils6 és belsd ellendrzést végz6 szervek altal igényelt adatszolgaltatasokat;

ellatja a feladatkorével 6sszefliggésben altala kezelt kdzérdeki adatok kdzzétételével kapcsolatos feladatokat;
elkésziti a belsé és kiilsé ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsarol a fejezetre
vonatkozo Osszefoglalé beszamolot;

elkésziti a Hivatal, mint koltségvetési szerv elemi koltségvetését, féléves és éves beszamolojat, valamint az id6kozi
mérlegjelentéseket;

végzi a Hivatal koltségvetését érinté elSirdnyzat-mddositasokkal kapcsolatos muveleteket;

ellatja a gazdélkodasi, a pénzkezelési, a konyvvezetési kotelezettségeket és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
muveleteket;

ellatja a nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos miveleteket;

elldtia a hazipénztari, valuta pénzkezeld helyi és értékkezelési muveleteket, gondoskodik a forint- és
valutaelldtméanyok biztonsagos széllitdsdnak végrehajtasardl;

feladata a szamvitel politika és szamlarend meghatarozasa, gazdalkodasi szabalyzatok el6készitése;

ellatja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitéi feladatokat;

elldtja a hivatali pénztdr lizemeltetését, pénztari be- és kifizetéseket, bankforgalom intézését;

elékésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédéseket.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly Uzemeltetési feladatai korében:

a)

b)

elldtja a Hivatalndl felmeriil6 vagyongazdélkodasi teenddket, kilonds tekintettel a Hivatal kdzvetlen
vagyonkezelésében [évé ingatlan vagyongazdélkoddsaval kapcsolatos feladatokra, ezen ingatlan jovébeni
hasznositasara javaslatot tesz;

vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelés az MNV Zrt.-vel valé kapcsolattartasért;
lefolytatja a Hivatal kozbeszerzési eljarasait;
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d)

el6késziti a Hivatal polgari jogi szerzédéseit és biztositja azok ellenjegyzését;

elldtja a Hivatal polgéri jogi szerzédéseinek nyilvantartasaval 0sszefiiggé feladatokat;

az altala lefolytatott kozbeszerzési eljarasokkal 6sszefliggésben, a Hivatal jogi segitségnyujtasa mellett, ellatja
szakmai képviseletet a Kdzbeszerzési Dontébizottsag eldtt;

végzi a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 térvényben eldirt rendszeres és eseti kozzétételi, tdjékoztatd miveleteket, és
eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalasi kotelezettségnek;

sziikség szerint kdzremUkodik a kapcsolattartasbél és a Hivatal érdekeinek érvényesitésébél eredd olyan
eljarasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni tigyvéd vagy tigyvédi iroda latja el;

ellatja a Hivatal alkalmazottainak kartéritési felelésségre vonasaval kapcsolatos feladatokat;

kiadja és nyilvantartja a Hivatal terlletére torténd belépési és behajtdsi engedélyeket;

a Biztos, vagy a Fétitkdr megbizdsébdl elldtja a Hivatal mindsitett id6szaki és katasztrofavédelmi tervezési
mlveleteit;

figyelemmel kiséri a Hivatal miikodése szempontjabdl relevans palyazati kiirdsokat és ezekrél rendszeresen
tdjékoztatast nyujt a Fétitkar szamara;

feladata a Hivatal eszkozleltaranak megbizas Utjan torténd el6készitése;

feladata a Hivatalnal leltarba vett gépek, berendezések, jarmiivek és egyéb eszk6zok karbantartasa, anyag-,
készlet-, nyomtatvany és irodaszer-beszerzése, vasarlas rendezvényekhez, a gépkocsik Uzemeltetésével
kapcsolatos teenddk intézése, hivatali gépkocsivezeté munkavégzésének irdnyitdsa, ellendrzése;

feladata az illetmény- és bérszamfejtési feladatok teljes korl ellatdsa, valamint a tarsadalombiztositasi
kifizet6helyi, valamint a nyugdij-pénztari tagsaggal kapcsolatos ligyviteli teenddk teljes kori ellatasa, bejelentési,
nyilvéntartasi és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése, tdrsadalombiztositasi ellatasok igényelbirdlasa.

A Gazdélkodési és Humdénpolitikai Féosztaly muikodését titkdrsag segiti, amely &ltaldnos Ugyviteli, iktatdsi és
dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.
A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztélyhoz tartozé osztélyok élén osztélyvezetdk allnak.

1.3.2. Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly nemzetkozi kapcsolati feladatai kdrében:

a)

b)

m)

szervezi, el6késziti és koordindlja a Hivatal nemzetkozi tevékenységét és biztositja a Hivatal nemzetkozi
tevékenységének 6sszehangolasat;

az éves kiutazasi és fogadasi tervben meghatérozottak szerint el6késziti a Hivatal vezetdi nemzetkozi
targyaldsainak szakmai anyagait, amelynek keretében gondoskodik az e targyalasokbdl eredé feladatok
végrehajtasanak koordinaldsarol;

tajékoztatja a Hivatal vezetSinek nemzetkozi targyaldsairdl a Hivatal szervezeti egységeit;

a Biztos megbizasa alapjan kdzremUkddik nemzetkdzi megallapodasok elékészitésében;

ellatja az NHRI felel6si feladatokat;

szervezi a Fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl sz616 egyezmény 33. cikke 2. pontjaban megjeldlt fliggetlen
mechanizmus feladatainak ellatasat;

szervezi a nemzetkozi szerz6désben vallalt kotelezettség teljesitéseként sziikséges fliggetlen, nemzeti megel6z6,
illetve ellenérzé jogvédelmi mechanizmusokbdl fakadé azon feladatok ellatasat, amelyekre a Biztost torvényben
kijelolik;

feladata a rendszeres kapcsolattartas a hazai és nemzetkozi szervezetekkel; és

feladata a kozrem(ikoddés a Hivatal idegen nyelv( levelezésének szervezésében, ezzel kapcsolatosan internetes
informacidgydijtés és szolgaltatas;

Osszedllitja a Hivatal nemzetkozi tevékenységérdl szold éves jelentést a targyévet koveto év januar 15-éig;
el6késziti a Biztosnak a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bandsméd vagy blintetés elleni ENSZ
Egyezmény fakultativ jegyzékonyvének kihirdetésérdl szold 2011. évi CXLIIL. torvény szerinti feladatainak
ellatasat, kiilonos tekintettel a nemzeti megel6z6 mechanizmus miikodtetésével kapcsolatos feladatokra;
figyelemmel kiséri a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmdd vagy blintetés elleni ENSZ
Egyezmény végrehajtasat;

kdzremUikodik a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megalazé banasmaéd vagy blntetés elleni ENSZ
Egyezmény fejlesztésében;
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n)

0)

kapcsolatot tart a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmod vagy bilintetés elleni ENSZ
Egyezményben részes mas allamok az Egyezmény és annak jegyzékonyvei végrehajtasara hataskorrel bird
szerveivel;

el6késziti a Biztosnak a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmaéd vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezmény fakultativ jegyzékdnyve szerint Megel6zési Albizottsaggal kapcsolatos feladatainak ellatasat.

A Nemzetkdzi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztély tarsadalmi kapcsolatok-, valamint szervezési és protokollfeladatai
korében:

a)

b)

d]

elldtja a Biztos, a Biztos Helyettesei, a Fotitkar belfoldi és kulfoldi utazasaival és a partnerek fogadasaval
kapcsolatos protokollaris teenddket;

a Biztos Helyettesek Titkarsagvezetdivel egylttmiikodésben elldtja a Biztos Helyettesek belféldi és kulfoldi
utazasaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris teenddket;

elldtja a Hivatal vezetSinek és munkatdrsainak belfoldi és kulfoldi utazasaival és a partnerek fogadasaval
kapcsolatos protokollaris teenddket;

megszervezi a tdrgyaldsokhoz sziikséges tolmacsolasi szolgaltatasokat;

szervezi a Hivatal altal megrendezésre keriil6 konferencidkat, szakmai programokat, egyéb rendezvényeket;
koordindlja a Biztos és Biztos Helyettesek a nemzeti linnepekhez kapcsoldédd megjelenéseit;

elldtja a Biztos adomdanyozasi jogkdrébe tartozd kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos el6készitd,
koordindcios, szervezési és egyéb feladatokat;

kapcsolatot tart az Orszaggydlés, a Kormany szerveivel és hivatalaival, valamint civil szervezetekkel;

a biztosi, a biztos helyettesi, valamint a fétitkari titkdrsagoktdl beérkezé informaciok alapjan minden év december
15-ig 0sszedllitja a Hivatal kovetkezé évre vonatkozo kiutazési és fogadasi tervét;

kozremUikodik a Hivatal vezetSinek kiilfoldi partnerekkel folytatott kapcsolattartasanak szervezésében;

a Hivatal szervezeti egységeinek bevondasaval koordindlja a Biztos parlamenti beszdmoldjanak elkészitését,
technikai kivitelezését;

ellatja a belfoldi és kiilfoldi kiklldetések lebonyolitasaval és elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti a
kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyhoz tartozd Tarsadalmi Kapcsolatok és Protokoll Osztaly élén
féosztalyvezetd-helyettes all, a Nemzetkozi Osztalyt a féosztalyvezetd kozvetlendl irdnyitja.

1.3.3. Informatikai és Ugyviteli F6osztaly
Az Informatikai és Ugyviteli F6osztaly informatikai feladatai korében:

a)

lizemelteti a Hivatal informatikai infrastrukturajat és gondoskodik az informatikai rendszerek lizemeltetésérdl,
fejlesztésérdl, a hibaelharitasrdl és sziikség szerinti javitasrol;

kozrem(ikodik azinformatikai eszk6zok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszk6zok tizembe helyezésérdl;
kezdeményezi az informatikai eszk6zok selejtezését, valamint részt vesz az informatikai eszkdzok selejtezési
eljarasaban;

gondoskodik az informatikai palyazatok, projektek elékészitésérdl, és lebonyolitasarol;

kidolgozza a Hivatal informatikai stratégidjat;

gondoskodik a Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzatdnak elkészitésérdl, megsértésiik esetén intézkedést
kezdeményez;

gondoskodik a Hivatal internetes honlapjdnak (izemeltetésérél, fejlesztésérél és a tartalomfelelésokkel
egyuttmUkodik a szolgéltatott tartalom kezelésének kérdéseiben;

lizemelteti és alkalmazasgazdaja a Hivatal iktaté-, iratkezelé rendszerének, gondoskodik a rendszer haszndlatanak
informatikai tdamogatasardl;

kezeli a Hivatal felhasznaloitol érkezé informatikai targyu bejelentéseket;

gondoskodik az informatikai szabalyzat és kapcsolddo szabalyzatok tervezetének elkészitésérdl, frissitésérol;
gondoskodik az informatikai szolgéltatasok katalégusdnak kiadds- és jovahagyas elétti el6készitésérdl;
gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkaallomas és operaciés rendszereinek biztositasarol;
gondoskodik az inf6 és tele kommunikacids infrastruktura és rendszerek (telefonos rendszer, személyi biztonsagi
és beléptetd rendszerek, TV csatornaszolgaltatasok és infrastruktura) Gzemeltetésérdl, fejlesztésérdl.
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Az Informatikai és Ugyviteli F6osztaly statisztikai feladatai kérében:

a) gondoskodik az Ugyviteli rendszer (iktaté és iratkezel6 rendszer), statisztikai moduljainak karbantartasardl,
fejlesztésérol;

b) gondoskodik az lgyviteli rendszer (iktat6 és iratkezel® rendszer), és a parlamenti beszdmoléhoz vagy ad hoc
jellegl kimutatasok készitéséhez sziikséges statisztikai adatok szolgaltatasarol;

c¢) gondoskodik az Uigyviteli rendszer (iktatd és iratkezeld rendszer) adataibdl elééllithatéd Ggyintézdkre vonatkozo
vezetdi riportok szolgaltatasarol.

Az Informatikai és Ugyviteli F6osztély iratkezelési feladatai kérében:

a) gondoskodik az ligyviteli rendszerhez (iktatd és iratkezeld) hasznalt statisztikai adatgyuUjtést segit6 kitoltési
segédlet évenkénti felllvizsgalatardl, ennek alapjan a kodrendszer karbantartasarol;

b) kapcsolatot tart a térvényben meghatdrozott a Hivatal felé adatszolgaltatdsra kotelezett intézményekkel;

c) végzia Hivatal iratkezelését;

d) gondoskodik a kiils6é szervektdl érkezé kiilldemények atvételérél, azok csoportositdsardl szervezeti egységek
szerint, a kiildemények szdmitogépes érkeztetésérdl, a kézbesitékdnyvekbe valé bejegyzésrél, a kiildemények
kézbesitésérdl a Hivatal éplletén bellil;

e) OsszegyUjti a szervezeti egységek postai Uton tovabbitandd kiildeményeit, és gondoskodik ezek postai
feladdsarol;

f) elldtja a szervezeti egységeket Uigykezelési segédletekkel (hitelesitett iktatokonyvek, bélyegzdk);

g) gondoskodik a Hivatal sokszorositésifeladatainak elvégzésérél és az igyvitel soran keletkezé iratok masolasarol;

h) a levéltéri torvényben foglaltaknak megfeleléen végrehajtja a Hivatalban és jogeldd szervezeteinél keletkezett
maradando értékd iratok levéltari atadasat, illetve a szlikséges selejtezést;

i)  gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabalyzatdnak el6készitésérdl, és ellendrzi annak végrehajtasat;

j) feladata a Biztos és a Fétitkdr részére a beadvanyok csoportositdsa, szignaldsuk adminisztrativ jellegt
el6készitése, dokumentalt tovabbitdsa, a szignalas utan visszaérkezett iratok szamitégépes iktatasa, el6zmények
csatoldsa, iratboritok nyomtatdsa, alapadatok kodolasa;

k)  részt vesz a Fotitkari Titkdrsag titokfelligyeleti feladatkdrében felmertilé feladatai ellatasaban.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztalyhoz tartozé osztalyok élén osztalyvezet6k allnak.

1.3.4. Elzetes Vizsgalati és Ugyfélszolgalati Féosztaly

Az El8zetes Vizsgalati és Ugyfélszolgalati Féosztaly hataskér-ellendérzési feladatkérében:

a) végzia Hivatalhoz érkezett beadvanyok elézetes vizsgalatat, és ennek eredményeként intézkedési javaslat tesz az
érdemi Ugyintézésre;

b) tisztdzza, hogy a beadvany a Biztos, illetve a Biztos Helyettesek hatdskorébe tartozik-e;

c) kiegészitd informaciokat szerez be a panaszosoktdl, amennyiben az a hataskor megallapitasahoz szlikséges;

d) amennyiben a Biztos hataskore megdllapithatd, javaslatot tesz a panasz tovabbi vizsgalatara;

e) haapanasz nem tartozik a Biztos, vagy a Biztos Helyettesek hataskorébe, el6késziti a panasz elutasitdsara, vagy
- a cimzett szerv megjeldlésével — a beadvany attételére iranyuld biztosi intézkedést;

f)  aBiztos utasitasa alapjan el6késziti a biztos érdemi (panaszt elutasitd) intézkedését;

g) kodolja az éltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

h) kozrem(ikodik a Biztos beszamoléjanak elkészitésében.

Az El8zetes Vizsgalati és Ugyfélszolgalati Féosztaly vizsgélat el6készitd feladatkérében:

a) megallapitja a panasszal érintett szervet, elvégzi a targyszavazast, az érintett alkotmanyos jogot;

b) azelemzés soran szerzett tapasztalatok alapjan javaslatot tesz atfogé vizsgélat lefolytatasara;

c¢) megallapitja a panasszal érintett szervet és az érintett alkotmanyos jogot, elvégzi a targyszavazast.

Az El6ézetes Vizsgalati és Ugyfélszolgalati Féosztaly ligyfélszolgalati feladatai kdrében:

a) intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezé, mas szervezeti egység feladatkorébe nem tartozoé irdsbeli panaszokat,
kozérdeku bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

b) ugyfélfogadast tart;

c) segitia civil szféra és a Hivatal kozotti kdlcsonds informacidatadast;

d) részt vesz a Biztosnak, Biztos Helyetteseknek, valamint a Fétitkdrnak cimzett lakossagi panaszok, kézérdekd
bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;
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e) Ugyfélfogadasi és tdjékoztatasi tevékenységet végez, ennek keretében elldtja a Biztoshoz, vagy Biztos
Helyettesekhez kérelemmel fordulé tigyfelek fogaddsat, panaszok felvételét, beadvanyok atvételét és tovabbitja
azokat szignalds céljabol a Fétitkarhoz;

f)  telefonos informacids szolgalatot lat el;

g) tdjékoztatja az Ugyfeleket az iratok nyilvdntartdsba vételérél, lgyszamarol, az eredeti dokumentumok
visszakuldésérél.

Az Elézetes Vizsgalati és Ugyfélszolgalati Féosztaly miikddését titkarsag segiti, amely altalanos tgyviteli, iktatasi és

dokumentumtovabbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.

Az Elézetes Vizsgalati és Ugyfélszolgalati Féosztalyhoz tartozé Ugyfélszolgalati Osztaly élén osztalyvezets, az Elézetes

Vizsgalati Osztaly élén féosztalyvezet6-helyettes all.

1.3.5. Altalanos Vizsgalati Féosztaly

Az Altalanos Vizsgalati Féosztaly altalanos vizsgalati feladatai kérében:

a) aBiztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvet6 jogokkal kapcsolatban tudomaséra jutott visszassagokat;

b) egyediligyben vizsgalatot folytat és, ennek keretében megteszi a szlikséges intézkedéseket és elvégzi az eljarasi
hataridéknek megfelelé vizsgalati cselekményeket;

c) javaslatot tesz a vizsgalat megallapitdsaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre és el6késziti a Biztos
vizsgalaton alapuld, érdemi intézkedéseit;

d) avizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

e) kodolja az éltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

f)  értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

g) kozremUkodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

h) kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

Az Altalanos Vizsgalati Féosztaly specialis vizsgalati feladatai kérében:

a) el6késziti a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelméért felelés biztos helyettes jogi-informacios,
felvilagosito tevékenységét;

b) kapcsolatot tart az orszdgos és helyi kisebbségi 6nkormanyzatokkal;

c) nyilvantartast vezet a helyi és az orszagos kisebbségi dnkorményzatokrol, kisebbségi szervezetekrdl;

d) ellenérzi a nemzetiségek jogairdl szél6 torvény tovabba a nemzetiségek jogaira vonatkozé mas jogszabalyok
rendelkezései érvényesiilését egyedi panaszok alapjan, illetve a Biztos dontésének megfeleléen, hivatalbol.

Az Altalanos Vizsgalati Féosztalyhoz tartozé osztalyok élén osztalyvezetdk allnak.

1.3.6. Kiemelt Vizsgalati Féosztaly

A Kiemelt Vizsgalati Féosztély a kiemelt vizsgalatokkal kapcsolatos feladatai korében:

a) aBiztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvet6 jogokkal kapcsolatos kiemelt jelent6ség visszassdgokat;

b) aBiztos kijellése alapjan kiemelt figyelmet igényl6 Gigyekben egyedi vizsgalatot folytat;

c) javaslatot tesz a kiemelt vizsgédlat megallapitdsaihoz képest szlikségesnek tartott intézkedésre és el6késziti a
Biztos vizsgalaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

d) kozrem(kodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

e) kivizsgdlja a kornyezethez val6 joggal kapcsolatos egyedi alkotmanyos visszassagokat kérelemre vagy hivatalbdl,
el6késziti a Biztos intézkedéseit és figyelemmel kiséri azok végrehajtasat;

f)  el6késziti a Biztos kornyezetkarositd tevékenységek abbahagyéséra iranyulo felhivasait;

g) Osszegydjti a Kornyezetvédelmi Jogi Adatbank adatait a kdrnyezetvédelmi felligyel6ségektdl, ligyészségektél,
birésagoktdl, tarsadalmi szervezetektbl és mas forrasokbol;

h) el6késziti a Biztos EU kdrnyezetvédelmi jogharmonizaciéval és az EU kornyezetvédelmi jog végrehajtasaval
kapcsolatos inditvényait;

i) megalapozza a Biztos részvételét az EU kdrnyezetvédelmi dontéshozatali eljarasaival kapcsolatos magyar
allaspont kialakitasaban;

j)  szervezi a Biztos kapcsolattartasat a nemzetkozi kdrnyezetvédelmi ligyekben a Korményzattal és az érintett
tarcakkal;

k) kozrem(kodik a Gyermeki jogok védelmével és a kdrnyezet védelmével kapcsolatos vizsgalat soran.

A Kiemelt Vizsgalati Féosztalyhoz tartozd osztélyok élén osztalyvezet6k dlinak.



142

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm

1.3.7. Kdzjogi Féosztaly

A Kozjogi Féosztély projekt-el6készitd és koordinacids tevékenysége korében:

a) el6késziti a Biztos, valamint a Biztos Helyettesek jogalkotasi kezdeményezéseit, illetéleg figyelemmel kiséri azok
megvaldsuldsat és végrehajtasat;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos altal elrendelt vizsgalatokat, ennek sordn sziikség szerint jogszabaly-
modositasra, alkotméanybirésagi inditvanyra vonatkozo javaslatot készit elé;

c) a befejezett ligyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tébbi féosztallyal, ennek keretében
kdédolja az altala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fotitkarnak;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri az Alkotmanybirdsag, a birésagok, az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga, valamint a
kalfoldi alkotmanybirdsagok, birésagok alapjogi gyakorlatat, azokrdl sziikség szerint 6sszefoglalot készit;

e) az Orszaggyllés bizottsdgi munkdjéba valdé bekapcsolédas érdekében figyelemmel kiséri a parlament
mUkodését;

f) a Biztos, vagy a Fétitkdr felhatalmazdsa alapjan kapcsolatot tart az dllami-, kdzigazgatasi szervekkel,
érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, szakértékkel;

g) el6késziti és koordinalja a Biztos altal egyedileg meghatérozott projekteket.

A Kozjogi Féosztaly jogszabaly-véleményezési és inditvany-el6készit6 feladatai korében:

a) el6késziti a Biztos éltal egyedileg meghatérozott inditvanyokat, eljarast kezdeményez6 beadvanyokat, iratokat;

b) feltarja a Biztos éltal, egyedileg meghatérozott, el6készitendd inditvanyhoz sziikséges informéacidkat, jogszabalyi
hatteret;

c) szorosan egyiittmikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilénds tekintettel az Altalanos Vizsgalati
Féosztalyra, valamint a Kiemelt Vizsgalati Féosztélyra;

d) véleményezi a jogszabalyok, egyéb normak tervezeteit;

e) folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyi kdrnyezet valtozasat;

f)  szlkség szerint, illetve a Biztos megbizasabdl jogszabaly mddositasara javaslatot dolgoz ki.

A Kozjogi Foéosztalyhoz tartozd Projekt-el6készitési és Koordinaciés Osztalyt osztalyvezetd irdnyitja, a

Jogszabaly-véleményezési és inditvany-el6készitési osztaly élén fosztalyvezetd-helyettes all.

1.3.8. Konyvtar

a) naprakész szamitégépes nyilvantartds vezetése mellett elldtja a Hivatal konyvtdrdnak, dokumentum- és
jogszabaly-gyUjteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

b) ellatja a konyvtari beszerzésekkel kapcsolatos teendbket;

c) szikség esetén részt vesz a konyvtari informatikai rendszer karbantartasaban, fejlesztésében;

d) egyéb kdnyvtéri szolgaltatasokat végez.
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Az Allami Szamvevészék elnokének 1/2012. (1. 6.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol

A koziratokrdl, a kozlevéltérakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény (a tovébbiakban: Ltv.) 10. §-a
(1) bekezdésének a) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a kdzfeladatot elléto szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl
sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet), a hivatalos iratok elektronikus
kézbesitésérél és az elektronikus tértivevényrdl szold 2009. évi LIl torvény, az elektronikus kozszolgéltatasrél és annak
igénybevételérdl szol6 225/2009. (X.14.) Korm. rendelet, valamint a kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszer igénybevevdinek
azonositasardl és az azonositdsi szolgdltatdsrél szolé 224/2009. (X. 14.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezései
figyelembevételével — az Allami Szamvevészék iratkezelési rendszerérél és irattari tervérél a Magyar Orszagos Levéltar
egyetértésével — kiadom az alabbi utasitast:

. fejezet
Altaldnos rendelkezések
Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

1.8 (1) Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed az Allami Szamvevészék (a tovabbiakban: ASZ) Szervezeti és M(ikddési
Szabdlyzatanak 2. szamu mellékletében jelolt szervezeti felépités szerinti, ala- és folérendeltségben mukodd
szervezeteinél (a tovédbbiakban: egyséqg) keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra, valamint
az ASZ-szal kézszolgalati jogviszonyban all6 szamvevékre, koztisztviselSkre, ligykezelSkre és munkaviszonyban &ll6
munkavallalékra (a tovabbiakban: alkalmazott), tovdbbd a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottakra. Jelen
Szabdlyzat rendelkezései ugyanakkor nem terjednek ki a mindsitett adat védelmérél sz616 térvény hatalya ala tartozd
mindsitett iratokra, annak szabalyait az ASZ-nal a minésitett adat kezelésével, védelmével kapcsolatos szabalyzat
tartalmazza.

(2) Az Iratkezelési Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a vonatkozé
rendelkezésekben foglaltakat kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

2.8 Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok kezelésének folyamatét, azok nyilvantartasat, iktatasat, irattarba helyezését,
levéltarba adasat, selejtezését, megsemmisitését, valamint a kozponti rendszeren tovabbitott iratok (Hivatali Kapu)
kezelésének rendjét szabdlyozza.

Az iratkezelés szervezete

3.8 (1) Az ASZ hivatali egységei az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjak el, egységesen hasznalt elektronikus
iktatérendszer tdmogatdasaval. Az egységek az iratkezelés egyes fazisait a vonatkozé lgyrendben foglaltak szerint
onalléan végzik, a nem selejtezhetd, maradandé értéku iratok 6rzése és levéltarba adasa, tovabba a megsz(int hivatali
egységek rendezett iratanyaganak elhelyezése kdzpontilag egységesen a kozponti irattarban torténik.

(2) Az ASZ egységeinél az iratkezelés — a mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével — Office GOV Ugykédvetési,
tanusitott iratkezel6 rendszer (a tovédbbiakban: iratkezelési rendszer) hasznélataval torténik.

Az iratkezelés feliigyelete
4.8 (1) Az ASZiratkezelésének szakmai irdnyitasat és felligyeletét az EIndki titkarsag és igazgatasi osztaly vezetdje latja el, aki e

feladatkérében gondoskodik kiilonosen
a) azlratkezelési Szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellenérzésérdl,
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b) aszabdlytalansdgok megsziintetésérél,

c) sziikség esetén az Iratkezelési Szabalyzat modositasardl, a feladatoknak megfeleld szakszertiségérdl,

d) a Humanpolitikai és szervezetfejlesztési osztaly, valamint az Informatikai eszkozoket Uzemelteté osztaly
bevonasaval az iratkezelést végzd (végzdk), vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl,
és annak igazolasardl,

e) az iratok és vonatkozoé adataik szakszer( és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasarol,

f)  ajelen Szabalyzatban foglaltak szerint a jogosultsagok kiadasardl, modositasarol,

g) aziratkezelési segédeszkdzok biztositasarol,

h) azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratkezelési rendszer informatikai feladatait az Informatikai eszk6zoket lizemeltetd osztdly vezetbje az alkalmazas

adminisztrator altal latja el, tovabba

a) gondoskodik az elektronikus érkezteté konyv, az iktatokdnyvek megnyitasardl, lezarasardl, iktatohelyhez
rendelésérdl;

b) gondoskodik az irattari tételszdmok elektronikus rendszerben térténd karbantartasarol;

c¢) gondoskodik az elektronikus iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtdraknak naprakészen tartdsardl, az Uzemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok betartasarol;

d) gondoskodik a funkcionalis és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott m(ikodésérél;

e) az EInoki titkarsagi és igazgatasi osztallyal egylttmiikodve meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket;

f)  kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelés személyt és a rendszer
lizemeltetéséért 6ndlldan felelds személyt. Errdl tdjékoztatja az (1) bekezdésben jeldlt vezet6t.

A folérendelt egységek vezetdi felelésséggel tartoznak az aldrendeltségiikbe tartozd egységek iratkezelésének

szabdlyszertiségéért. E felel6sségi korben kotelesek

a) az alarendelt egységek vezetdin keresztiil biztositani az alarendeltségiikbe tartozé egységek iratkezelésének
rendszeres ellen6rzését és szabdlytalansag észlelelése esetén megsziintetni azokat,

b) azebbdlaszabalyzatboladodo, itt nem szabélyozott feladatokat tigyrendben meghatarozni az arra jogosultnak.

Valamennyi ligyintéz6 ligyfelel6sként felelds az altala intézett Gigyek tekintetében az iratok szakszerl kezeléséért.

Az Ugyintézé iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az aldbbiak kiilondsen:

a) azelektronikus Gigykdveto rendszer kezelése, hasznélata az tigyiratkezelés teljes folyamataban,

b) dontés az elézményiratok végleges szerelésérdl,

C) azirattari tételszdm meghatdrozasa,

d) egyéb ugykezel6i utasitdsok megadasa,

e) ardabizott iratok megfelel6 tarolasa,

f) aziratokkal valo elszamolas,

g) aziratok nyomon kévethetéségének biztositasa.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

a) azaltalalgykezelt egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemények atvétele, sziikség
esetén nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds), tovabbitasa, postazasa, irattrazasa,
Orzése és selejtezése, az iratok kdzponti irattdrba adasa, valamint ezek ellendrzése,

b) avezetdi szignalizacié dokumentélasa az elektronikus ligykdvetd rendszeren keresztiil,

c) aziratnakaz igyintéz6 részére torténd, az elektronikus tigykdveto rendszeren keresztiil is dokumentalt kiadasa és
visszavétele.

Az irattdri tételek kialakitdsa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket — az ASZ ligykéreit az azonos targyu egyedi
Ugyeket is tartalmazo részletességgel felsorolé jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. A Magyar
Orszagos Levéltar (a tovabbiakban: MOL) egyetértésével az EInoki titkdrsagi és igazgatasi osztaly vezetdje a szakmai
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6.8

egységek vezetbinek javaslata alapjan irattari tételt egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithat, annak

figyelembevételével, hogy

a) egy irattéri tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatérozott idétartam eltelte utan
selejtezhet6 iratok sorolhatok be;

b) azegyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves Ulgyiratforgalmi adatszolgéltatashoz;

c) az ASZ hatékony miikddtetése egy adott funkciét illetéen az ligykdrok milyen mélységi attekintését igényli.

Kulon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajtak alapjan

a) a jogszabdlyban vagy a belsé szervezetiranyitasi eszkdzben el6irt, kiilonb6z6é célu és adattartalmu
nyilvéntartasokbdl;

b) aza) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;

¢) az ASZ mUkédése szempontjabdl meghatérozéd jelentéségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol
(ideértve az el6terjesztéseket, a jegyzékdnyveket vagy emlékeztetdket és a hatdrozatokat is), tovabba

d) abelsé szervezetirdnyitasi eszkzokbél.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek iratai nem

selejtezhetbek, és melyek azok, amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6Ini azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatérozott

idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérél az ASZ - hataridé megjeldlése nélkiil -

helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhet6 és levéltarba adandé irattéri tételek, tovdbba a selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell

jelolni az irattari 6rzés id6tartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére

tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak

figyelembevételével kell meghatérozni.

Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba az ASZ ligykdrei
kdzott meglévd tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel az ASZ iratkezelési rendszerét feliigyeld
EInoki titkarsag és igazgatasi osztaly alakitja ki.

Az irattari tervet dltaldnos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfeleléen kell csoportositani.
Az 4ltalanos részbe az ASZ miikddtetésével kapcsolatos, tébb egységet is érintd irattari tételek, a kiilénés részbe pedig
az ASZ alapfeladataihoz kapcsolodé irattari tételek tartoznak.

A cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattéri tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositéval
(a tovébbiakban: irattari tételszam) kell ellatni.

II. fejezet
Az iratok kezelésének altaldnos kovetelményei
Az iratok rendszerezése, nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az ASZ feladat- és hataskoérébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre — egy adott
targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett lGgyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok Uigyiraton belil irategységnek, tigyiratdarabnak minésulnek.

Az Ugyiratokat, valamint az ASZ irattari anyagéba tartozé egyéb mas iratokat - legkésébb az ligy befejezésével
egyidejlileg, még irattarba helyezésiik el6tt — az igyintézének az irattari tervben meghatérozott irattdri tételekbe kell
besorolnia.

Az egységes Ugyiratkezelés elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbdl &sszealld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhaté, mindig a
leghosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni. Az egy lgyben keletkezett iratokon az iktatészam
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tartalmazza az egy adategyiittesként kezelt f6szam-alszam/évszam adatokat, valamint azt megel6z6en — a 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdése értelmében - az ligykor bet(jelét.

A papir alapu Ugyirat fizikai egyitt kezelése az elektronikus Ggykdvetési rendszerben elééllitott és kinyomtatott
el6adoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a kezddirat a legalsd, a legnagyobb alszamu irat a legfelsé.

Az ASZ-hoz érkezé, ott keletkezé, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére
vonatkozé szlikségszer adatok rogzitésével, az iratkezelési rendszerben e célra rendszeresitett elektronikus
iktatokonyvben kell nyilvantartani. Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokényvet az
tgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili Utja
pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok ataddsat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy az elektronikus
Ugykovetési rendszeren keresztll is, a szignalizacids rend betartdséval egyértelmien bizonyithaté legyen az atado,
atvevo személye, az dtadas idépontja és mddja.

Hozzdférés az iratokhoz

Az ASZ alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik
elldtasdhoz sziikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazdst ad. A hozzéférési jogosultsagot
naprakészen kell nyilvantartani. Az ASZ alkalmazottai fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.
Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat elldtdsahoz kapcsoléddéan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a
kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerhesse meg.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabaly és belsé szabalyzat figyelembevételével -
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. A fentiek betartasaért felel6sok korét az
tgyrendben kell meghatérozni.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellendrizheté modon, papir
alapon és az iratkezelési rendszerben egyardnt dokumentalni kell.

A papir alapu dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének biztositania kell a papir
alapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden — az aldirés
elhelyezését kovetden — az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

Az iratkezelés funkciondlis, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

A 4. § (6) bekezdésére figyelemmel az iratkezelés feladatait — az Ugyintézék kozremiikodésével, akik az elektronikus
rendszerben, valamint papir alapon is el6készitik az iratot — a feladatkor, az iratforgalom nagységa alapjan az egyes
egységek Gigykezeldi, illetve a helyettesitési rend vezetdi kijeldlése szerint meghatarozottak alapjan az iratkezelési
feladatokkal is megbizott Uigyintézéi végzik.

Az iratkezelésnek a helyiséget lehetéleg ugy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése és taroldsa az egyéb
tevékenységtdl (dtadas-atvétel) elkllonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az iktatéhely feladatkorétdl fliggéen az adott egység vezetdje
hatdrozza meg a kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsdgi igények érvényesiilése érdekében az egység
vezetbje elrendelheti a kulcstarté dobozok hasznalatat és munkaidén kivill az épilet 6rzés-védelme éltal felligyelt
helyen torténé tarolasat.

A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténé felnyitasardl az iktatohely szerinti egység vezetdjét
egyidejlleg értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl — amennyiben az tigykezel nincs jelen - jegyzékonyvet kell
felvenni. A feligyelet nélkil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok
védelme érdekében.

A Széamvevd Iroda, mint az ASZ ellenérzési alaptevékenységét végzé egység esetében az ellendrzés teljes
folyamataban az ellen6rzés vezetéje felelés az (1)-(4) bekezdésben meghatarozottak betartatasaért, az iratkezelési
korilmények kialakitasaért.

A lezarult ellenérzések iratainak atmeneti irattarban vald fizikai elhelyezési koriilményei kialakitasanak (az irat
dtmeneti irattdrba adédsa-atvételének, a lezért ellenérzés iratanyagai 6rzésének, visszakereshetéségének) érdekében
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az Eréforras-gazdalkodasi féigazgato altal a Szamvevé Iroda telephelyenként megbizott koordinator szamvevdje a
felel6s az (1)-(4) bekezdésben meghatarozottak és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartatasaért.

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési rendszerben

Az iratkezelési rendszer lizemeltetése, a technikai infrastruktira biztositdsa és a program hibas miikddésének
elharitasa - az alkalmazas adminisztrator munkatars igénybevételével — az Informatikai eszk6zoket lizemeltetd osztaly
feladata.

Az Informatikai eszkdzoket lizemeltetd osztaly az alkalmazas adminisztrator éltal a kovetkezd feladatokat latja el:

a) az elektronikus iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési
jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtéraknak a naprakészen tartdsat,

b) azlzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasat,

c) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miikodtetését.

regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsdag médositasdnak atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is — az

iktatéhely szerinti egység vezet6jének dokumentélt engedélyezését kdvetden az Informatikai eszkozoket lizemeltetd

osztaly vezetGje altal kijelolt alkalmazas adminisztratornak a feladata.

A jogosultsag regisztraldsat, modositasat és megvonasat irasban kell kezdeményezni. Az erre vonatkozé el6irdsokat,

valamint dokumentum mintakat az ASZ Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

A bedllitast végzd alkalmazas adminisztrator a jogosultsdg életbelépését, a bedllitdsanak megtorténtét, a jogosultsag

visszavonasanak rogzitését az eredeti engedélyezé iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat az Informatikai

eszkozoket lizemeltetd osztdly 6rzi, az eredeti példany taroldsa, kezelése az iktatohely szerinti egység vezetbjének a

feladata.

Az iratkezelési rendszerhez val6é hozzaférési jogosultsagok kiadasa, modositasa, visszavondsa az egységekben az

alabbi rendben torténik:

a) az alelndk, a fétitkar, az Er6forras-gazdalkodasi féigazgatd, az elndki igazgatod, a tervezési igazgatd, valamint a
Gazdasdgi igazgaté vonatkozasaban az EInok,

b) azEIndkilgazgatdsagon az osztalyvezetdk vonatkozasaban az EIndki igazgatd, akadéalyoztatasa esetén az EInok,

c) aSzamvevd Irodan az osztalyvezetdk vonatkozadsaban az Er6forrds-gazdalkodasi féigazgato,

d) azellendrzésvezetbk és a felligyeleti vezeték vonatkozasdban az EInok,

e) azellendrzésben részt vevok vonatkozasaban az ellenérzésvezetd,

f) a Gazdasagiigazgatdsagon az osztalyvezet6k vonatkozasaban a gazdasagi igazgatd,

g) afétitkar az iranyitasa alatt 1évé osztalyvezetdre vonatkozoan,

h) az osztalyvezetdk az osztély alkalmazottai vonatkozadsaban, mig a Szamvevéi Iroda ellenérzésbe be nem osztott,
nem osztalyszervezeti egység alkalmazottai esetén az Er6forrds-gazdalkodasi féigazgatd adja ki az iratkezelési
jogosultsagokat, tigykezel6i megbizasokat.

Ahol egy osztély szervezetében latjak el az ligykezel6k tobb egység ligykezelését, ott a szakmailag érintett egység

vezetdi (megrendeld) rendelkezései szerint a szervezetileg illetékes osztalyvezeté (szolgaltatod) jogosult a hozzéféréséi

jogosultsagok kiadasara, médositasara, visszavonasara.

A szamitédgépes megvalositas sordn gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak

illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

. fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemény dtvétele

A kuldemény postai, hivatali kézbesités és személyes kézbesités, kiils6 futarszolgélat, informatikai-telekommunikaciés
eszkdz utjan keriilhet az ASZ-hoz.



148

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm

)

A kiildemény atvételére jogosult

a) afutarszolgalat utjan érkezé kiildemények, a Magyar Posta Zrt. tjan, kiilén kézbesités, az ASZ-hoz személyesen
az Ugyviteli nyilvantartéhoz kézbesités, valamint a kozponti fax-szerverre érkezé kiildemények esetén az EInoki
titkarsag és igazgatasi osztaly ligyviteli nyilvantartéja (a tovabbiakban: Uvny.),

b) azASZ Hivatali Kapuja (a tovabbiakban: HK) esetében a HK felhasznal6, aki az EIndki titkarsag és igazgatasi osztaly
kijelolt Ggyviteli nyilvantartoja,

c) acimzett vagy az altala megbizott személy (kézbesitési megbizott) az Uigyviteli nyilvantartén keresztdil,

d) az iktatohely szerinti egység vezetbje elektronikus uton, vagy az Ugykovetési rendszeren keresztll érkezett
kildemények esetén az egyes egységeknél kialakitott hivatalos elektronikus postafiokon keresztiil,

e) azASZ kézponti e-mail cimére (szamvevoszek@asz.hu) érkez6 kiildemények esetében a fiok kezel6je, aki egyben
az EInoki titkarsag és igazgatési osztaly kijeldlt munkatarsa.

A kildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) akézbesitéokmanyon és a kiildeményen lévé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezbségét,

c) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet, vagy mellékelt irat (a tovabbiakban: melléklet) meglétét, amennyiben a kildemény
felbontdséra jogosult.

Az atvevd papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté aldirdsédval és az atvétel datumanak

feltiintetésével az atvételt elismeri, valamint az elektronikus rendszerben is kézbesitési értesités egyidejd

megkildésével azt dtveszi. Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzés( kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell

megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus Uton az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus fajl (word vagy mas formatumud dokumentum),

kildemény érkeztetését az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolassal egyidejlileg az

tgykoévetési rendszerben végre kell hajtani. A személyes postafiék (név@asz.hu) kizarélag az ASZ hivatalos

elektronikus levezési cimeire beérkezett, az egység vezetdje altal az ligyintézore szignalt elektronikus levél tarolasara,

az ASZ szervezetén beliili munkavégzésre, (igyintéz6i munkaja soran keletkezett elektronikus levelek tarolasara

hasznalhaté. Személyes elektronikus levélcimen hivatalos kiildemény kiadmanyozasa tilos. Az elektronikus

kiadmanyozasi jog osztja a papir alapu kiadmanyozas jogi sorsat.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — iktatas el6tt — megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl ellenériznikell,

kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket. Amennyiben a kildemény az egységes kozigazgatasi

informatikai kdvetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a

kildét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — legkésébb az érkezést koveté munkanapon elektronikus

Uton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél és az ASZ altal hasznalt formatumokrél. Ezen

kildeményeket nem kell iktatni.

Az ugyviteli nyilvédntarté, mint &tvevé a tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény — annak

lemasolasat kdvetden — visszajuttatasardl a feladéhoz.

A HK-n keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasa az elektronikus kdzszolgéltatasrél és annak

igénybevételérél sz6l6 kormanyrendeletben, valamint jelen Szabalyzat VIII. fejezetében meghatarozottak szerint

torténik.

Amennyiben a kildemény atvételekor az atvevd személy a kiildeményen olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy

azt er6szakos médon felbontottak, vagy megkisérelték felbontani, koteles a boritékra, vagy a kiildeményre a ,sériilten

érkezett” vagy ,felbontva érkezett” jelzést tenni. Amennyiben nyilvanvaléan megallapithato, hogy a kildeménybdl

irat vagy melléklet hidnyzik, abban az esetben a klldé felet az illetékes egység kijelolt ligyintézéje altal el6készitett és

az egység vezetdje altal kiadmanyozott hidnypotlasra torténd felhivassal értesiteni kell.

|u

A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slirgés” jelzésd) kildeményt az lgykezelé koteles a cimzettnek vagy a
szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent az ASZ informatikai
rendszerére. Az elektronikus iratokat csak bekapcsolt virusvédelmi rendszer mellett szabad megnyitni, mert a
virusvédelmi rendszer ellenérzi, hogy nem tartalmaznak-e artalmas elemeket.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozéon atvenni vagy elkildeni csak papir alapu kisérélappal lehet.
Az adathordozdt mint iratot, a kisérélapot mint mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel
kell tlintetni az elektronikus adathordozdn Iévé irat targyat, fajinevét, fajltipusat és az adathordozé paramétereit.

Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.
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A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

A kiilsé szervtél érkezett kiilldeményeket az Uvny. bontja fel, az aldbbi esetek kivételével:

a) Az ASZ EIndkének nevére cimzett kiildeményeket az Ugyviteli nyilvantarté egység nem bontja fel, hanem
tovébbitja érkeztetés utdn az EInoki titkdrsédgi és igazgatdsi osztdlyon keresztiil az EIndknek. Az egység a
megjeldlés nélkili kiildeményt érkezteti és bontas utan az Elndki lgazgatdsag Titkadrsdg és igazgatasi osztalyara
kiildi. Az EInok az EInoki lgazgatdsag osztélyvezetbinek el6szignalasi jogot adhat.

b) Az egységekhez beérkezett kiildeményeket, ha azon az osztaly szerepel cimzettként, akkor az osztalyvezetd
szignalja Ggyintézdre. Ha az egység megjeldlése mellett nem szerepel az osztély megjel6lése, akkor a beérkezett
kildeményt a fétitkar, az elnoki igazgato, az Er6forras-gazdalkodasi féigazgato, a tervezési igazgatd, a gazdasagi
igazgato szignalja az irdnyitasa ala tartozé osztalyra vagy kozvetlenill az alkalmazottra, annak felettese egyidejd
tdjékoztatasaval.

c¢) Az ,s. k. felbontasra” jelzést kiildeményeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatdsa esetén a
cimzett helyettese, illetve felettese bonthatja fel,

d) A mindsitett iratokat tartalmazé kiildeményeket csak a cimzett vagy a mindsitett iratokat kezel6 az EInoki
titkarsagi és igazgatasi osztalyra beosztott titkos ligykezeld, illetve az Uvny.-n kijeldlt helyettese bonthatja fel.

A névre sz6l6, megallapithatéan magénjellegl kildeményeket at kell adni a cimzettnek, azokat csak a cimzett

bonthatja fel.

A felbontés nélkil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kivil

koteles visszajuttatni az egység ligykezel6jéhez, vagy gondoskodni a kiildemény jelen Szabalyzat szerinti tovabbi

kezelésérdl.

A kuldemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild

problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildét is. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az

Ugyintézést. A hianypdtlast az tgyintézének kell kezdeményeznie a 11. § (9) bekezdésben meghatarozottak alapjan.

A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,

dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, rd kell vezetni a felbonté nevét, elérhetéségét, majd a

kiildeményt siirgésen az Uvny.-en keresztiil el kell juttatni a cimzetthez. A felbonté a tévesen felbontott kiildemény

tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott elektronikus iratkezelé rendszerben az atvétel és a felbontas
tényét — az atvétel ddtumanak megjeldlésével — koteles rogziteni.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett kiildemény taldlhato, errél két példanyban a bontast

végzo ligyintézo és vezetdje altal jegyzékonyvet kell késziteni. A boritékot vissza kell zarni és a felbontas tényét — az

idépont és a felbontd személy nevének feltiintetésével — a boritékon régziteni kell. A kiildeményt a mindsitett adatok
védelmére vonatkozé Szabdlyzatban meghatarozottak szerint a titkos ligykezelének at kell adni, aki a jegyzdkonyv egy
példanyaval azt a cimzett részére eljuttatja, atveteti.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, érkeztetés utan — az tigyirathoz kell szerelni.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rz6 masolat készitésérél. Egyebekben a

faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére is az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az irdanyaddak.

Amennyiben a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik vagy flzédhet, a cimzettnek

gondoskodnia kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

a) abekuldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

b) azlgyirat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény f(izédik,

c) akuldemény hidnyosan vagy sérilten érkezett,

d) ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

Az érkeztetés nyilvantartasa - fliggetleniil az irat adathordozdjatdl — az iratkezelési rendszer érkeztetd adatbézisaban

torténik.

Minden kildeményt (papir alaput vagy elektronikus iratot is) érkezteté-nyilvantartasban kell hitelesen dokumentalini,

érkeztetni. Az Ugykezel6 feladata a kildemények érkezésiik napjan torténd érkeztetése, amely a kildemény

nyilvantartasba vételét, az elektronikus érkezteté kdnyv rovatainak értelemszer( kitoltését jelenti.

Az érkeztetés papir alapu kildemények esetében az érkezteté bélyegzének az iratra vagy a szerelt boritékra valo

ranyomadsaval, rovatainak (datum, gépbdl kinyert, kapott érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

Az elektronikus postafiokra érkezé elektronikus fajl (word vagy mas formatumd dokumentum), kildemény

érkeztetését az ligykovetési rendszerben automatikusan végre kell hajtani a visszaigazoldssal egyidejileg.
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13.§

(15)

(17)

Az Ugykovetési rendszerben az érkeztetési nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) érkeztetés azonositoja,

b) érkeztetd neve,

c) beérkezés idépontja,

d) kildemény adathordozdja (papir, elektronikus),

e) beérkezés modja,

f)  kézbesités prioritasa (,stirgés”, ,azonnal”),

g) kiildemény (idegen) szama,

h) ragszdm (postai azonosito),

i)  kildd neve, cime,

j)  felbontés nélkil tovabbitandé,

k) cimzett szervezet,

I) cimzett el6ado,

m) egyéb cimzett,

n) kezelési utasitasok,

0) mindsités,

p) sértetlenség,

q) megjegyzés,

r) akozpontirendszeren keresztiil érkez6 elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer éltal a kiildeményhez
rendelt érkeztetd szam.

Az érkeztetés dokumentéldsa sordn a rendelkezésre all6 érkeztetési adatokat az érkeztetési nyilvantartasban

kotelez6en ki kell télteni. Papir alapu vagy elektronikus adathordozoén érkezd beadvany esetén az érkeztetés datumat

és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan

részeként fel kell tlintetni. Az érkeztetési azonosité kiildeményen valé feltiintetése mellézhet6, ha az iktatds az

érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.

A felbontas nélkil tovabbitandé kildemény esetén [12. § (1) bekezdés a)-b) pont] az érkeztetés adatait a boritékon

kell feltiintetni. Az iktatast végzének — ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni - az érkeztetés adatait

az iratra fel kell vezetnie.

Az érkeztetd szam az iratkezelési rendszer dltal automatikusan kiosztott, minden év janudr 1-jétél indulé és egyesével

novekvé zart sorszam.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a bekiild6é neve adatmezdben a ,Feladd

ismeretlen” sz6vegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairds napjatdl eltéré idépontban

kertil sor, akkor az érkezteté-nyilvédntartdsban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat és az érkeztetés

elmaradasanak okat.

Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat szigndldsa el6tt az ligykezel6nek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e elézményirata. Az el6zményt
ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az érkezett irathoz kell kapcsolni. Az elézményezés
esetén fel kell tiintetni a kiild® hivatkozasi szamat, kimené irat esetén az ASZ iktatd szamat.

Amennyiben az el6zményezés sordn megtalalt iratrél kideril, hogy nem az (j irat elSirata, de annak ismerete
sziikséges a szignalashoz, valamint az tigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utdn a csatolt iratokat
eredeti irattari tételszam szerinti helyiikre kell visszahelyezni.

Ha az ligy lezardsa utdn az 6sszetartozé iratok véglegesen egylitt maradnak, ezt az iratkezelési rendszerben jellni kell.
Ha az iktatott irathoz kordbbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az elézményiratndl a jel6lés az elektronikus
iktatokonyv megfeleld rovatdban az irat Uj helyének, iktatdszamanak rogzitésével kell torténjék.

Az iratot minden esetben az utoljéra iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papir alapu
iraton az iktatébélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a ...... ikt.sz. irat” szoveggel kell jelezni. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiintetni.

Ha az el6zményirat irattdrban, vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az ligykezeld koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni, ha pedig az el6zményirat az ligyintézénél van, az igyintéz6 koteles ennek végrehajtasarél gondoskodni.
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14. 8

15.§

16.§

M

Az ligyintézé kijeldlése (szigndlds)

Az ligykezeld az érkezett iratot iktatas el6tt koteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott munkatarsnak bemutatni

az lUgyintézd személy vagy az eljard egység kijeldlése érdekében. Amennyiben a szigndldsra jogosult masként nem

rendelkezik, be kell mutatni azt az iratot is, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az lgy, Ugycsoport

feldolgozasara illetékes ligyintézé mar kordbban kijeldlésre kerdlt.

Az irat szignaldséra jogosult:

a) minden irat esetében az elnodk, az alelndk,

b) az ASZ cimére érkezé iratok, valamint az EInéki titkarsag és igazgatasi osztaly nevére beérkezé iratok esetében az
EInoki titkdrség és igazgatasi osztaly vezetdje,

c) azegység vezetbje sajat nevére, valamint az dltala irdnyitott egységhez cimzett irat esetében.

Az irat szigndldséra jogosult

a) kijeldli, hogy mely egység vagy ligyintéz6 az illetékes az tigyben,

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

c¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgésségi fok), melyeket a szignalds
idejének megjelolésével fekete vagy kék szin(i tintaju tollal feljegyez az el6adéi ivre (el6addi iv hidnya esetén az
iratra) és azt aldirja. Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabol barmiféle sziikséges, elengedethetlen
feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy ligyintézdi utasitds) ideiglenes megoldéssal valé elhelyezése (igy post-it
Ontapadds lap, vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

A szignalds soran a szignalasi folyamatot a folé- és alarendeltségi viszonylatban tgy kell régziteni, hogy a szignalasi

eljaras végén az mindig az ligyintéz6 személyéhez kotédjon (ligyintézére szignalas), amit az igykovetési rendszerben

elektronikusan is rogziteni kell, tovdabba megallapithaté kell legyen az is, hogy az Ugyintézd a szignalt iratot

elektronikusan és papir alapon is atvette.

A jogosult altali szignalizacids adatokat az ligykovetési rendszerben az ligykezel6 sajat belépési kodjaval rogziti.

IV. fejezet
Az iratok nyilvdntartdsa, iktatdsa

Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom dokumentdldsdra
haszndlt liigykezelési nyilvdntartdsok

Az iratok nyilvéntartdsara papir alapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek

felfektetésének és vezetésének célja, hogy az ASZ feladataival 6sszhangban az iratok teljes kér( nyilvantartasa, ligyiratok

egységes kezelése — iktatokdnyvbe torténd iktatdssal, vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel — megvaldsuljon,

az irat fellelhetsége biztositott legyen, és az iratok ataddsanak-atvételének utja dokumentéltan torténjék.

Az iratok nyilvantartdsara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédkdnyvek:

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

b) elektronikusiktatokonyv, amely magaban foglalja az érkezteté konyvet, valamint a név- és targymutatot (aziratok
nyilvantartasara),

c) elektronikusan eléallithaté dtadokonyv (mas egység részére torténd atadas, illetve az ligyintézd részére torténd
at- és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

d) kézbesitékdnyv (az ASZ-on kiviili kézbesités esetén),

e) kolcsonzési naplo (a kdzponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartdsara),

Az iktatdsra nem kerlilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni és érkeztetni a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 22. pontjanak értelmében

a) ameghivokat, a tajékoztatokat, az lidvozldlapokat,

b) azel&fizetési felhivasokat, a reklamanyagokat, a megrendeléshez nem kapcsolodo arajanlatokat, az arjegyzékeket,
c) akozlonyodket, sajtotermékeket.
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(2) Nem kell iktatni, de a jelen Szabalyzatban meghatéarozott médon kell érkeztetni és kezelni
a) abemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarodlag érkezett iratokat,
b) akodnyveket, a tananyagokat,
¢) anyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
d) amunkatgyi nyilvdntartasokat,
e) abérszamfejtési iratokat,
f) anem szigoru szamadasu bizonylatokat,
g) azanyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
h) avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
Az iktatds, az iktatékényv, az iktatészdm
17.8 (1) Az ASZ-hoz érkezé, illetve az ASZ-nal, mint iratképzd szervnél keletkezé iratokat — a 16. §-ban meghatarozott

kivételekkel — a 18. § szerinti Ugykorok valamelyikéhez tartozd egyedi azonosité szdmmal (iktatdoszammal) kell
nyilvéntartani.

Az irat egyedi iktatédszdma az alabbi részekbdl tevédik dssze:

a) azlgykor betdjele,

b) azlgy szdma (az adott naptdri évben kiosztott iktatasi fészam az tigykéron beldl),

c) aziratalszdma (az ligyon beldl),

d) azlgyhoz (igyszamhoz) tartozé naptéri évszam.

Egy adott iratot az iktatoszam felsorolt elemei egyiittesen, a fenti sorrend szerint azonositanak. Az iktatdszamot az
iratkezelési rendszer generalja.

Az iktatds soran az elektronikus iktatokonyvben, illetve az elektronikus el6adoi iven kotelezéen fel kell tiintetni

a) aziktatészamot,

b) aziktatds id6pontjat,

c) abeérkezés idépontjat, modjat, érkeztetési azonositot,

d) azadathordozd tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtajat,

e) azexpedidlas idépontjat, modjat,

f) akuldé adatait (név, cim),

g) acimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozasi szamot (idegen szam), oldalszamot,

i) amellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),

j) azlgyintézé megnevezését,

k) azirat targyat,

I) azeld- és utoiratok iktatdszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket,

n) azintézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,

0) azirattdri tételszamot,

p) azirattdrba helyezést.

Az ASZ-nél az iratok és iktatasi fészamok (ligyek) azonositasa fé6szamos-alszdmos rendszerben térténik. Ennek
keretében az Uigyek mindegyike szdmsorrendben (foly6 sorszam szerint) kiosztott és az ligykoron beliil évente Ujra
kezd6d6 iktatoszamot (iktatdsi fészamot) kap, ami az tigyet (lgyiratot) az Uigykor jelével és a hozza tartozé naptari
évszammal egyitt azonositja. Az ligyek ala besorolt iratokat az ligyon belil az tigyszamhoz, mint iktatasi fészamhoz
kapcsoltiktatasi alszamokkal kell azonositani. Indokolt esetben (teriiletileg széttagolt iratkezelés esetén, vagy az iratok
Osszetartozdsanak egyértelm( jelzése érdekében) az egyes alszamokhoz tovabbi al-alszdmok kapcsolhatdk (alszam
alszdmaval torténd iktatas).

Az ligyek (ligykoron bellli) sorszamozasat, illetéleg azokon beliil az iratok alszamozéasat minden naptari évben eldlrél
(egytdl) kell kezdeni és megszakitas nélkil kell folytatni az év végéig, vagy az ligy éven belili lezardsaig (éven belili
iktatas).

Az ASZ &ltal egy adott naptari évben megkezdett ellenérzések, vagy (igyvitelhez kapcsoléddan megnyitott iktatasi
fészamok alatt a kovetkezé naptari év(ek)ben keletkezett iratok is elhelyezhet6ek és ott folytatdlagos sorszammal
alszdmozhatodak (naptari éven tuli iktatas).
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(8)

(10)

(15)

(17)

(19)

(20)

Az Ugyek (iktatasi f6szamok) létrehozasa, illetve az iratok fészdmok szerinti csoportositasa téma (ellenérzés), vagy
egyedi feladat, illetve funkcio szerint egyarant torténhet. A funkcionalis tevékenységek (humanpolitika, informatika,
koltségvetés, pénziigy, szamvitel) keretében keletkezd iratok egyes csoportjainak nyilvantartdsara évente
ismétlédben azonos iktatasi fészamok (ligyek) is hasznalhatoak.

Az Ulgyek (iktatdsi fészdmok) létrehozdséat, nyilvédntartdsat és irattéri tételszam szerinti besoroldsat, rogzitését
az lgykdvetési rendszerben az Uvny. végzi az adott {igyhdz tartozd ellendrzésvezetd, illetve egységvezetd
iranymutatasa alapjan. Az irattari tételszdmot az iktatasi f6szam targya szerint kell meghatérozni. Egy iktatasi f6szam
ala csak azonos irattari tételszamu lgyiratdarabok tartozhatnak. Amennyiben egy Uj tigyiratdarab tételszama vagy
targya megvaltozik az el6zményhez képest, Uj fészamra kell iktatni.

Az iratkezelési rendszerbe bevitt érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos moédositas tényét az egységvezetd
rendelkezését rogzité Uigykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével napldzni kell, ugyanitt rogziteni
kell a moédositas el6tti szovegrészt is.

Az iratok iktatasat és mutatdzasat egyitt, az iratkezelési rendszer foglalja 6ssze. Az iktatasra szolgélé nyilvantartas
egyuttal mutaté is.

Az ligykezeld aziratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon iktatja be. Soron kivil kell iktatni
a hataridés iratokat, elsébbségi kiildeményeket, a ,slirg6s” vagy ,azonnal” jelzés( iratokat.

Az ligyirat targyat vagy az annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot az iktatékdnyv ,targy” rovataba be kell
irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az
—azirat tartalmat nem érintéen — Iényegesen megvaltozott. Ebben az esetben a szignaldsra jogosult utasitasa alapjan

|u

az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatasi adatbazis idészaki (minimum heti) biztonsagi mentésérdl, illetve a féléves és éves archivalasrdl az
alkalmazdas adminisztrator gondoskodik. A biztonsdgi masolat téroldsa sordn biztositani kell az elektronikus
kodzszolgéltatds biztonsagardl sz6lé Korm. rendelet 16. § (3) bekezdésében foglaltak végrehajtasit. A biztonsagi
masolatot az Informatikai eszk6zoket lizemeltetd osztdly tarolja.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokdnyvet kell hasznélni. Az iktatds decentralizéltan, a
hivatali egységek kijelolt iktatohelyein torténik. Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet
az Uigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Ev végén az iktatokonyveket és a segédkonyveket le kell zarni és minden évben Uj iktatokdnyvet kell nyitni. Biztositani
kell, hogy zards utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni sem fészadmra,
sem alszamra. A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartdséval — a jogosultak szamara
korlatlan ideig hozzaférhet6vé kell tenni. Az adatok kiilon biztositasa fizikailag is elkiilonlt kell legyen, elektronikusan,
illetve papir alapon is.

Az iktatokonyv zérasdnak részeként el kell késziteni az elektronikus iktatasi rendszer teljes adatallomanyanak (cimlista,
tételszam, megdrzés, naplozas informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi
dllapotat tikrozé, idobélyegzével elldtott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatdt. Az elektronikus
dokumentumokat kiilén adathordozéra kell elmenteni, e feladatok elvégzése az alkalmazas adminisztrator feladata.

Az idébélyegzével elldtott, lezart érkezteté-nyilvantartdst, az iktatokonyveket, és adatdllomanyaikat, valamint az
elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlzbiztos helyen
kell tarolni. Az elektronikus érkezteté-nyilvéntartas elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivalast
kovetd masodik évben meg kell semmisiteni.

Az elektronikus iktatédkonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsol6dd adatalloméanyokat — csak olvasasi
funkcio alkalmazasat biztositd médon — az alkalmazas adminisztrator archivélja.

Az iktatasra kerulé papir alapu iraton - kivéve a kiadmdanyozds utdn tovabbitandé iratot - az iktatobélyegzd
lenyomatat el kell helyezni és a rovatait ki kell tolteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az
iktatobélyegz6 hasznalata nélkl kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritdlap vagy csatolt
Ures lap nem iktathato.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza az ASZ megnevezését, tovabba

a) aziktatas évének, honapjanak, napjanak,

b) aziktatészamnak,

c) amellékletek szamanak feltlintetésére szolgald rovatokat.
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19.§

20.§

Az iratok ligykdrék szerinti csoportositdsa

Az ASZ alaptevékenységének — ellenérzés, vizsgalat — ellatasa soran keletkezett iratokat ,V” bettivel jeldlt igykdrbe

kell sorolni.

Az ASZ alaptevékenységét tamogatd és a miikddésével kapcsolatos iratok esetében az aldbbi tGgykéroket kell

hasznalni:

a) kozérdekd bejelentések, javaslatok és panaszok: ,ATJ”

b) allami, 6nkormanyzati, kdzigazgatasi szervek megkeresései: ,AE”

c) a funkcionalis irdnyitassal és mukodtetéssel kapcsolatos kiildemények, valamint az ASZ belsé funkcionalis
iranyitdsi eszkozei: ,A”

d) kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsaval kapcsolatos iratok: ,AK”

e) az ASZ egységei kdzotti belsé levelezés soran keletkezett iratok: ,F”

f)  az Eurdpai Unidval kapcsolatos iratok: ,EU”

g) aNATO-val kapcsolatos iratok: ,N”

Az ,F” Ugykorben megnyitott tigyek ala kimend iratot iktatni tilos. Amennyiben ebben az ligykorben keletkezett irat

alapjan kimend iratot sziikséges késziteni, azt az ,A” igykorbe kell besorolni.

Az irat kiaddsa, dtaddsa, dtvétele

Az irat kiaddsakor, dtaddsakor az érintett egység UgykezelSje az dtadokonyv rovatainak kitdltése utan, az dtvevd
olvashato alairdsanak ellenében adja at az iratot.

Az Ugykezel6nek kell &tadni az irat kezelése céljabol:

a) aziktatott iratok kozul az egységen belll mas részlegnek atadasra,

b) amasik egységnek atadasra,

c)  mas kiilsé szervnek tovabbitésra, valamint

d) avezet6hdz torténd intézkedésre, a hataridébe és irattarba helyezésre keriild iratokat.

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az Ugykezel6nek az Ulgyintézéhoz kell
tovabbitani. Az atvétel igazoldsa papir alapu lgyirat esetében az irat iktatészamanak vagy mas nyilvéntartds szerinti
sorszamanak, az dtvétel idépontjanak feljegyzésével és az atvevé alairdsanak ellenében, dtadokdnyvben torténik.
Elektronikus Uton az tigyintézéi jogosultsdg megnyitdsaval a rendszer automatikusan régziti az atvétel idépontjat és
tényét. Az ligyintézének elektronikusan is biztositani kell az atvételt és arrdl a visszaigazolast.

Amennyiben az iratot mas egységnek is at kell adni - tdjékoztatdsra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre —, a papir alapu iratok dtadas-atvételét az ataddkonyvben aldirdssal kell igazolni, és az elektronikus
rendszerben is ezt a tényt rdgziteni, nyomon kdvethetéen.

Az elektronikus iratkezelési rendszerben a tovabbszignélast a megfelel6 rovatban kell rogziteni, az atvétel idépontjat
és tényét az ligyintézdi jogosultsdg megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti.

Az iratanyagért a kijelolt — tovdbbszignalds esetén az utoljara megjellt - egység, illetve lgyintézé a felel6s.
Az iktatokonyvben az elektronikus rendszerben folyamatosan régziteni kell az Gigyirat Utjat, hogy ezek az adatok az
iktatokonyv megfelelé rovataban olvashatoak legyenek.

Kiadmdnyozds

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban,
tgyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A papir alapu és elektronikus
kiadmanyozasra ugyanazon jogosultsagok és kotelezettségek vonatkoznak. Jogi sorsuk ugyanaz.

Ha ketté vagy tobb, mdas-mas iktatdszamon bejegyzett lgyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el, a
kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatoszamat. Az ligykezel6 az iktatokdnyvben e feltlintetett szamok
alapjan régziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Az Ugyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet szignojaval (kézjegy, roviditett aldirds) koteles ellatni.
A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezU alairdsaval és keltezéssel latja el, ,s. k.” jelzés esetén az
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21.§

— o~

|n

Ugyintézd vagy az lgykezel6 ,a kiadmany hiteléll” zaradékot ravezeti, a korbélyegzé lenyomatat elhelyezi és azt

alairja.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlleg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos kérbélyegzé lenyomata
szerepel,

b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre az ligyrendben felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos kérbélyegzé lenyomata
szerepel,

c) ahivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl sz616 térvényben meghatérozottak
szerint elektronikus kozokiratnak mindsul és az elkiildését igazolo visszaigazolds rendelkezésre all,

d) a kiadmdnyoz6 akadalyoztatdsa esetén az altala dokumentdltan, vagy ligyrendben szerepléen ideiglenesen
kiadmanyozasra kijel6lt helyettese kiadmanyozza az iratot, oly médon, hogy az eredeti kiadmanyoz6 neve mellé
,h" betl jelzést tesz, majd a kiadmanyozé nyomtatott neve felett sajat nevét alairja,

e) a sajat példanyan az Ugyintéz6 és a kiadvany tartalma szerinti, annak megfelel6ségét igazolé alairasa is
megtalalhaté.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadméanyozé szerv

korbélyegzé lenyomata. Erre az esetre azt megelézden is alkalmazni kell jelen szakasz (3) bekezdését.

Az ,s. k.” jelzést kiadmanyokat hitelesiteni kell. A hitelesitési zaradék ,A kiadmany hiteles” szovegbdl, a hivatalos

bélyegzd lenyomatdbdl és a hitelesitéssel felhatalmazott személy alairasabol all.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek, személynek nem adhat6 at!”,

) ,Nem masolhatd!”,

[oXNg)

»Kivonat nem készithet6!”,

o

)
) ,Elolvasas utan visszakildendd!”,

fe)

»Zart boritékban tarolandd!”,

g) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,els6bbségi” kiildemény,

h) ,Nem nyilvanos!”

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdek( adatok megismerését. Tobb kezelési utasitas is alkalmazhato
egyidejlleg.

Az irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az Ugyintézé koteles az irattovdbbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére

el6késziteni. Az Ugykezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitassal, és amennyiben van, melléklettel ellatott

Ugyiratot vehet &t.

Az ligykezel6 elektronikus rendszerben iktatja és rogziti az iktatészémot a kiadméanyon. Ha ez mar megtortént

korabban, koteles azt ellendrizni és ezt alairdsaval igazolni.

Az iratokat a felel6se, az el6zmény szerinti Uigyintézéje tovabbitja az ligykezelShez. Az ligykezel6 az irat dtvétele utan

koteles

a) az iratot a cimzettnek jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint, az ,azonnal”, illetve a ,stirg6s” jelzéssel
ellatottakat soron kivil tovabbitani,

b) aziktatékdnyvbe és az elektronikus rendszerben a tovébbitas megtorténtét bejegyezni,

c) aziratirattarban marado példanyan, valamint az eléaddi iven az elkiildés (expedialas) idépontjat feljegyezni és
alairni.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgélat).

A egység ugykezel6jének ellendriznie kell azt, hogy

a) az aldirt, illetéleg hitelesitett és korbélyegzé-lenyomattal elldtott leveleken végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és

b) amellékleteket szerelték-e.
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22.§

Az iratot boritékban (szlikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az ligykezel6 az elkiildésre el6készitett
kildeményeket elklildésre készen, boritékolva, becsomagolva, szlikség szerint tértivevénnyel ellatva, a futarjegyzéket
pontosan kitdltve adja 4t dokumentaltan papiralapon és elektronikusan az Uvny. részére.,

Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiild6tt irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell szerelni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) akuldé (egység) megnevezését és cimét,

b) aziratiktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség szerint sorszamukat,

c) acimzett megnevezését és cimét,

d) atovabbitasra vonatkozé egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra”, ,stirgés”, ,ajanlott”).

Az iratot a futdrszolgdlattal, sajat (alkalmi) kézbesitével, postai Uton vagy elektronikus Uton lehet tovébbitani.
Elektronikus uton (telefax, e-mail) kiildott irat tovabbitasat az idépont, a tovabbitds mddja, adathordozéjanak tipusa
és adathordozdéja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

Azolyan iratot ajanlottan és tértivevénnyel kell kiildeni, amelynek hataridében valé tovabbitadsahoz, vagy a tovabbités
dokumentalasahoz jogkévetkezmény fiizédik. Erre figyelemmel minden esetben az ASZtv. 29. § (2) bekezdésében,
valamint 33. § (1) bekezdésben foglalt hataridék betartasanak nyomon kovethetésége érdekében elengedhetetlen
feltétel a kézbesités dokumentélasa, ezért az ellen6rzott szerv részére a fenti torvényhelyben meghatérozott iratokat
vagy személyesen az dtadokdnyvben kell dtadni és dtvetetni, vagy tértivevénnyel kell részére postai iton megkildeni.
A tértivevény kitoltése az ligykezeld feladata, arra a felad6 egység nevét is ra kell irni. A visszaérkezett tértivevényt
iktatas nélkil az irathoz kell csatolni. A fentieken kiviil az egység vezet6jének dontése alapjan elsébbségi levélként
csak a soron kivili postai kézbesitést igényld irat kiildhetd.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be vagy azt
— az elektronikus levélcime megaddsa mellett — kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, és a cimzett postai cime ismert, akkor az elektronikus irat papir
alapu hiteles valtozatat hagyoményos kézbesitési modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

Az elektronikus tértivevényeket iktatas nélkil az tigyirathoz kell mellékelni. Elektronikus dokumentum kézbesitése
esetén, amikor a cimzett a hivatalos iratra mutaté internetes hivatkozadst megnyitotta, akkor az elektronikus
tértivevény automatikusan létrejon.

A belsé iratforgalom

A kiadmanyozott iratok ASZ-on beliil (,F” Gigykérben) papiron vagy elektronikus formaban is kiildhet6k. Papir alapu
iratokat minden esetben a Szervezeti és MUikodési Szabalyzatban meghatarozott ala- és folérendeltségi viszonyok
- szolgalati ut — betartasaval kell tovabbitani.

Elektronikus Uton kizarélag a belsé kiadmanyozasra jogosult vezetd altal jovahagyott és az egység ligykezeldje altal
iktatott irat kiildhetd, az (5) bekezdésben jeldltek kivételével. Az irat készitdje, vagy a vezetd a jovahagyast kovetéen
megkuldi az elektronikus iratot az ligykezelé személyes postafiokjara, aki azt iktatja a szamitogépes iktatasi és
Ugykovetési rendszerben. Az iktatast kovetden az ligykezel§ az iratot olvasasi nyugta (elolvasas visszajelzés) kérésével
elektronikus uton kildi meg a cimzett egység vezet6jének, valamint ligykezel&jének, és mésolatban a kiadmanyozé
vezetdnek.

Ha az Ugykezel6 az iratot a személyes postafidkjabdl tovabbitja a cimzettnek, akkor a kiildést megel6z6en az
iktatészamot a levél targy mezéjében rogzitenie kell. Amennyiben az tigykezel6 kozvetleniil a szamitdgépes iktatdsi és
Ugykovetési rendszerbdl tovabbitja az iratot, az iktatdszam kiosztasa utan az a levél targy mezéjében automatikusan
rogzitésre kerul. Az iktatott iratokat tartalmazo elektronikus levelet az iktatast kovetéen az ligykezel6 tordlheti a
postafidkjabol.

A cimzett egység ligykezel6je a beérkezett iratot iktatdszammal koteles ellétni a (2) bekezdésben meghatérozott
maodon.

Nem kell iktatni a belsé munkakdzi kapcsolat részét képezé nem kiadmanyozott iratokat.

Belsé irdnyitasi eszkoz az iratok papir alapu és elektronikus egyideji megkildését is elrendelheti, amely esetben csak a
papir alapu iratot kell iktatni.

Az EInok kilon engedélye alapjan, az abban foglalt Ggyirat kezelési helyek jogosultak és kotelezettek az lgykovetési
rendszerben szkennelt formdban az ligyiratot rdgziteni és tovabbitani.
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23.§

24.§

25.§

V. fejezet

Az irat hatarid6-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari atadas,
selejtezés és megsemmisités

Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba és irattdrba helyezése

Az irat hatarid6-nyilvantartasba vagy irattarba helyezését az ligyirat szigndlasara, kiadmanyozasra jogosult egység
vezetdje vagy az éltala felhatalmazott igyintézd aldirasaval és a rdvezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi.
A hatdridét év, hd, nap megjeldléssel, vagy az irattarba helyezést , Irattar” megjeldléssel az ligyben eljéré ligyintézének
kell az iraton és az el6addi iven feltlintetni.

Az irat hatdrid6-nyilvdntartdsba helyezése

Az ugyfelel6s szerinti egység Uigykezel6jénél kell hatarid6-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges

elintézése valamilyen kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan vélik lehetévé.

A hatérid6t az iratkezelési rendszer megfelel6 mezéjében, a naptari nap megjellésével kell feltlintetni.

Az Ugykezel6 a hataridé-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

a) azegyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan - ha id6kézben mésként nem intézkedtek — az iktatékonyvbdl kivezetni és az ligyintézének
atadokonyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredménytelendil telik el (pl. nem érkezik valasz), az tigyintézé koteles megsiirgetni a vélaszt, majd - a

vezetSi dontés szerint — tovabb kezelni az Ugyiratot. A hataridébdl torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé

meghosszabbitasat az lgyintézé az el6adoi iven - aldirdsaval és keltezéssel ellatva -, illetve az ligykezel6 az

elektronikus iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.

Irattdr

A szignélasi jog alapjan iktatohelyekkel rendelkezé egységek atmeneti irattarat kotelesek mikodtetni. A Szamvevé
Iroda esetében a Szamvevé Iroda megyei és févarosi telephelyein mukodik az atmeneti irattdr, melynek
mukodtetéséért az Eréforras-gazdalkodasi féigazgatd altal a Szamvevé Iroda telephelyenként megbizott koordinator
szdmvevdje a felel6s.

A nem selejtezheté, hataridé nélkiil az ASZ-ban 6rzendd, valamint a MOL-nak az Ltv. alapjan 4tadasra keriilé iratanyag
6rzése, illetve dtadasig torténd kezelése az iratkezelés felligyeletét ellatd Elnoki titkdrsag és igazgatasi osztaly altal
mukodtetett kozponti irattar feladata. Ide t6rténd elhelyezésrél az ilyen irat keletkezési helye szerinti egység vezetéje
koteles gondoskodni.

A egységek vezetdinek kell gondoskodni arrél, hogy az irattarazas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az
irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére alkalmas, lehetéleg a napi munkafolyamattdl elkiilonitett helyiség
kertiljon kialakitasra. Az irattdr berendezésénél a t(iz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni.

Az iratanyag térolasara az Ugyintézés soran és az irattarban az iratok egylttkezelését, portdl valé védelmét
taroléeszkozoket (szekrény) kell hasznalni. Az irattarba helyezéskor az iratokat a mlianyag irattartokbél (genotherm) ki
kell emelni, azokrdl a fémkapcsokat (gemkapocs stb.) el kell tavolitani.

A nem papir alapu iratok tarolasat az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. A taroldsbdl adédhaté adatvesztés elétt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masoldsarol, konvertaldsarol, atjatszasarol.



158

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm

26.§

27.§

Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Az dtmeneti irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Atmeneti (kézi) irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal
ellatott ligyiratokat.

Az elektronikus iktatokonyv megfelelé rovatdba az irattdrba helyezés idépontjat az egység Ugyintézdjének kell
bevezetni, és az Uigyiratokat el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelelé gyUjtébe.

Az atmeneti irattarba helyezést az lgyfelel6s szerinti egység vezetdje vagy az éltala felhatalmazott munkatars
engedélyezi. Az irattarazas, irattarba adas az Gigyben eljaro, feladatkorileg illetékes egység kotelezettsége.
Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszdmra iktatott irata nincs az irattdrazasra kdtelezettnél, a hidnyzé iratokat be
kell gyUjteni, azaz &t kell adni (és venni) az ligyben eljaré egység részére. Az alszamos iratok csak a fészamos irattal
egyutt irattdrazhatdak, egy lgyirathoz tartozé tgyiratdarabok nem maradhatnak kilénb6zé egységeknél. Errél az
irratarazo egység tigykezel6jének kell gondoskodni.

Az atmeneti irattarba helyezés el6tt az tigyintézének (ha addig nem tértént meg) meg kell vizsgalnia, hogy az el&irt
kezelési és kiadasi utasitasok teljeslltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és
a selejtezési eljaras mell6zésével — a vonatkozé el6irdsok betartasaval, zizégéppel - meg kell semmisitenie.

Az Ugyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6addi iv megfelelé rovatdba az irattari
terv alapjan meghatdrozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat,
alszam szerint emelkedé sorrendben, hianytalanul az alapirat eléadéi ivében kell szerelnie. Az Gigyben keletkezett
kilonbozé Ugyiratdarabokbdl 6sszedlld tgyiratnak a leghosszabb meg6rzési id6t biztositd Ugyiratdarab irattari
tételszamat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozoén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgal6 eszkozok esetleges médositdsa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithatd, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél,
hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.
Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az Gigykezelés szabdlyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az lgykezelé hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak
kijavitasarol. Hianyos vagy irattdri tételszam nélkili Ugyiratot az lgykezelé irattdrazédsra nem vehet at.

Az dtmeneti irattarban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattari tételszamok, azon beliil az iktatészam emelkedd
sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni. A dossziékban 6rzott iratokndl azirattéri tételszamot a dosszién is fel kell tiintetni.
Az elektronikus iktatokdnyv irattarba helyezés idépontja”, valamint ,irattari tételszam” mezéjében az irattarba
helyezés id6pontjat és az irattari tételszdmnak megfeleld irattari helyet nyilvan kell tartani.

A selejtezéseket kovetben visszamaradd, nem selejtezhetd, maradandd értéki iratokat a funkciondlis hivatali egység
atmeneti irattaraban kell 6rizni a kdzponti irattar részére torténd dtadasig.

Az irattarbdl kiadott iratokrdl az ligykezelének kiuldn nyilvantartast kell vezetni, helylikre tGgyiratpétlé lapot kell
elhelyezni. Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokdnyvben is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbdl
iratot véglegesen csak az egységvezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz
szerelik. Az igykezeld iratot véglegesen - a leirtak kivételével - csak a kdzponti irattarnak adhat at.

Az iratok dtaddsa a kézponti irattdr részére és a kézponti irattdr miik6dése

A kdzponti irattarba

a) azérintett hivatali egység ligykezel6jének a lezart évfolyamu, papir alapu tigyiratokat kell leadnia,

b) azérintett egység ligykezelbje az elektronikus iktatokonyv zardsanak részeként ellenérzi és annak hidnya esetén
elvégzi az elektronikus iktatokdnyvnek és adatdllomdnyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napldézas
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6zo,
idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozoékat, majd ezt
kévetSen azokat leadja.

A egységek az irattdrazott iratok kozil a nem selejtezhetéeket keletkezésiik utdn legkordbban egy év elteltével a

kozponti irattarnak kotelesek atadni. A selejtezhetd iratanyag a selejtezés elvégzéséig az atmeneti irattdrakban

6rzendd. Az 6rzésrél az érintett hivatali egység vezetdje az ligykezelé éltal gondoskodik.
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3)

(13)

(14)

(15)

A személyi anyagok, a személyzeti panasziigyek iratanyagat a Humdénpolitikai és szervezetfejlesztési osztdly, a

gazdasagi, pénziigyi ligyekkel kapcsolatos iratanyagot a Pénziigyi és szamviteli osztaly kezeli és 6rzi az Irattari Tervben

meghatarozott 6rzési és selejtezési ideig. Az ASZ ellenérzési alaptevékenységét végzé Szamvevd Iroda, hivatali

egység esetében az ellendrzés teljes folyamatdban az ellenérzés vezetdje felelés az ellendrzés iratai Grzésének

megszervezéséért. A lezarult ellendrzések iratai dtmeneti 6rzésének felelése az Eréforras-gazdalkodasi féigazgatd altal

a Szdmvevé Iroda telephelyenként megbizott koordinator szamvevéje, aki jelen szakasz (2) bekezdésében

meghatarozott érzési ideig gondoskodik az iratok 6rzésérdl.

A kozponti irattdr irattdrosa a papir alapu iratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben elhelyezve, egységenként, a

keletkezés, azon beliil a selejtezés vagy a levéltari dtadas évszamanak megfelelen, az irattéri tervben meghatarozott

tételszdmok szerint csoportositva és az iktatészdmok novekvd sorrendjébe rendezve, savmentes irattarold

dobozokban, nyilvantartdsaikkal egydtt, irat dtadds-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék

kiséretében veszi at. Az iratokrél — ha ez még nem tortént meg — el kell tavolitani az sszeflizéstikhdz hasznalt

anyagokat, fémbdl készilt iratkapcsolét, miianyagbdl késziilt iratboritdkat.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az - dtadé egység vezetdje, vagy az altala kijelolt, az atadas

lebonyolitasaért felelés ligyintézo és a kbzponti irattarat miikodtetd EInoki titkarsagi és igazgatasi osztaly vezetdje,

vagy az éltala kijelolt irattaros ltal aldirt — ,Irat dtadas-atvételi jegyzékonyvet”, amelynek melléklete a (4) bekezdés

eléirdsainak megfeleld tételszdm szerinti iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyz6konyv és az iratjegyzék egyik példanya

a kozponti irattaré, a masik az iratot dtado hivatali egységé, amelyet az 4tmeneti irattarban kell megérizni.

A hidnyosan vagy félreérthet6en kitoltott dtadas-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket helyesbitésre az atadasért

felel6s vezet6nek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben

szerepld iratokat.

A kdzponti irattarba leaddsra keriild ligyiratokat az iratkezelési rendszerben dokumentalni kell az irattarosnak.

A kdzponti irattdrba dtadasra keriild elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak

megfeleléen.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozo hatarozza meg:

a) apapiralapu iratokat a kbzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az alkalmazas adminisztratornak az irattarba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

c) azarchivalt, két évet meghaladé 6rzésiidej(, elektronikus iratokrdél a 2. év végén gépi adathordozéra — a kozponti
irattar rendszerének megfelelé csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel kell
irattarazni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer éltal generalt médszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriild vegyes Ugyiratok esetében az lgyiratba az elektronikus iratokrol
készllt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni tovabbi intézkedésig.

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

meghatarozott érzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet térolni.

Az irattdrba adést és az irattéri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,

visszakereshetéen kell végezni.

A kdzpontiirattarban elhelyezett iratokrél az irattarosnak naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds a raktari

egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattéri jelét és sziikség esetén az egy

adott raktari egységben taldlhato, azonos irattdri jelhez tartozo iratok elsé és utolsé iktatészamat, a raktéri egység

irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdilt iratokat.

Az elektronikus adathordozé id6étallosagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben

kell biztositani a tarolast.

Azokrol az iratokrél, amelyeket a hivatali egység visszatart és az iktatokonyvbdl nincs kivezetve, az egység

Ugykezel6jének hianyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat dtadas-atvételi jegyzékdnyvhoz kell

csatolni. Késébbi leadds utan a hidnyjegyzékbdl tordlni kell ,Kdzponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

A kdzponti irattdr az irattaros éltal gondozottan:

a) nyilvantartja az ASZ iratképzé hivatali egységeit,

b) az 6rizetében |évé lejart megdbrzési idej(i iratokat selejtezi,

c) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a MOL részére torténd atadasarol.

A kozponti irattdr irattdrosa az EInoki titkdrsagi és igazgatasi osztaly vezetjének engedélye alapjan papir alapu iratot

csak a készitd hivatali egység vagy a feladatait atvevé egység vezetdjének irdsbeli megkeresésére kdlcsonoz ki,
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illet6leg biztositja a betekintést. Ha mas hivatali egység iratat kérik ki a kozpontiirattarbdl, illetéleg mas egység iratdba
kérnek betekintést, akkor a lead6 egység vagy a feladatait atvevé egység vezetbjének irdsbeli engedélye is szlikséges.
Megsz(int hivatali egység esetén az engedélyt a kdzponti irattarat mikodtetd EInoki titkarsag és igazgatdsi osztaly
vezetOje adja meg. Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokényv megfeleld rovataban rogziteni kell,
a hidnypétlé lap megfelel6 alkalmazéasa mellett.

(17) A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elSirdsok szerint kell kezelni.
A kolcsdnzési naplo rovatai:
a) asorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6dé, folyamatos),
b) azirattdrihely:irattdr neve, ha nem irattaranként vezetik a kdlcsonzési naplét, abban az esetben a polc sorszama,
c¢) doboz/csomé sorszéma,
d) aziratazonosité szdma,
e) aziktatott iratndl iktatdszam/tételszam/év,
f) amasnyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam, bizonylatnal kdnyvelési
naplé sorszama/tételszém/évszam),
g) azirattargya,
h) akiemelésideje (év, ho, nap),
i) akiemelés alapjaul szolgélé irat azonosité szama,
j)  akiemelést végzd neve,
k) akolcsdnzés hatérideje (év, ho, nap),
I) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),
m) a visszahelyezést végzd neve,
n) azengedélyezd neve, amennyiben nem a készit6 részére torténik az iratkiadas.
(18) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézés mellett tekinthetik meg az iratot.
19) A kdzponti irattdr a MOL-nak, illetve tdrvény dltal meghatérozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt jelen Szabélyzatban el&irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.
Az iratok selejtezése
28.8 (1) Azirattarba helyezett iratokat az irattéri tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell. A meg6rzési hataridé

lejaratanak szamitasakor az irattéri tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idét az
Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatodl kell szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba kerlilés naptari évétol
szamitott megdrzési id6 letelte utan szabad csak kiselejtezni.

A egységeknél az atmeneti irattdrban elhelyezett iratokra vonatkozéan minden év marcius 31-ig kell selejtezésre
el6késziteni a lejart megdrzési hatdridejd iratokat. A hivatali egységek vezetdi a MOL selejtezési engedélyének
beszerzését az EInoki Titkdrsdg és lgazgatasi Osztély vezetéjénél kezdeményezik. Az EInoki Titkdrsédg és lgazgatasi
Osztaly az egység vezetdje selejtezési szandékdnak bejelentését kdvetéen kezdeményezi a MOL-ndl a selejtezés
engedélyezését. Az iratok selejtezését a kdzponti irattarban, az Uigyirat lezarasakor érvényben 1évé irattari terv szerint
kell végrehajtani.

Az iratselejtezés elvégzésére legalabb haromtagu selejtezési bizottsdgot kell Iétrehozni. Ennek egyik tagja az érintett
egység ligykezel6je, mésik tagja az érintett egység vezetdje, valamint a kdzponti irattéros.

A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az Gigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével
meg kell semmisiteni.

A selejtezés sordn ellenérizni kell

a) aziratok irattari tételszam, illetve megé&rzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartds alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

A selejtezésrél 3 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a) aselejtezést kezdeményez6 hivatali egység megnevezését,

b) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

c) aselejtezésieljaras ald vont irat egylttes keletkeztetdjét,

d) aziratok évkorét,

e) aselejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét (iratfolydméterben),
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29.§

(13)

f) azirattari tétel cimét,

g) aselejtezésre kerll6 irategyuttes terjedelmét,

h) azegység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

i) azegység korbélyegzdjének lenyomatdt,

j)  amegsemmisités id6pontjat,

k) aselejtezés alapjaul szolgdlé normdk megnevezését.

A selejtezési jegyz6kdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a selejtezésre kerilé
iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatdszamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét
és alairasat.

A selejtezési jegyzékonyvet a selejtezési bizottsdg tagjai aléirjak, és a hivatali egység korbélyegzdjének lenyomatdval
latjak el.

Az iratselejtezési jegyz6konyveket iktatds utan 2 példanyban, az iratjegyzéket 1 példdnyban a kézponti irattarnak kell
atadni, amely azokat a MOL-nak tovabbitja a selejtezés engedélyeztetése érdekében.

) A selejtezés idépontjat az iktatokdnyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl, a
selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetben az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rolni kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozdn tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése a MOL engedélye
alapjan fizikai torléssel az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzéjuk kapcsolédo iktatasi adatok (metaadatok)
Jselejtezett” megjel6léssel tarolandok.

A fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédd adatallomanyokat, a
tovabbi 6rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat a rendszergazda az alkalmazas adminisztrator altal archivalja.
Ezzel egyidejlleg a kozponti irattar kdzrem(ikddésével a MOL engedélye lapjan roncsoldssal megsemmisiti a
selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé kordbbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozot,
amirdl jelen szakaszban meghatarozottak szerint jegyzékonyvet vesz fel.

A megsemmisités

A MOL selejtezési engedélyének birtokdban — melyet a sziikséges ellenbérzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakuldott példanydra irt zaradék tanusit — a hivatali egység ligykezel6je adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszdllitdsig torténd elhelyezésérél és
biztonsdgos megd&rzésérdl.

A kiselejtezett — papirzsakban elhelyezett — iratanyag megsemmisitésre valé elszéllitdsat a kdzpontiirattar koordindlja,
ezért a selejtezett megsemmisitésre varo iratanyaggal rendelkezé hivatali egység errdl a kozponti irattarat értesiti,
amely gondoskodik a selejtezett iratanyag — a szallitds megszervezését kovetd - elszéllittatdsara. Papirzsdkok
beszerzését az egységek az irodaszer igénylésével eszkdzolhetik. A papirzsakokba kizérdlag a megsemmisitésre vard
papir alapu adathordozék helyezheték el. Semmilyen mas alapanyagu adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem
megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papir alapu adathordozét elhelyezd felel6s egység megnevezését ra kell
vezetni, nyildsat ugy kell lezérni, hogy az iratok ne szérédjanak ki. A zaradékolt selejtezési jegyzékonyv alapjan a
Vagyonkezelési, Gzemeltetési és eszkdzgazdalkodasi osztaly kijeldlt munkatdrsa utjan gondoskodik a papir alapu
iratok megsemmisitésérél. A megsemmisitést a selejtezési bizottsdg két tagjanak jelenlétében, zuzé géppel kell
végrehajtani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a tovabbi 6rzést igényld
elektronikus dokumentumokat a rendszergazda az alkalmazds adminisztrator bevondasaval archivélja. Ezzel
egyidejlleg a kdzponti irattar kozremlkodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras
alapjat képezd korabbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.
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30.§

31.§

32.§

Az iratok levéltdrba addsa

A nem selejtezhetd iratokat — a hatdrid6é nélkil érzenddk kivételével - az EInoki titkdrsagi és igazgatasi osztaly
vezetdjének felligyeletével a kozponti irattaros az Ltv. alapjan 15 évi 6rzési id6 utan, el6zetes egyeztetéssel adja at a
MOL-nak.

Az atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézott allapotban, az ASZ kéltségére az irattari terv
szerint, dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egydtt, teljes, lezart évfolyamokban levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban kell dtadni.
A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett
jegyzéket — a MOL-lal egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell adni.

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

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési rendszerben az irattarosnak rogziteni kell és az irattari
segédkonyveken is at kell vezetni.

VI. fejezet
Intézkedések funkciondlis és munkakoratadas esetén

A megsziint hivatali egységek iratainak kezelése

Hivatali egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében a megsziné funkciondlis osztély vezet6jének at kell adni a
megsziind egység feladatkorét atvevd egység vezetdjének (a tovabbiakban: atvevé egyséq).

Amennyiben a megsziiné egység kiilonallo iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges atadast
jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban l1évé ligyek iratait az atvevd egység iktatokonyvébe
— az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével — be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(ing és az atvevd egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokdnyvben az dtvevé egységet,
mint felel&st rogziteni kell.

Ha a megszilind egység feladatkore tobb egység kdzott oszlik meg, az irattéri anyagot a feladathoz kapcsoléddan
— irattdri tételenként - lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban [évé és a befejezett tigyek iratait az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint kell kezelni.
A megszlind egység elektronikus iktatokonyvéhez az dtvevéd egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megszlint egység feladatkdrét nem veszi at mas egység, iratanyagat a kdzponti irattarban kell elhelyezni,
a 27. §-ban leirt szabalyok alapjan.

A (2)-(4) bekezdések rendelkezéseit az egységet érint6 feladatkor dtadasa esetén is alkalmazni kell.

Munkakérdtaddssal kapcsolatos rendelkezések

Az egységtdl tavozoét (vezetd, tigyintézd, illetve ligykezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat
maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen - jegyzékonyv felvétele mellett - el kell szdmoltatni.
A hivatali egységek vezet6i a személyi valtozdsokrdl a rendszergazdat értesitik, illetve az Iratkezelési Szabdlyzat 10. §
(6) bekezdés alapjan kezdeményezik az iratkezelési rendszerben a jogosultsdgok érvénytelenitését. A nadla [évé iratot a
feladatat atvevének adja at.

Az iratok dtaddsa-leaddsardl jelen Szabalyzat 1. szdamu fliggeléke szerinti jegyzékonyvet kell felvenni, amelynél jelen
van a funkciondlis szervezeti egység vezetbje, a tdvozd munkatars, valamint a funkcionalis szervezeti egység
Ugykezel6je, mint jegyzékonyvvezetd. A jegyzékonyvben fel kell tiintetni a hivatali egység megnevezését, tételesen
fel kell sorolni az tigyirat darabszamot, iktatészamot. Az esetlegesen hidnyzé Ugyiratrél kilon kell a jegyzékdnyvben
megjegyzést tenni, és rendelkezni kell a hianyzé tgyirat fellelhetésége érdekében tett intézkedésekrdl.
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33.§

34.8

VII. fejezet
Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

Az iratok fekete-fehér nyomdai sokszorositasat az ligyfelelds szerinti egység vezetdje, vagy a jelentés, illetve kiadvany
készitéséért felelés vezetd rendelheti el. 10 ezer oldal feletti masolati példanyszam esetén a sokszorositashoz a
Vagyonkezelési, izemeltetési és eszkdzgazdalkodasi osztély vezetbjének ellenjegyzése is szlikséges. Szines nyomdai
sokszorositast — oldalszamtdl fliggetlenil - kizardlag a Vagyonkezelési, izemeltetési és eszkdzgazdalkodasi osztaly
engedélyezheti. Nyomdai kiadvényok sokszorositasa tilos.

A nyomddba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot jovahagyé vezet6 jogosult engedélyt
adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

Az osztély rendszer szint(, az Igazgatési rendszer szintd, valamint a Szdmvevd Iroda szerinti egység vezetdje hivatali

egységénél koteles

a) szlkség szerint, de legaldabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

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

c) szakszerlien mlkodtetni a szakterilete atmeneti irattérat,

d) azellendrzések sordn megéllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni - az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott id6 utan - az iratanyag kdzponti irattarba adasardl,

f)  kozvetiteni az Iratkezelési Szabdlyzat modositaséara iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott
EInoki titkarsag és igazgatasi osztély vezetbjének.

Az (1) bekezdésben jeldlt hivatali egység vezet6jének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait

jegyz6konyvbe kell foglalnia és a szabalytalansagok megszilintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a

jegyz6konyv egy példanyat aziratkezelés felligyeletét ellatd EInoki titkarsdg és igazgatasi osztaly vezet6jének meg kell

kildenie.

A MOL képviseldje az ellenérzési jogosultsagabol adddo feladatanak ellatasa soran

a) azugykezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazd iratok kivételével - és
az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja;

b) a nem selejtezhet6 iratok épségben és hasznédlhaté dllapotban torténé megdérzését sulyosan veszélyeztetd
hibakat és hidnyossagokat jegyzékdnyvbe foglalja, megsziintetésikre hataridét allapit meg;

c¢) amennyiben jelzése alapjan a hivatali egység a jegyzékonyvben meghatdrozott ideig nem intézkedik, a
szabdlysértési eljaras meginditasa céljabol a felligyeleti szervet értesiti, annak hianyaban a szabalysértési eljaras
meginditdsat maga kezdeményezheti.

VIII. fejezet
A kozponti elektronikus szolgdltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje
(Hivatali Kapu)

Altaldnos rendelkezések

Az ASZ az elektronikus kézbesités gyors és hatékony lehet6ségének kihasznélasa érdekében igénybe veszi a Kzponti
Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (a tovabbiakban: KR) HK-n keresztiil megvaldsulé szolgaltatasat.

Hivatalos ligyiratok fogadasa, illetve kiildése az ASZ HK-n keresztiil is térténhet. Az ilyen ligyiratforgalom esetébenis a
jelen Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, figyelemmel a 7. § rendelkezéseire.
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36.§

37.§

38.§

A HK kapcsolattarté személy

A HK kapcsolattartd személy ellatja a KR igénybevételével 6sszefliggésben a jogszabalyok altal meghatarozott
kapcsolattartasi, valamint a felhasznaldi jogosultsaggal rendelkezé személyekre vonatkozd nyilvantartasi és egyéb
adatkezelési feladatokat.

A HK kapcsolattartéd személyt (aki jelenleg az Informatikai eszkdzoket lizemeltetd osztaly vezetdje) az ASZ Elndke
irasban jeldli ki, hatarozatlan idétartamra. A HK kapcsolattarté csak az ASZ-szal kézszolgalati jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban (a tovabbiakban egytitt: munkavégzésre iranyuld jogviszony) allé szamvevé vagy ligykezeld lehet.
Megsziinik a HK kapcsolattarté személy megbizatasa

a) amegbizas irdsbeli visszavonasdnak kézhezvételével, illetve

b) amegbizott kapcsolattarté munkavégzésre iranyuld jogviszonydnak megsz(inésével.

A HK kapcsolattartd személy megbizatdsdnak megszlinése esetén az éltala vezetett nyilvdntartdsokban szerepld
személyes adatok tekintetében - az Uj HK kapcsolattartd kijeloléséig és a kezelt adatok részére torténd hivatalos
atadasaig iratkezelés felligyeletét ellatd EInoki titkarsag és igazgatasi osztaly vezetdje latja el az adatkezel6 feladat- és
jogkoreit.

A HK kapcsolattartéd személy megbizatadsanak megsziinése esetén a személyi valtozdsrél az EInoki titkdrsag és
igazgatasi osztaly vezetdje értesiti a KR mikodtetsjét.

A HK kapcsolattarté személy megbizatasanak megsziinése esetében gondoskodni kell a HK kapcsolattarté személy e
feladatkorével 6sszefliggésben kezelésében 1évé nyilvantartasok atadasardl/atvételérdl, hozzaférésének megsziintetésérdl.

A Hivatali Kapu haszndlatdra feljogositott személyek

Az ASZ-on beliil a HK hasznélatéra feljogositott személyeket (a tovabbiakban: HK kezelék) az Elnoki Titkarsag és
igazgatasi osztaly vezetdje irasban jeldli ki. HK felhasznalé csak az ASZ-szal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allé szamvevd, koztisztviseld, tigykezel6 lehet.

A HK kezel6k regisztraciéjat a HK kapcsolattarté személy végzi. A HK kapcsolattarté személy a részére a kdzponti
rendszer altal biztositott regisztracids feliileten a HK kezel6k nevét és az tigyfélkapu regisztracional megadott
elektronikus levelezési cimét rogziti az Ugyfélkapujuk egyértelml hozzarendelése érdekében. A regisztracio
eredményeként atadja a HK-hoz tartozoé azonositét és jelszdt, illetve — amennyiben ilyen van - azonositd eszkozt.
Megsz(inik a HK haszndlatra valé jogosultsag

a) ajogosultsag irasban torténé visszavonasanak kézhezvételével, illetve

b) aHKkezel6 munkavégzésre irdnyuld jogviszonydnak megszlinésével.

A HK haszndlatra valé jogosultsdg megsziinésekor a HK kapcsolattartdé személy torli az (5) bekezdésben
meghatdarozott nyilvantartdsbél a HK kezel6 személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A HK kapcsolattarté személy, nyilvantartast vezet a HK kezelé személyekrdl. Ennek érdekében a Humanpolitikai és
szervezetfejlesztési osztély vezetbje a HK kezel6 munkatdrsakat érinté valtozésokrdl irasbeli tajékoztatast ad a HK
kapcsolattarté személynek. A nyilvantartas alapjan tanusithatd, hogy egy adott személy egy adott idészakban
jogosult volt-e eljarni az ASZ nevében. A nyilvantartas nem selejtezhetd.

Az (5) bekezdésben meghatéarozott nyilvantartasban l1évé személyes adatok kezelése és az adatokba valé betekintési
jogok tekintetében a hatélyos jogszabalyok és az Allami Szamvevészék altal kezelt személyes adatok védelmérél és a
kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjében meghatdrozott szabalyok szerint kell
eljarni. A HK kapcsolattartasra vonatkozd jogosultsag megsztinésekor a kezelt adatokat a kijelolt Uj HK kapcsolattartd
személynek irdsbeli dtadas-atvétel alkalmazasaval kell dtadni. Az Uj HK kapcsolattarté személy kijeloléséig a 36. §
(4) bekezdésében foglaltak az iranyaddak.

Erkeztetés

Az ASZ-hoz a KR-n keresztiil HK-n beérkezé elektronikus killdeményt az ASZ ligykdvetési és iratkezelési rendszere
automatikusan letolti és az érkeztetésre varo iratok kdzé helyezi. A HK kezel6 a kiildeményt érkezteti és a cimzetthez
tovabbitja. A HK kezelé a dokumentum tipus leirds mezé tartalmabdl, vagy a csatolt fajl (dokumentum) tartalma
alapjan donti el, hogy mely egységhez kell tovabbitani a kiildeményt.
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39.§

40.8§

)

Amennyiben a kiildé beazonosithaté, a HK kezelé partnerhez rendeli a kiildeményt. Uj partner esetében értesiti a HK
kapcsolattarté személyt, aki ennek alapjan frissiti az ASZ HK partner adatbézisat.

Szigndlds, ligyirat el6készités, kiadmdnyozds, iktatds

Az ligyirat szigndlasa és a valasztervezet expedialdsra valé elékészitése tekintetében a jelen Szabalyzat és az egyéb

belsé irdnyitasi eszkdzok vonatkozo rendelkezései az irdnyaddak.

Amennyiben az Ugyiratkészitének nincs kiadmdanyozési joga, abban az esetben a kiadmanyozdasra jogosult egység

vezetdjének UNIMail-t kell kiildenie, ezzel az ligyirat elkészitésérdl értesiti.

A kikiildés el6tt az ligyiratot az tigykezeld iktatja. Az iktatott tigyiratot az ASZ Szervezeti és M(ikoédési Szabalyzata,

valamint az tigyrend alapjan a kiadmanyozasra jogosult egység vezetd kiadmanyozza a rendszerben a ,Kiildés” gomb

megnyomasaval.

Az ligyirat elkészitésével megbizott tigyintézének gondoskodnia kell

a) azelektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozo tajékoztatas papir
alapu masolaténak elkészitésérél és az tigyiratban valé elhelyezésérdl.

Az iratkezelés rendje internetes bongészé programon (browseren) keresztiili hozzdféréssel térténé
iratforgalom esetében

Amennyiben az iratforgalom automatizalt célrendszeren keresztil torténd intézése informatikai vagy egyéb muszaki

okbol nem lehetséges, a HK-n keresztiil torténd lgyiratforgalomra vonatkozo szabalyokat az aldbbi eltérésekkel kell

alkalmazni.

A HK felhasznalé a KR altal biztositott bongészé feliilet hasznalataval letdlti az ASZ HK-ra érkezett tigyiratot, majd

elvégzi az Gigyirattal kapcsolatos érkeztetési feladatokat.

Az Ugykezel6 gondoskodik a kiadmanyozott irat expedialdsdnak az iratkezelési rendszerben torténd rogzitésérdl.

A kiklldendd ugyirat papir alapon torténé kiadmdanyozasat kdvetéen a kiadmanyozdasra jogosult hivatali egység

vezetbje értesiti a HK kezel6t és a HK kapcsolattartot. A HK kezelé — akadalyoztatdsa esetén a HK kapcsolattartd

személy - a KR altal biztositott bongészé fellilet hasznalataval gondoskodik az tigyirat elektronizalt valtozatanak HK-n

keresztil torténd elkildésérol.

A HK kezelé gondoskodik a visszaigazolasnak, illetve a kézbesitési vélelem bedlltarol torténd tajékoztatdsnak az

iratkezelési és ligykovetd rendszerben torténd megfeleld elhelyezésérol.

Az Ugyirat elkészitésével megbizott Gigyintézének gondoskodnia kell az tigyirat papir alapon (is) torténd kikiildésérdl,

amennyiben

a) acimzett az értesitési tarhelyére kérte a vélaszt, de annak megérkezése el6tt az ligyfélkapuja megsz(inik;

b) akdzponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan, legalabb
harom napon keresztll nem tudja ellatni;

c) eztacimzett kéri;

d) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

A (6) bekezdésben meghatarozott esetekben irdnyadd eljdrasra kizarélag a jelen Szabalyzat rendelkezései

vonatkoznak.

IX. Fejezet
Zaré rendelkezések
Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon [ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2012. januar 1-jétdl kell alkalmazni.

Az utasitds hatalybalépésével egyidejlleg az Allami Szamvevészék Iratkezelési Szabélyzatardl szolé tdbbszor
maodositott 10/1997. szamu EIndki utasitas hatalyat veszti.



166

HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak modjat, rendszerét, az egyes lgyviteli terliletek kezelését
megvaltoztatni, médositani — a 335/2005. (XI. 29.) Korm. rendelet 68. §-dban foglaltakra figyelemmel - csak a naptari

év kezdetén, a Magyar Orszagos Levéltar egyetértésével lehet.

Az egységek vezetdi kotelesek a szabalyzat tartalmat munkatarsaikkal dokumentdltan megismertetni, és alkalmazasat
ellenérizni, a megismerési nyilatkozatokat az EInoki Titkdrsdghoz és Igazgatdsi Osztdlyhoz megdrzésre megkuldeni.
Az utasitasban foglaltak technikai lebonyolitdsara, a rendszerbe allitassal kapcsolatos technikai kérdésekrél, azok
Utemezésérdl az EInok kiilon intézkedést ad ki.

Jelen utasitas fliggelékeit képezi:

1.
2.
3.

szamu fliggelék: értelmezd rendelkezések
szamu fliggelék: az ASZ egységei altal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatara
szdmu fuggelék: a szabalyzat megismerésének igazoldsa

4 szamu fliggelék: az iratkezelésben részt vevé, ligyintézésre jogosult szigndja/aléirasa

5.

szamu fliggelék: az ASZ Irattari terve

Domokos LdszI6 s. k.,
elnok

1. szdmu fiiggelék az 1/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

Ertelmezd rendelkezések

Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran:

adatgazda: annak az egységnek vezetdje, aki sajat egységének hataskdrében hoz létre barmilyen formaban - iratot
elektronikusan, vagy papiralapon - adatot,

alairé: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult,

alszamos iktatas: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu
megdrzése elektronikus adathordozoén,

atadas: irat, gyirat vagy irategyittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,

dtadas-atvételi jegyzOkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek &atadds-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

atadds-atvételi jegyzék: az irat dtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum,

atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatérozott
id6tartamu atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattdrba adas el6tti 6rzése torténik,

csatolas: iratok, Uigyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa,

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacid vagy objektum,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategylittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden
az elektronikus iktatokdnyvben és az el6adoi iven,

elektronikus iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, a szamitogépes ligykovetési rendszer részét képezd segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik,

elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kiviili szamitdgépes halézaton keresztil, egyedi levelezési cimek kozott
levelezéprogram segitségével kiildhetd és fogadhaté adategydittes,

elektronikus masolat: valamely papir alapu dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd, és kilon
jogszabalyban meghatérozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyiittes,
kivéve a papir alapt dokumentumba foglalt adategyuttest,

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mind&suilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kildéjét,
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— elektronikus tértivevény: az az elektronikus kdzokirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt
érdeml6 mdédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt atvette, (id6pont, érkeztetési szam stb.)

- eléaddi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmdanyozdassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozé, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt, a
szamitdgépes ligykovetési rendszer éltal Iétrehozott iratkezelési segédlet,

- elGirat: az érkezett kiilldeménynek korabban mar regisztralt elézménye,

- elézményezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz kell-e
rendelni, vagy Uj ligyiratként kell kezelni,

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

— expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtdjanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozasa,

- feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet az egység vagy személy végez az Ulgyintézési
munkafolyamat soran,

- felel6s: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazottnak) joga és egyben feladata az tigyirat, irat, vagy
kildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani,

— funkciondlis postafidk: a kijelolt egységek szamara biztositott d&tmeneti elektronikus tarhely,

- hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil az ASZ hozzafér a kdzponti rendszer altal részére
biztositott szolgaltatasokhoz,

- hivatali kapu hasznélatara feljogositott munkatérs: az ASZ egységének kijelslt dolgozdja, aki az ASZ hivatali
kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,

- hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja (idegen szam),

— hozzaférési jogosultsdg: meghatdrozza, hogy egy felhasznélé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a
részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,

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

— iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvdntartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetéen az
elektronikus iktatokdnyvben, az elektronikus ligykovetési rendszerben, az iraton és az eléaddi iven,

— iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel a kdzfeladatot ellaté szerv latja el az iktatando iratot,

- irat: az ASZ m(kodési tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendé régzitett
informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé
informacid vagy ezek kombinacidja,

— iratkezelés: az irat nyilvantartdsat, rendszerezését, készitését és a selejtezhetéség szempontjdbdl torténd
vélogatasat, szakszer(i és biztonsdgos megdbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat
egylttesen magaban foglalé tevékenység,

— iratkezelési szabalyzat: az ASZ irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok dsszessége, amely az ASZ Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata figyelembevételével készill, s amelynek fiiggelékét képezi az irattari terv, valamint az ASZ
iratmintdinak mindenki szdmara kotelezendéen alkalmazandé gydjteménye,

— iratkOlcs6nzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbal,

— irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol Iétrehozott és
mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely,

— irattarba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott Ugyirat irattarban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve
kezelési joganak dtadasa az irattarnak az Gigyintézés befejezését kovetd idore,

— irattari anyag: rendeltetésszerdien az ASZ-nal marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megérzést igénylé,
szervesen 0sszetartozd iratok 6sszessége,

— irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatdsdnak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu megdrzésének idétartamat, tovabbd a
nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét,
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irattari tétel: az ASZ, mint iratképzé szerv ligykdrének és szervezetének megfelel6en kialakitott legkisebb — egyéni
irattari 6rzési idével rendelkez6 - irattdri egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositadsat meghatarozo kdd,

irattari tételszammal val¢ elldtds: az ligyiratnak az irattéri tervbe, mint elsédleges sémdba valé besorolasa,
irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az ASZ a mikédése soran keletkezé és hozza
keriil, rendeltetésszerlien hozza tartozo és néla maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,
kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata,

kézbesités: a kiildeménynek kézbesité személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatasa a cimzetthez,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek szo6lo vezetéi vagy
lgyintézdi utasitasok,

kiadmany: a jéovahagyds utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirdssal ellatott,
korpecséttel ellatott irat,

kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, letisztazhatdsagat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmdanyozésra jogosult részérdl,

kiadmanyozé: a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany aldirdsa,

kozlevéltar: a maradandod értékd iratok tartds megdérzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény, az ASZ esetében a Magyar Orszagos Levéltar,

kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszer (KR): az elektronikus kdzszolgéltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét
tamogato kdzponti informatikai és kommunikacios rendszerek egydttese,

kdzponti irattar: az ASZ hivatali egységei irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti 6rzésére szolgald
irattar,

kildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele,

kildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét — amelyet kézbesités
céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el,

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandd értékdi iratok teljes és lezart évfolyamainak dtadasa a Magyar
Orszagos Levéltarnak,

levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovdbbd a természetes személyek iratainak levéltarban érzott maradandé
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandoé érték( maganirat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrdl szovegazonos és alakhi forméaban, utodlag készilt egyszeri (nem hitelesitett) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

meg0rzési hataridé: az irattari tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak lehet&ségét kizaré médon
torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, jegyzékonyv felvétele mellett,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattdl — elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attdl,

naplézas: az iratkezelési rendszerben és az altala kezelt adatdllomdnyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa,

papir alapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vézlat, kép vagy
mas adat, amely barmely eszk6z felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett,

raktari egység: az irattari anyagnak a kézi és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagoldsa soran kialakitott
legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett taroldeszkoz,
selejtezés: a lejart megdrzési hatéridejd iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése,

személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a tovédbbiakban:
érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés. A személyes adat
az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy
kiilonosen akkor tekinthet6 azonosithatdnak, ha 6t - kozvetlentil vagy kdzvetve — név, azonositd jel, illetve egy vagy
tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagéra jellemzdé tényezd alapjan
azonositani lehet,
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- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo lgyiratdarabok (elé- és utoiratok) végleges jellegli 6sszekapcsolasa,
amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldIni kell,

- Szervezeti és M(ikdési Szabalyzat: az ASZ tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti az ASZ, azon beliil az
egyes egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

- szignalds: az tigyben eljarni illetékes egység és/vagy tigyintézé személy kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat
meghatarozasa,

- Ugyintézés: valamely egység mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd lgyek ellatasa, az
ekozben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessége,

- Ugyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az Uigy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti,

- Ugyirat: egy lGigyben keletkezett valamennyi irat,

- Ugyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletkezett iratokat
tartalmazza,

- Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy,

- Uigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatéarozott csoportja,

- Ugyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok
teljesitését foglalja magaban,

- vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé tgyirat.

2. szdmi fliggelék az 1/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

Az ASZ egységei altal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatéra

Az iratmintatarban az ASZ egységei altal az ligyintézés és az (igyiratkezelés soran leggyakrabban alkalmazott
irattipusok kerlilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiilonb6z6 iratfajtak legfontosabb kotelezé elemeit (sziikséges
minimum) tartalmazzk.

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:
1. jegyz6konyv,
iratkikéré-iratpétlo lap(6riegy),
adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondéasahoz,
kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez,
iratselejtezési jegyz6konyv,
irat dtadas-atvételi jegyz6konyv,
tételszert iratjegyzék,
raktari-egység szintl iratjegyzék,
darabszint( iratjegyzék,

© v X©®NO U WN

—_

iratkdlcsonzési naplo,
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Iktatészam:

Késziilt:
(datum, szerv és helyiség megnevezése)

Targy:

Jegyz6konyv

1. szdmu iratminta

(a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése)

Jelenlevék:

(a jelenléve, résztveve, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa, vagy utalds a kilon jelenléti ivre)

Jegyz6konyvvezet6:
(a jegyz6kdnyvvezetd megnevezése)

alairas

(P.H.)

Melléklet:

Készilt: ...... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar

alairas

alairas

Cim: 1052 Budapest, Apaczai Csere Janos u. 10.; Postacim: 1364 Budapest 4. Pf. 54;

Telefon: (06 1) ..oovvvivinnnnen.n. Fax:(06 1) coveviiininininnnn

; E-mail: név@asz.hu
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2.szdmu iratminta

IRATKIKERO - IRATPOTLO LAP (Orjegy)

Igénylést kitolté személy neve

Tel.:

Beosztasa

Intézmény neve

Egysége

Egység vezetdje

Kozvetlen vezetd

A kikéré munkavégzés helye
(cim, emelet, ajtd)

Az igénylést az igényl6 funkcionalis szervezeti egység ligyintézdje az egység vezetdje altal meghatarozottak szerint

tolti ki.

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc
sorszama, doboz/csomo stb.
sorszama)

Iktatédszama (tételszam, egyéb
azonosito/év)

Targya/megnevezése

Kiemelés célja (betekintés,
kolcsdnzés, ligyintézés, csatolas,
masolatkészités)

Kiemelés alapjaul szolgalé ugyirat
iktatészama

Kiemelést végz6 neve, aldirdsa

Kiemelés ideje (év, hé, nap)

Kblcsonzési hatéridé (év, ho, nap)

Atvette:

Alairasa

Visszahelyezés ideje (év, ho, nap)

Visszahelyezést végz6 neve, aldirdsa:

Késziilt 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: kikéré
2. pld.: irattar

Engedélyez6 egység vezetdje
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3. szdmu iratminta

ADATLAP
hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondésdhoz

Hivatali KapuU rOVIA MEVE: .ottt et ettt e e e e e e et et et ettt e e e e

/a megfelel6t kérjiik jeldlje meg/: Igénylés Lemondas

(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisban szereplé azonositoval):

0 T 11 e 3 T
(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisaban szerepldvel, ami az igénylé hivatali

e-mail cime):

Keltezés helye, Ideje: . ... e e e s

[Fo <70 (oI 4TS

E2 1 1= -7

Hivatali egység vezetGjEnek NeVE: .. ... .. et

AlAITASA: .o e e e s
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4. szdmu iratminta

KISEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

[ 0= 0 TN

Adathordozé paraméterei:

Adathordozd tipusa (DVD, CD Sth.): ..ot e e e e e e e e e

Y LT (=Y o - Lol 7= 13
YA Y7 10 €= T4 2= 1572 Y0 o PP

AdatallomANny @ZONOSIEOJA: .. v ettt ettt ettt e e
{3772 T o T - P

(Al NV, HIPUSA): ettt et ettt et e e e e e
Targy: Rendelkezik-e elektronikus aldirassal: igen/nem
1= (=T 4=

Keltezés helye, Ideje: . ... e e e e

7= 174 7 LY- A

(P.H)
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Ikt. szam:

Készilt:

5. szdmdu iratminta

szerv megnevezése

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(datum, egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:

A munka megkezdésének idépontja:
A munka befejezésének idépontja:

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ala vont iratok:

(név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
(datum)
(datum)

(egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem:

(ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége:

(ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintd iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka sordn a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jévahagyast kdvetéen megsemmisitésre kerdl.

K.m.f.

vezeto aldirasa

A selejtezési jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az illetékes levéltarnak

kell megkdildeni. Az illetékes

levéltar rendeletben eldirt szévegu bélyegzélenyomattal aldirdssal és pecséttel hitelesiti

a megsemmisitési engedélyt.
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6. szdmdu iratminta
szerv megnevezése

Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt:

(datum, egység és helyiség megnevezése)

Atado:
(dtado szerv megnevezése)

(dtadasért felelds vezetd és beosztasdnak megnevezése)

Atvevé:
(atvevd szerv megnevezése)

(atvételért felel6s vezet6 és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az dtaddas-atvétel indoklasa:

K. m.f.
atadé atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar

Az dtadds-atvétel iratjegyzék melléklete az dtadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszint(, raktari egységszintd, és
darabszint(i. Az atadasi szint meghatarozasanal fontos szempont, hogy az atado és atvevo felel6ssége az atadasi
egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltari dtadas esetén raktéri egységekben torténik az atadds: doboz, kdtet, csomé stb.; az dtmeneti irattarbol
a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az gyintéz6k munkakorének ataddsa esetén darabszinten
sziikséges az atadas.
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7.szdmu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

SELEJTEZETT EVEK

TOLIG ORZESI IDO

IRATTARI TETELSZAM IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

A selejtezési jegyz6kdnyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE. Egyszeriibb
selejtezési eljards esetén célszer( az iratjegyzéket a jegyz6kdnyv szovegébe belefoglalni.

8. szdmu iratminta
RAKTARI EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
Az iratlétrehozd/tulajdonos/OrzE MEGNEVEZESE ......c.uiu ettt e
Az irategylttes cime:

évkore:
mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

Raktari egység

Tételszam Tétel megnevezése Keletkezés évszama Egyéb azonositd
sorszam megnevezés

Az iratjegyzéken szerepld irategylttes raktari egységeinek szdmozasat mindig 1-gyel kell kezdeni és folyamatosan
sorszamozni.

A raktdri egység megnevezése rovatba a taroléegység megnevezését kell irni: doboz, kétet, csomo, téka, lemez,
tekercs stb.

Az egyéb azonosité rovatba keriil az tigyiratok egyedi azonositdja, iktatdszama stb., a raktéri egységben elhelyezett
mennyiség kezdd és végsé szama, azonositodja tol-ig formaban.

A raktdri egység szintl iratjegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzékonyvhoz, egyéb atadas-atvételi
jegyzOkonyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topogréfidjanak) adataival kiegészitve az irattari anyag
nyilvantartasara is.
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9. szdmu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

AZ irategYUTIES MEGNEVEZESE: ....uu ittt ittt ettt et e e et e e e e e et e et e e e e et et en et aeaans

BVKOIE: L.ttt

terjedelem ...
(6sszesen oldal, lap stb. és iratfolydméter)

Terjedelem

Sorszam Irattari jel Iktatészam/évszam Térgy (oldal, lap, leiités, karakter stb.)

A darabszint( iratjegyzék késziilhet az Gigyiratok szintjén, és késziilhet az igyiratot alkoté iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk dtadas-atvételi jegyzékonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott iratokrél, vagy hivatal
atadas-atvételi, illetéleg el6addi munkakor atadasi jegyzékdnyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén készll6 iratjegyzékeket célszerl haszndlni a masolatok készitésekor, beleértve barmilyen
adathordozéra késziilé6 mésolatokat és az elektronikus masolatokat is.
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IRATKOLCSONZESI NAPLO

10. szdmu iratminta

A kolcsonzott
irat

lktatészama és
tételszama

Targya

Irattari helye
Polc/éllvany
doboz/csomé
stb. sorszama

A kolcsonzé

Neve

Alairasa

A kblcsonzés
célja

Betekintés,
kolcsonzés,
ligyintézés,
csatolas,
masolatkészités

Kolcsonzési Ev hé. na

hataridé +no,nap

Visszavétel Ev, hé, nap
Aldirasa

Visszavevo

Megjegyzés
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3. szdm fiiggelék az 1/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

A szabdlyzat megismerésének igazoldsa

Alairassommal igazolom, hogy az Allami Szamvevészék Egyedi Iratkezelési Szabélyzata tartalméat megismertem és
megértettem, azt felel6sséggel alkalmazom. Az iratkezel6 rendszer oktatasaban részt vettem, a rendszer hasznalatat
ismerem.

Egység Név Alairas
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4. szdmu fiiggelék az 1/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz
Az iratkezelésben részt vevd, ligyintézésre jogosult szigndja/alairasa
Jelen alairdsommal nyilatkozom, hogy a szignaldsom és alairasom jelen koztisztvisel6i jogviszonyomban a feladat-

és hataskorombe tartozdan, a munkakéri leirdasomban jeldltek szerinti szakmai felel6sségvallaldst, az adott szignalt és
alairt tgyirat tartalmaért, megfelel6ségéért, jogszerliségéért vald helytallasomat jeldli.

Egység Név Beosztés Szignd Aldiras

Fétitkar

Eréforras-gazdalkodasi
féigazgatd

Koltségvetési, Felligyeleti
Féigazgato

Koltségvetési lgazgatd

Belsé Ellenérzés

Belsé Ellenérzés

EInoki lgazgatd

EIndki titkarsag és igazgatasi
osztaly

Jogi és funkciondlis koordinacios
osztaly

Humanpolitikai és
funkciondlisirdnyitasi osztaly

Min&ségiranyitasi és elvi
modszertani osztély

Kommunikacios és intézményi
kapcsolatok osztaly

Szamvevadi koordinacids iroda

Stratégiai, tervezési és
alkalmazott modszertani osztaly

Jogi tdmogato osztaly

Mindségbiztositasi osztaly

Fellgyeleti vezetd

Fellgyeleti vezetd
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Az iratkezelésben részt vevd, ligyintézésre jogosult szignoja/alairdsa

Jelen aldirdsommal nyilatkozom, hogy a szignaldsom és alairdsom jelen koztisztvisel6i jogviszonyomban a feladat-
és hataskorombe tartozdan, a munkakari leirasomban jeloltek szerinti szakmai felel6sségvallalast, az adott szignalt és
alairt gyirat tartalméért, megfelel6ségéért, jogszerliségéért valé helytalldasomat jeldli.

Egység Név Beosztés Szignd Aldiras

Fellgyeleti vezetd

Fellgyeleti vezetd

Ellenérzési vezet6

Elemz6 Iroda

Az intézményi beszamolok
ellen6rzd osztaly

Kozponti igazgatasi fejezeti
kezelésu elSirdnyzatokat
ellen6rzd osztaly

A gazdasagi, védelmi és
infrastrukturalis célu fejezeti
kezelésu elSirdnyzatokat
ellen6rzd osztaly

Humanerd&forras-fejlesztést
szolgaltato fejezeti kezelés(
eléirdnyzatokat ellenérz6 osztaly

Nemzetgazdasagi
elszamoldsokat ellendérzé osztaly

Bels6é Kontrollokat ellenérzd
osztaly

Kozponti koltségvetés
zarszamaddasat ellenérzé osztaly

Alapok zérszamadasat ellendérzé
osztaly

Onkormanyzatok kéltségvetési
kapcsolatait ellen6érzé osztaly

Gazdasdgi igazgatd

Pénziligyi és Szamviteli osztaly
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Az iratkezelésben részt vevd, ligyintézésre jogosult szignoja/alairdsa

Jelen aldirdsommal nyilatkozom, hogy a szignaldsom és alairdsom jelen koztisztvisel6i jogviszonyomban a feladat-
és hataskorombe tartozdan, a munkakari leirasomban jeloltek szerinti szakmai felel6sségvallalast, az adott szignalt és
alairt gyirat tartalméért, megfelel6ségéért, jogszerliségéért valé helytalldasomat jeldli.

Egység Név Beosztds Szigné Aldiras

Fejezeti, koltségvetési és
beszamolasi osztaly

Vagyongazdalkodasi,
lzemeltetési, és
eszkdzgazdalkodasi osztaly

Informatikai eszkozoket
Gzemeltetd osztaly

5. szdmd fiiggelék az 1/2012. (1. 6.) ASZ utasitdshoz
IRATTARI TERV

Kiilénds irattdri tételek

- Orzési, Levéltéri
Irattari . o fom
. . Megnevezés selejtezési | atadas ideje

tételszam s .

id6 években években

4, Jogszabaly, vagy az Orszaggyilés utasitasa (déntése) alapjan az ASZ altal NS* 15
ellatott egyéb feladatok iratai (VE)

5. A Magyar Koztdrsasag koltségvetési javaslata véleményezésének és NS 15
zarszamadasanak ellendrzési anyagai

6. AZ MNB-nek az dllamhdztartassal valé hitelkapcsolatai vizsgalatarol készitett, NS 15
valamint ellenjegyzéssel kapcsolatos iratok

9. Az ASZ &ltal végzett — az ASZ elndke altal jovahagyott - ellenérzések iratai (V) NS 15
11. Az ASZ eljarasa alapjan torténd realizalasok iratai (anyagi és pénzeszkdzok NS 15
felhasznalasanak felfliggesztése, biinteté- és munkajogi felelésségre vonas
kezdeményezése)

*NS = nem selejtezhet6
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Altaldnos irattdri tételek

Irattér tétel Orzési, Levéltari
. Megnevezés selejtezési | atadas ideje
szam id6 években években
1. Az ASZ altal az Orszaggy(ilés és annak bizottsagai elé terjesztett anyagok 10 nem
(jelentések, vélemények, beszdmoldk, javaslatok)
2. A Kormdny részére el&terjesztett javaslatok és jelentések 10 nem
(Gazdaségi Kabinet Ulés anyagai)
3. Orszaggytilési anyagok (Ulésszakok jegyz6konyvei, az egyes napirendek 5 nem
targyaldsi anyagai, bizottsdgok anyagai)
7. Az ASZ jelslési tevékenységével 6sszefliggd pélyazati anyagok NS HN*
(személyes adatok) (AJ)
8. Az éllami koltségvetési szervek koltségvetési eliranyzat médositasa (EG-03-as 5 nem
adatlapok), havi jelentések az dllamhaztartas helyzetérdl. Az ellen6rzott szervek
rendelkezésre bocsatott iratai. Az 6nkormanyzatok kényvvizsgaléi jelentései és
azok feldolgozasaval kapcsolatos iratok
10. Az ASZ elnéki értekezleteinek, fétitkéri értekezleteinek iratai, egyéb vezetédi NS 15
értekezletek iratai
12. Az ASZ éves ellendrzési tervei, feladattervei NS 15
13. Az ASZ belsé iranyitasi eszkodzei (SZMSZ szerint) NS 15
14. Az ASZ egységei kdzotti belsé levelezés (F) 5 nem
15. Orszagos hataskor( szervek altal véleményezésre megkuildott 10 nem
jogszabalytervezetek és ezekre adott ASZ-vélemények
16. Az ASZ levelezése kiilsé szervekkel 10 nem
17. Tapasztalatcsere, ldtogatasok, tanulményutak orszdgok szerinti NS 15
csoportositasban, Uti jelentések, jovahagyott nemzetkozi kiutazasi és
vendégfogadasi tervek
18. INTOSAI, EUROSAI kongresszusok iratai NS 15
19. Levelezés kiilfoldi tarsintézményekkel, a Kiiligyminisztériummal, az INTOSAI, NS 15
EUROSAI, EURORAI szervekkel
Biletaris nemzetkozi kapcsolatok, ECA Contact Committee levelezés, Visegradi
egylttmUkodés levelezése
20. Az Eurdpai Unidval kapcsolatos iratok, levelezések (EU), NATO-levelezés, NS 15
NATO IBAN-levelezés (N)
21. Iktatokdnyvek, soros (folydszdmos) targy- és névmutatdk, témaszamos NS 15
mutatokonyvek, gydjtéivek, évenként kinyomtatott elektronikus iktatékonyvek
22. Iratkezelési Gigyek iratai NS HN

*HN = hatarid6 nélkil 6rzend6
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Irattari tétel
5zam

Megnevezés

Orzési,
selejtezési
id6 években

Levéltéri
4tadas ideje
években

23.

Ugykezelési segédkdnyvek, postai feladékonyvek, kézbesitékdnyvek,
atadokonyvek, futarjegyzékek

10

nem

24,

El6ado6i munkakdnyvek

10

nem

25.

Konyvtéari megrendelések

nem

26.

Az ASZ alkalmazottjainak lakastamogatasaval kapcsolatos iratok, lakasbizottsagi
tigyek

25

nem

27.

Dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos iratok
Oktatasi tervek, tanfolyamok, tovabbképzések iratai
Tanulmanyi szerz6dések

10

nem

28.

Hivataltorténeti iratok, tanulmanyok

NS

15

29.

Az ASZ alkalmazottainak személyi anyagai a Ktv. 64. § (1) bekezdése szerint
Kikérések — athelyezések

Felmentések - felmondasok, lemondasok
Kinevezések — atsorolasok

Iskolai végzettséget igazolé okmanyok
Erkolcsi bizonyitvanyok

Kegyeleti tigyek iratai

Utlevéliigyek iratai

Munkaltatéi igazolasok

Szolgalati idé igazolasok

Fegyelmi és kértéritési ligyek

Munkakori leirdsok

50

nem

30.

Személyi ligyekben levelezés

,C" és ,B" tipusi nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos levelezés
Kitlintetéssel, jutalmazéssal kapcsolatos iratok

Jubileumi jutalom nyilvantartas

25

nem

31.

Munkaligyi iratok

Szocidlis segélyek, hagyatéki ligyek
Nyugdijpénztari levelezés
Jovedelemigazolasok

25

nem

32.

Tarsadalombiztositassal kapcsolatos okmanyok:

Csaladtdamogatassal, egészségbiztositasi ellatasokkal, nyugdij- és szolgélati id6é
megallapitassal, magan-nyugdijpénztarakkal kapcsolatos iratok
Munkabaleseti és uti baleseti jegyz6konyvek

10

nem

33.

Bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok:
A személyi jovedelemadd megallapitas alapjat képezd iratok, a havi ado- és
jarulékbevalldssal kapcsolatos iratok

nem

34,

Jelenléti ivek, szabadsag engedélyek

nem

35.

Belépdkartyak nyilvantartasa (ASZ, Orszaggy(ilés)

10

nem

36.

Munkakératadas — atvételi jegyzékonyvek

15

nem
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Irattari tétel Orzési, Levéltari
rattari tete Megnevezés selejtezési | atadas ideje
szam id6 években években
37. Uzemanyagkartyak, gépkocsiigénylések és -javitasok iratai 5 nem
38. Gépkocsi-Uizemeltetés és kozuti balesetek iratai 10 nem

Garazsnaplék, szolgalatatadd naplok
Gépkocsibeszerzéssel, -értékesitéssel kapcsolatos iratok
39. Menetlevelek, menetlevéltdmbok 3 nem
40. Az ASZ altal hasznalt ingatlanokkal kapcsolatos szerzé6dések NS HN
Az ASZ vagyonkezelésével kapcsolatos iratok
Az 4llami vagyonkezel6 szervezettel folytatott levelezés
41. Kilsé megrendelések, anyag- és eszkdzbeszerzések iratai 10 nem
Biztositasok iratai
Felujitas, karbantartas
Terlleti ellendérzési irodak felujitasi Ggyei
Teruleti ellen6rzési irodak Uzemeltetési lgyei
42, |Az ASZ beszamol6 anyagai: 10 nem
Koltségvetés okmanyai
Negyedéves mérlegjelentés
Leltar, értékelés vizsgalatai
Foékonyvi kivonatok
Bank, pénztarnaplok
Kulfoldi kiklldetések pénziigyi elszamolasanak iratai
Lakasalapnaplok, kimutatasok
43. Konyvelési okmanyok: 8 nem
Bankbizonylatok, kivonatok
Pénztarbizonylatok, pénztarjelentések
44, Vegyes okmanyok: 8 nem
Analitikus nyilvantartasok
Bérfeladasok
Magyar Allamkincstarral kapcsolatos egyeztetés, levelezés
Afabevallas, rehabilitacids hozzajarulas bevallasa
Egyéb szamviteli levelezés
45. Sajto-, radid-, tv-nyilatkozatok és az ezzel kapcsolatos levelezések 5 nem
46. Ko6zérdekl bejelentések, javaslatok, panaszok iratai (ATJ) NS 15
Allami, 6nkormanyzati, kbzigazgatasi szervek hatdsagi megkeresései (AE)
47. Orszaggyllési bizottsagok heti Giléseirdl tajékoztatok 5 nem
48. Irattdri és levéltari dtadas — atvételi jegyz6konyvek NS HN
Selejtezési jegyzékonyvek, jegyzékek
49. EInoki és stratégiai fétanacsado levelezése 10 nem
50. Az ASZ egységeinél hasznalt bélyegzék lenyomata, nyilvantartasa 10 nem
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Irattari tétel Orzési, Levéltari
ra Sa;lme € Megnevezés selejtezési | atadas ideje
z id6 években években
51. Kbézbeszerzési ligyek iratai (AK) 5 nem
52. Informatikai tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 nem
Informatikai megrendelések, ajanlatkérések, levelezés
Telefonrendszer levelezése
53. ASZ-r6l 52616 kdnyvvizsgaloi jelentések 5 nem
54, PHARE-anyagok 15 nem
55. Flggetlenitett belsé egységek iratai NS 15
Belsé ellendr iratai
Biztonsagi megbizott, informatikai biztonsagi felligyeld, titkos tigykezel6 iratai
A munkavédelemmel és a tlizvédelemmel kapcsolatos iratok a belsé irdnyitasi
eszkozok kivételével
56. Mas tételszam alatt nem nevesitett szerz6dések (megbizasi, vallalkozasi, egyéb) 5 nem
lejaratukat kovetéen
57. Kutatési engedély ligyek iratai 10 nem
58. ASZ féléves, éves beszamoloi NS 15
59. Allaspalyazatok kiirasa, azok elbiralasaval kapcsolatos iratok 5 nem
60. Munkavallaléi kereset-nyilvantarté kartonok NS HN
61. Az érkeztetési nyilvantartasban szerepld, nem iktatott iratok 3 nem
62. A szamitdgépes iktatasi és tigykdvetési rendszer adatbéazisaban szerepl§, iratot 3 nem
nem képvisel6 adatok
63. Névtelen bejelentések, kozérdekl bejelentések, panaszok iratai 5év nem
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Az Allami Szamvevészék elnokének 2/2012. (. 6.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Tiizvédelmi Szabalyzatarol

Az Allami Szamvevészék (a tovéabbiakban: ASZ) munkahelyi tizvédelmi szabalyait, amelyek kiterjednek az élet- és

vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tlizek megelézésével, a tlizeseteknél vald segitségnyujtassal, valamint a tlizvédelem személyi,

targyi, anyagi feltételeivel kapcsolatos feladatokra, hataskorokre - a t(iz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol

sz6l6 1996. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Tvt.) rendelkezéseinek figyelembevételével — az alabbi Tlizvédelmi Szabélyzatban

(a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

I. fejezet
Altaldnos rendelkezések

A Szabdlyzat hatdlya

A Szabadlyzat személyi hatdlya kiterjed az ASZ-szal kdzszolgalati, kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban
allékra (a tovabbiakban: alkalmazottak), szerzédés alapjan az ASZ teriiletén barmilyen jogcimen (kiilsé szakérts,
beszallito, véllalkozo, latogatd stb.) tartdézkodo természetes személyekre. A Szabalyzat egyes rendelkezéseit az ASZ
tertletén kivil tartézkodd, vagy munkat végzé alkalmazott esetében is alkalmazni kell.

A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az ASZ vagyonkezelésében, ingyenes hasznélataban, illetve bérletében levé
valamennyi budapesti és vidéki létesitményre.

Az ASZ budapesti székhazéban (Apéczai Cs. Janos u. 10.) és irodahazaban (Lonyay u. 44.) keletkezé tiiz, elemi csapas,
egyéb karesetek, valamint a robbantdsos fenyegetettség gyors és hatékony felszamoldsa, az esetleges
veszélyhelyzetek megel6zése, a nem vart események bekdvetkezése esetén (a tovdbbiakban egyiitt: tlizeset)
a veszélyhelyzet elharitasdnak szervezettsége érdekében az ASZ, a Koztarsasdgi Orezred és a Févérosi
Tlzoltéparancsnoksag ,Egylttmikodési Megallapodast” kotott, amelyet a Szabalyzat 1. melléklete tartalmaz.

A nem az ASZ lizemeltetésében levé létesitményekben az alkalmazottaknak a Szabalyzat, illetéleg az adott
|étesitmény lizemeltetdje altal kiadott tlizvédelmi szabdlyzat el&irdsait kell betartaniuk.

Az Allami Szamvevészék tlizveszélyességi osztalyba sorolasa
Az ASZ tlzvédelmi szempontbdl dsszesitve a ,D”, azaz a ,Mérsékelten tlizveszélyes” tlizveszélyességi osztalyba
tartozik. Az ASZ egyes létesitményeinek tizveszélyességi osztalyba sorolasat az 2. melléklet tartalmazza.

Il. fejezet
Feladat- és hatdskorok

EIndk
A Tvt,, a kapcsol6dé jogszabalyok (3. melléklet), valamint a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek végrehajtasat az ASZ
Elndke iranyitja.

Gazdasdgi igazgaté
Az ASZ tlizvédelmi tevékenységének koordinalasardl, a tlzvédelemmel kapcsolatos hatdlyos jogszabalyok
betartatasardl, a személyi, targyi, anyagi feltételek biztositasarol a Gazdasagi igazgatd gondoskodik.

Vagyonkezelési, eszkzgazdalkodasi és lizemeltetési osztalyvezetd fétanacsos

A Vagyonkezelési, eszkdzgazdalkodasi és lizemeltetési osztaly (a tovabbiakban: VUEO) tevékenységét iranyit6
osztalyvezetd fétandcsos az igazgatdsagi Uigyrendben meghatérozott esetekben — dltaldnos, vagy alkalmi jelleggel
adott meghatalmazas alapjén - a Gazdaséagi igazgat6 nevében jar el.

A hatalyos jogszabalyoknak, valamint a Szabélyzat rendelkezéseinek megfeleléen szervezi, végrehajtja, ellenérzi az
ASZ tizvédelmi feladatait. Az ASZ-nak a tiizveszélyességi osztalyba sorolasa és az allomanyi létszama alapjan - jogi
vagy természetes személlyel kotott megallapodas szerint — biztositania kell kozépfoku tlizvédelmi szakképzettségu
személy (a tovabbiakban: tlizvédelmi megbizott) napi 4 6raban torténé foglalkoztatasat.
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6.§

7.8

3)

A VUEOQ osztalyvezetd fétanacsosa:

a) tlzvédelmi feladatait a tlizvédelmi megbizott, az lizemviteli referens, a gondnokok, a gépjarmdszolgélat
vezetbje, a szakkonyvtarvezetd, a raktdrakat irdnyitd vezeték, a nyomdavezetd és az Ugyviteli irodavezetd
bevonasaval latja el,

b) a tlzvédelmi kdvetelmények megvaldsuldsanak veszélyeztetése esetén — a veszély elharitdsa érdekében — a
Szabdlyzat hatdlya ala tartozékra nézve utasitasi joggal rendelkezik,

c) jelen van a tlzvédelmi hatésagi ellenérzéseken és a hatdsagnak tajékoztatdst ad azokrol a bekovetkezett
véltozasokrdl, melyek érintik az ASZ tlizvédelmi helyzetét,

d) intézkedéseket kezdeményez a felmeriilt hidanyossagok megszilintetése érdekében,

e) az ASZ teriiletén varhaté, a tlizvédelmi helyzetben valtozast okozé esemény bekdvetkezése elétt az I. foku
tlizvédelmi hatdsagot irasban értesiti,

f)  atlzvédelmi megbizott szakvéleménye alapjan engedélyezi az alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységet.

A tlizvédelmi megbizott

A tlizvédelmi megbizott munkajat kézvetleniil a VUEO osztalyvezetd fétanacsosa iranyitja.

A tlizvédelmi megbizott

a) gondoskodik az ASZ vagyonkezelésében, hasznalataban, illetve bérletében 1év6 létesitményekben a tlzvédelemre
vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, szabvanyok eléirdsainak érvényesitésérdl,

b) el6késziti a Tlizvédelmi Szabalyzatot, gondoskodik annak médositasardl, karbantartasarol,

) megtartja az elézetes és ismétlédé tlizvédelmi oktatasokat, biztositja, hogy az alkalmazottak megismerjék a helyi
tlzvédelmi rendelkezéseket, a tliz esetére vonatkozo elbirdsokat,

d) tlzvédelmi szakvéleménye alapjan a VUEO osztalyvezeté fétanacsosa engedélyezi az ASZ budapesti
létesitményeiben az alkalomszer( tlizveszélyes tevékenység végzését, gondoskodik annak ellenérzésérdl,

e) jelen van a hat6sagi ellenérzéseken, a VUEO osztalyvezetd fétanacsosa tavollétében — annak felhatalmazasa
alapjan - tajékoztatast ad a legutdbbi ellenérzés 6ta bekovetkezett véltozasokrdl; a hatdsagi ellenérzéseken
feltart hianyossagokrol tajékoztatja a VUEO osztalyvezets fétanacsosat,

f) az ASZ budapesti létesitményeiben, a Szamvevé Iroda megyei ellenérzési irodaiban évenként legaldbb egyszer,
illetéleg sziikség esetén tlizvédelmi szemlét tart. A szemle tapasztalatairdl jegyz6kdnyvben ad tajékoztatast a
VUEO osztélyvezetéjének,

g) kezdeményezi a sziikséges tlizvédelmi eszkdzok és felszerelések beszerzését, figyelemmel kiséri azok éllando
mUkodoképes készenlétben tartdsat, hibas eszk6zok esetén intézkedést kezdeményez mieldbbi javittatasuk
érdekében,

h) jelen van az ASZ Gjonnan lizembe helyezendé létesitményeinek, gépeinek, berendezéseinek izembe helyezési
eljarasan.

A tlizvédelmi megbizott a VUEO osztalyvezetd f6tanacsosanak felhatalmazasa alapjan - a tlzvédelmi kdvetelmények

megvalosuldsédnak veszélyeztetése esetén — a veszély elhdritdsa érdekében a Szabdlyzat hatdlya ala tartozokra nézve

utasitasi joggal rendelkezik.

Az Uzemviteli referens, a gondnok, a gépjarmuiszolgalat vezetdje, a nyomdavezetd, az Ugyviteli irodavezetd, a

szakkdnyvtérvezetd, a raktarakat irdnyit6 vezeték

Az UGzemviteli referens, a gondnok, a gépjarmuiszolgalat vezetdje, a nyomdavezetd, az lgyviteli irodavezetd, a

szakkonyvtérvezetd, a raktdrakat irdnyito vezeték feladatai:

a) gondoskodnak mukodési teriiletlikon a tlizvédelmi szabalyok betartasardl, illetve betartatasardl,

b) kotelesek mindennemd tlizvédelmi rendellenesség megsziintetése irant intézkedni - sziikség esetén a
tlizvédelmi megbizott bevonasaval — és errél tajékoztatjak a VUEO osztalyvezetd fétanacsosat,

c¢) muikodési terlletikon kulonds gonddal feliigyelik a tlzveszélyes munkak végzését; ellenérzik, hogy azt a
megfelel6 engedéllyel és az el6irasok betartasaval végzik-e az ezzel megbizott személyek,

d) részt vesznek a mlikodési teriiletiikon tartott tlzvédelmi ellenérzéseken, szemléken és egyéb, a tlizvédelmet
érinté bejarasokon; javaslataikkal, tapasztalataikkal, észrevételeikkel el6segitik a tlizvédelmi el6irdasok
érvényesuilését,

e) biztositjak a helyiségekben az eldirt tlizvédelmi eszk6zok, felszerelések készenlétben tartasat,

f) a munka megkezdése el6tt, a munkaidé alatt folyamatosan és a munka befejezésekor ellenérzik, hogy a
munkahelyeken tlz esetleges keletkezését el6idézd korlilmény, rendellenesség ne alljon fenn.
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8.§

9.8

10.§

11.§

Az alkalmazottak tizvédelmi feladatai

Az alkalmazottak kotelesek:

a) betartani a dohanyzasrél a Munkavédelmi Szabdlyzatban rogzitett elirdsokat,

b) részt venniaz elézetes és ismétl6dé tlizvédelmi oktatdsokon,

c) a Szabalyzat el6irdsait, valamint a tlizvédelmi oktatdsok alkalmaval, illetve a tlizvédelmi oktatdsi tematikaban
részletezett - az alkalmazottakra vonatkozo — tovabbi elSirdsokat betartani,

d) a munkahelyen a rendet, a tisztasdgot megtartani, a tlzveszélyt okozé rendellenes koriilményeket jelezni
kozvetlen felettesének, illetve a tlizvédelmi megbizottnak,

e) atélik elvarhaté médon mindent megtenni a tlizveszélyt okozé rendellenes koriilmény megsziintetésére.

Il. fejezet
A tlizvédelmi oktatds rendje

A belépd alkalmazott elézetes oktatdsa

Az ASZ-nal csak tlizvédelmi oktatasban részesiilt alkalmazott foglalkoztathato.

A tlizvédelmi oktatds targykorei:

a) a helyi tlzvédelmi sajatossagok,

b) amegel6z6 tlizvédelmi elSirdsok, szabalyok,

c) atlizjelzés modozatai,

d) tliz esetén az alkalmazottak feladatai, kozremiikédés a mentésben, oltasban,

e) atlzvédelmirendelkezések megszegésének kdvetkezményei.

Az alkalmazottak részére a munkaba allas el6tt a munkahellyel, a munkéval 6sszefliggé elméleti és gyakorlati oktatast
a tlizvédelmi megbizott megtartja.

Az elméleti tlizvédelmi oktatasok elvégzését — a tematika megjeldlésével - a tlizvédelmi oktatdsi napldban kell
rogziteni. Az oktatas megtartdsat az oktatdasi napléban az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.

Az ismétlédé oktatas

A fizikai alkalmazottakat évente egyszer ismétl6dd tlizvédelmi oktatdsban kell részesiteni. Az ismétlédé tlizvédelmi
oktatast lehetdleg a targyév |. negyedévében kell megtartani.

Soron kivil kell oktatni — korabbi oktatastél fliggetlenill — az alkalmazottat a tlizvédelmi korilmények jelentés
véltozadsa esetén, tovabbda minden lizembe helyezésre kerilé gép, berendezés stb. alkalmazasa el6tt a
munkafolyamatban részt vevé alkalmazottakat.

Az ismétl6dé tlizvédelmi oktatasok megtartasat a tlzvédelmi megbizott az oktatasi napléban rogziti, annak
megtorténtét az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.

IV. fejezet
A létesitmények haszndlatdra vonatkozé tlizvédelmi szabdlyok

Hasznalati szabalyok

Az épitményeket csak a hasznalatbavételi (izemeltetési, miikodési) engedélyiikben megéllapitott rendeltetésiiknek
megfeleléen szabad hasznalni.

A tevékenység soran keletkezett hulladékokat a takaritast végzé személynek folyamatosan, de legalabb a munkaidé
végén, illetéleg a tevékenység befejezése utan el kell tavolitania.

A helyiségekben a tevékenység befejezése utan a helyiséget utolsénak elhagyd alkalmazottnak ellenériznie kell a
tlzvédelmi hasznélati szabalyok megtartdsat, és a szabdlytalansagokat meg kell sziintetnie.

Azoknak a helyiségeknek a bejaratanal, ahol azt a tlizvédelmi szabélyok el6irjak, jol lathatd helyen kell a tlizveszélyre,
valamint a vonatkozd el6irasokra figyelmeztetd és tilto rendelkezéseket tartalmazé — szabvanynak megfelel6 — tablat
elhelyezni.
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12.8

13.8§

14.8§

15.8§

16.§

17.§

18.§

()

3)

Alkalomszer tlizveszélyes tevékenység végzése

A kils6é szervezet, vagy személy altal végzendé alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenység feltételeit a tlizvédelmi
megbizott véleményét kikérve a VUEQ osztalyvezet fétanacsosa engedélyezi.

A kiils6 szervezet, vagy személy altal végzendd tlizveszélyes tevékenység feltételeit, a szabalyok betartasat a VUEO
osztalyvezetd fétandcsosa, a tlizvédelmi megbizott, az lizemviteli referens és a gondnokok jogosultak ellenérizni.
A VUEO osztalyvezetd fétanacsosa a tlizvédelmi megbizott Gtjan a tlzvédelmi el6irasokat kiegészitheti.

A dohanyzas tlizvédelmi elSirdsai
Az ASZ létesitményeiben dohanyozni csak a Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint szabad.

A kozlekedési utak tlzvédelmi elSirasai

Az épliletekben a bejaratot, folyosdt, 1épcsét, belsé kozlekedési utat és a kijaratokat teljes szélességiikben szabadon
kell hagyni, azokat eltorlaszolni még dtmenetileg sem szabad.

Avillamos berendezések kapcsoldéit, kozm( nyitoé- és zaroszerkezetét, tovabba a tlizvédelmi felszerelést és késziiléket,
valamint ezen szerelvények elhelyezésére szolgdld szekrényeket dllanddan hozzéférhetd és hasznalhato éllapotban
kell tartani, azokat eltorlaszolni még dtmenetileg sem szabad.

Az ASZ létesitményeiben a belsé kdzlekedési utakat ugy kell kialakitani, hogy tlz vagy robbanas esetén az ott
tartézkoddk a legrévidebb Uton biztonsagosan a szabadba juthassanak.

Kilrités

A kijarati ajtok mindkét oldalat szabadon kell tartani, azt, vagy az ahhoz vezetd utat leszlkiteni, eltorlaszolni tilos.
A lezart helyiségek kulcsait ugy kell elhelyezni, hogy azok tliz esetén kdnnyen hozzaférhetéek legyenek.

A vészkijaratokat és az odavezetd kdzlekedési utakat eltorlaszolni tilos.

A vészkijaratok ajtajara beliilrél, tovdbba az oda vezetd utakon irdnymutato jellel kiegészitve el kell helyezni a
szabvéanyos ,VESZKIJARAT” feliratokat.

A vészkijaratok beliilrél torténd nyithatosagardl gondoskodni kell.

Tizel6- és fltéberendezések

Csak a VUEO altal biztositott kifogastalan m(iszaki allapotu fit6berendezést szabad hasznélni.

Aflit6berendezést és -késziiléket — az égésbiztositdssal, vagy automatikus szabalyzéval ellatott, tovabba a kifejezetten
a helyiség flitésére szolgdlo berendezések kivételével - lizemeltetés alatt felligyelet nélkil hagyni nem szabad.

A flitéberendezés, valamint a kdrnyezetében 1évé égheté anyag kozott olyan tavolsagot kell tartani, illetve olyan
hészigetelést kell alkalmazni, hogy az égheté anyag feliletén mért hémérséklet a legnagyobb lizemi héterhelés
mellett se jelenthessen az éghet6 anyagra gyulasi veszélyt.

Csatornahalézat
Eghet folyadékot, illetéleg vizzel vegyi reakcidba 1ép6 és éghetd gazt fejlesztd anyagot a kdzcsatornaba, mosddba,
WC-be, lefolyécsatorndba vezetni nem szabad.

Vilagité berendezések

Az ASZ munkahelyein csak a VUEO &ltal biztositott, csak a kérnyezetére gyujtasi veszélyt nem jelentd vilagitast szabad
hasznalni, alkalmazni.

A vilagité berendezést, eszkdzt ugy kell elhelyezni, régziteni és haszndlni, hogy az a kdrnyezetére tlizveszélyt ne
jelentsen.

A vilagitd berendezéseken éghetd anyagot elhelyezni nem szabad.
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19.§

20.§

21.§

V. fejezet
Irdnyadé eljdrds tiiz esetén

A tlizeset jelzése

Aki az ASZ Budapest, Apéaczai Csere Janos utcai, vagy Lonyay utcai létesitményeiben tiizet észlel, illetve arrél tudomast
szerez, azonnal koteles riasztani a kézi t(izjelz6 benyomasaval, vagy telefonon a Kéztarsasagi Orezred helyszinen
szolgélatot teljesité munkatarsait.

Az alkalmazottak az ASZ (1) bekezdésében nem szereplé minden egyéb létesitményében - az adott épiiletet
Uzemeltetd altal kiadott Tlizvédelmi Szabdlyzat szerint — kotelesek a tlizet jelezni, és a Tlzoltésagot értesiteni a 105-6s
kozvetlen, vagy a 112-es segélyhivd szamon.

A tlizjelzésnek minden esetben tartalmaznia kell az aldbbiakat:

a) atlzeset (kdreset) pontos cimét, és helyét (kerilet, utca, hdzszam, létesitmény neve, éplletrész, helyiség neve),
b) miég, milyen kdreset tortént, mi van veszélyben,

c) emberélet van-e veszélyben,

d) milyen terjedelm a tlizeset,

e) ajelz6 neve, a jelzésre hasznalt telefon szama.

Tlz esetén az alkalmazottaknak a Tlzoltosag kiérkezéséig, illetve a tlizolté parancsnok utasitdsa alapjan — a téluk
elvarhaté mértékben - részt kell vennilik az oltdsban, az emberi élet és anyagi javak mentésében oly médon, hogy
sajat testi épséglik ne keriiljon veszélybe. Amennyiben a tliz-katasztréfahelyzet veszélyezteti az alkalmazottak testi
épségét, a létesitményt fegyelmezetten, panik nélkil kell elhagyni.

Amennyiben a tlizet még a jelzés elétt eloltottak, vagy a tliz emberi beavatkozas nélkil szlint meg, a tlizesetet a
Tlzoltésdgnak akkor is jelenteni kell.

A tlzjelzd rendszer mikodésbe |épése esetén az alkalmazottaknak a menekilési utakat figyelembe véve a
helyiségeket haladéktalanul el kell hagyniuk.

Az ASZ Budapest, Apaczai Csere Janos utcai és Lonyay utcai létesitményeiben a kézi tlizjelzé benyomasaval a tlizjelzés
a Koztarsasagi Orezred szolgalatot teljesité 6rségének jelez, akiknek tiiz esetén a teljesitendd kotelességeit, a rajuk
vonatkozé szabalyzat irja el8, az ASZ alkalmazottainak az Orezred utasitasait kell kdvetniiik.

Altalanos feladatok tiiz esetén

Ariasztas utan azonnal meg kell kezdeni a t(iz oltasat a rendelkezésre 4ll6 tlizolt6 eszkozokkel oly médon, hogy azzal az
alkalmazott a sajat és masok testi épségét ne veszélyeztesse.

A karhely (tliz) kornyezetében 1évé alkalmazottak a kériilményektdl fliggden kotelesek az oltasban, az emberi élet
mentésében, és a tliz dltal veszélyeztetett anyagi javak mentésében részt venni.

A tlzoltok parancsnokanak utasitasait minden alkalmazott a téle elvarhaté modon koteles végrehajtani.

A felvonokkal kapcsolatos intézkedések tliz esetén

TGz és egyéb vészhelyzet, dramsziinet, tovabba az azonnal sziikséges fesziltségmentesités miatt a felvondkban
rekedt emberek kimentését a felvondkezel6i vizsgaval rendelkezé

Uzemviteli referens,

a gondnokok,

a karbantartok, valamint

a Koztarsasagi Orezred munkatarsai végezhetik.

A tlizjelz6 rendszer m(ikddtetése esetén a felvondk kezel6szervei nem lizemelnek, a felvondk a féldszintre mennek le,
az ajtok kinyilasa, illetve kinyitasa utan a fllkéket el kell hagyni.

VI. fejezet
Tlizvizsgdlat

A tlizvizsgélat lefolytatdsa

A Tlzoltésag minden esetben — az utélagosan bejelentett tlizeset alkalmaval is - tlizvizsgélatot tart.

A tlzvizsgalatrol jegyzékonyv késziil, ehhez kapcsoléoddan a hatdsdg, illetve a TUlzoltdsdg tlizvizsgaldja tanukat
hallgathat meg, szakértéket vehet igénybe, kiilénb6z6 targyakat foglalhat le.
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(3) A Tlzoltésag a tlizeset kapcsdn a felelds személy ellen szabalysértési, sulyosabb esetben biintetéeljarast
kezdeményezhet.
(4) A hatdsagi tlizvizsgalatot lefolytatd személyek kérésére az alkalmazottak kotelesek a tliz keletkezésével kapcsolatos
minden tudomasukra jutott adatot kozdlni, a rendelkezésiikre dll6 dokumentumokat, bizonyitékokat atadni, és a
tlzvizsgalatot minden médon elésegiteni.
(5) Atliz eloltasat kdvetden a kdreset szinhelyét a tlizvizsgalat befejezéséig valtozatlanul kell hagyni.
VIl. fejezet
A tlizvédelemmel kapcsolatos blintet6 és szabdlysértési rendelkezések
23.§ Biintetd és szabalysértési rendelkezések
A tlzvédelmi szabalyok és elSirdsok betartdsa - kilon felhivas nélkiil — minden allampolgér kotelessége, azok
megsértése esetén a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint biintetd, szabalysértési, fegyelmifelelésséggel tartozik.
VIl fejezet
A helyiségek egyedi tilizvédelmi szabdlyai
24.8§ Raktarak, irattarak
(1) Araktérak, irattarak tlzveszélyességi osztalyba soroldsa: ,C” — tlizveszélyes.
(2) A raktarak tlzvédelmének biztositdsdra kézi tlizolté késziilékeket kell elhelyezni, melyeket eredeti helyiikrél
eltavolitani, vagy a rendeltetésiiktdl eltéré célra felhaszndlni tilos.
(3) A raktarakban tlizveszélyes folyadékokat elhelyezni csak a megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések betartasaval, a
jogszabalyokban meghatarozott mennyiségben és médon szabad. Az irattarakban ilyen anyagok elhelyezése tilos.
(4) Afodémszerkezet és a tarolt anyagok kozott legalabb 0,5 m tliztavolsagot kell biztositani.
(5) A raktarak és irattarak teriiletén a rendre és a tisztasagra fokozott gondot kell forditani, a munka befejezésével az
éghetd hulladékot, szemetet a kijelolt tarolohelyre kell szallitani.
(6) Akozlekedésiutakat ugy kell kialakitani, hogy tliz esetén a raktérban tartézkodé személyek akadalytalanul a szabadba
juthassanak.
(7) Azanyagokat egymastol elkiildnitetten, anyagnemenként csoportositva, az el6irt taroldsi tavolsagok betartasaval kell
elhelyezni és tarolni.
25.§ Irodak, tanacstermek

Az irodak, tandcstermek tlizveszélyességi osztalyba sorolasa: ,D” — mérsékelten tlizveszélyes.

Az irodakat, tanacstermeket Ugy kell berendezni és haszndlni, hogy a kdzlekedési utak jarhatésaga, a kdzmuvek, a
tlzoltd készilékek, a tlizvédelmi berendezések miikddtetésének lehetésége folyamatosan biztositott legyen.

Csak szabvanyos és hibatlan villamos berendezéseket szabad hasznalni, azokon javitast csak villanyszerel végezhet.
Az alkalmazottak naponta - a helyiségeket azok elhagyasa el6tt — kotelesek tlizvédelmi szempontbol feliilvizsgalni, és
minden olyan koriilményt, amely tiizet okozhat megsziintetni.

Villamos berendezés és az éghet6 anyag kozott olyan tavolsagot kell tartani, hogy a berendezés tizemszer( mikodése
kdzben, vagy meghibdsodasa folytan bekdvetkez6 tilmelegedés ne okozhasson tiizet (min. 0,5 méter).
Lampatestekre és egyéb elektromos szerelvényekre égheté diszitéanyagot, dekoraciot elhelyezni tilos.

Etel melegitésére és kavéfézésre zart kivitel( villamos arammal m(ikédé melegitSket szabad csak hasznalni, és a
melegitéket nem égheté lapon kell elhelyezni.

A villamos berendezést, gépet és egyéb villamos késziiléket — a sziikségszerlien folyamatosan mu(ikodé gépek,
berendezések kivételével — a tevékenység befejezése utan, tovabba idészakos, vagy végleges hasznalaton kivil
helyezésiik esetén az elektromos halézatroél le kell vélasztani.

Az ASZ létesitményeiben tinnepek alkalméval sem hasznalhaté éghetd anyag (adventi koszord, gyertya, csillagszérd).
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26.§

27.8§

28.§

29.§

M

—_~ o~ —~
w N =
= = <

Szocidlis helyiségek (WC, fiird6, mosdd)

A szocidlis helyiségek tlizveszélyességi osztélyba soroldsa: ,E” — nem tlzveszélyes.

A szocidlis helyiségekben elektromos berendezéseket, biztositékokat cserélni csak hozzaért6é személynek, az eldirdsok
szigoru megtartasaval szabad.

Szamitégép (szerver)terem, telefonkdzpont,

A szerverterem, telefonkdzpont tlizveszélyességi osztalyba sorolasa: ,D” — mérsékelten tlizveszélyes.

A helyiségben csak az oda beosztott, vagy ott munkat végzé személyek tartézkodhatnak.

A szerverteremben és a telefonkozpontban csak a szamitdgépek, telefonkdzpont tizemeltetéséhez sziikséges és erre
rendszeresitett berendezések, telekommunikdciés berendezések, anyagok, eszk6zok helyezhetdk el.

Szakkonyvtér

A szakkonyvtar tlizveszélyességi osztalyba soroldsa: ,C" - tlizveszélyes.

A szakkonyvtérat ugy kell berendezni és hasznalni, hogy a kdzlekedési utak jarhatdsaga, a kozmivek és a tlizvédelmi
felszerelések miikodtetési lehetésége folyamatosan biztositott legyen.

A villamos berendezések és az éghetd anyagok kdzott olyan tavolsédgot kell tartani, hogy a berendezések tizemszer(
mukodése kozben, vagy meghibasodas folytdn bekovetkezé tulmelegedése, vagy a keletkezett villamos iv ne
okozhasson tiizet (min. 0,5 méter).

A szakkonyvtarban a szdllitdskor keletkezett éghetd hulladékokat (ladak, dobozok stb.) haladéktalanul el kell
tavolitani.

A szakkonyvtérat a munkaid6 befejeztével az ott dolgozdknak naponta, a helyiség elhagyasa elétt tlizvédelmi
szempontbdl at kell vizsgalniuk, és minden olyan kériilményt meg kell szlintetnilk, amely tlizet okozhat.

Zar6 rendelkezések

Jelen utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba.

Az utasitas rendelkezéseit 2012. janudr 1. napjatol kell alkalmazni.

Az utasitas hatalyba lépésével egyidejiileg az Allami Széamvevészék Tlzvédelmi Szabélyzatanak kiadasarol szélo
25/2005. szamu Fétitkari utasitas hatalyat veszti.

Domokos Ldszlé s. k.,
elnok

Mellékletek a 2/2012. (. 6.) ASZ utasitassal kiadott T(zvédelmi Szabalyzathoz:
1. melléklet az 1. § (3) bekezdéséhez: EgylittmUikodési megéllapodas

2. melléklet a 2. §-hoz: Tlizveszélyességi osztalyba sorolas

3. melléklet a 3. §-hoz: A tlizvédelemmel kapcsolatos fontosabb jogszabalyok
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1. melléklet a 2/2012. (1. 6.) ASZ utasitdshoz

‘ Egyiittmkodési megallapodas

Szam: 090/9/2005 Szam: A-59-28/2005.

EGYUTMUKODESI MEGALLAPODAS

Az Allami Szamvevdszék budapesti székhaziban és irodahdzaban keletkezd tiz, elemi
csapas, cgyéb kéresetek, valamint a robbantisos fenycgetettség gyors és hatékony
felszamolasa, az esctleges veszélyhelyzeteck megel6zése, a nem vart események

bekovetkezése esctén, a  veszélyhelyzet clharitasa  szervezettségének  érdekében,
tevékenységiik dsszchangolasara az

ALLAMI SZAMVEVOSZEK (tovabbiakban: ASZ)

(1052 Budapest, Apaczai Csere Janos u. 10.)

ORFK KOZTARSASAGI OREZRED (tovabbiakban: Orezred)
(1055.Budapest II(vaéd u. 28.), valamint

FOVAROSI TUZOLTOPARANCSNOKSOKSAG (tovabbiakban:
FTP)

(1081. Budapest, Dologhaz u. 1-3.)

egylittmikodési megéllapodast kit, az alabbi feltételek szerint:

L. fejezet

Az egyiittmiikodés teriileti hatalya kiterjed az Allami Szamvevészék székhazara: Bp. V.
Apaczai Cs. Janos u. 10. és irodahazara: Bp. IX. Lonyay u. 44. (tovabbiakban: Irodahazak).

Az egyiittm{ikddési megallapodasban foglaltak alapjan

1. AzASZ vallalja, hogy:

1.1. Gondoskodik arrél, hogy a budapesti irodahdzakban jelenleg fizemeld tiizjelzd
rendszerck és a székhaz szervertermének, telefonkézpontjanak automatikus tizoltd
berendezése folyamatosan mikéddképes allapotban legyenek.

1.2, Gondoskodik arrél, hogy a tiizolié késziilékek, tlizesapok, érzékeldk, kézi jelzésaddk
mindig tizemképesek és hozzaférhetdek legyenek.

1.3. Mindenkori kéltségvetési  lehetségeihez mérten gondoskodik a tiizvédelmi
fojlesztések folyamatossagarol.

1.4. Aki az ASZ létesitményeiben tiizet észlel, illetve arré] tudomast szercy. - az ASZ
Thzvédelmi Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen - a  kézi  tlizjelzd
benyomasaval vagy telefonon azt késedelem nélkiil jelzi az Orezred felé, ezzel
cgyidejiileg ¢rtesiti az FTP Hirkdzpontjat 105-6s kézvetlen szamon keresztiil.
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1.5.

1.6.

Tiz, elemi csapas, katasztrofahelyzet vagy egyéb kareset sordn a megfeleld
helyismerettel rendelkez$ gondnokok, karbantarté szakemberek, valamint az ASZ
alkalmazottak a rendelkezésiikre 416 informaciokidl a kiérkezd tlizolté egységeket
tajckoztatjak.

Biztositja, hogy az irodahazakban szolgalatot teljesité Orezred és az FTP teriiletileg
illetékes egységei —lehetdleg évente egy alkalommal-, illetve szitkség szerint
helyismereti foglalkozason vegyenek részt.

2. Az Orezred vallalja, hogy 6rsége tjan:

2.1

2.2.

23

2.4.

2.5.

2.6.

Az ASZ irodahézaiban keletkezett ttlz, elemi csapds, katasztrofahelyzet, robbantasos
fenyegetettség vagy mas - emberéletet, anyagi javakat veszélyeztet - karesemény
bekovetkeztekor telefonon, késedelem nélkiil jelzi az FTP Hirkézpontjara. A
riasztastol és az addig megtett intézkedésckrl értesiti az ASZ - Tizvédelmi
Szabalyzatban megjelslt - vezetSit, és a tlizvédelmi megbizottat.

Tiiz, elemi csapds, katasztrofahelyzet, robbantasos fenyegetettség esetén a
Tlizoltdsag kiérkezéséig tranyitja a mentést, az épiiletek kiliritését, az anyagi javak
megovasat a karesemény jellegétol fliggben.

Az trodahdzakban bekdvetkezett tliz, clemi csapas, katasztrofahelyzet vagy egyéb
karesemény esetén gondoskodik a riasztasra érkezd tiizoltd egységeknek az Orzott
teriiletre torténd beléptetésérdl, a tliz megkozelitése szempontjabdl a bejutashoz
szitkséges kapu, ajté nyitasarol, a késedelem nélkiili helyszinre vezetésrol. )

A tliz-katasztrofahelyzet vagy egyéb karesemény felszamolasakor az Orség
helyszinen tartozkoddé parancsnoka segiti a tliz-és katasztrofahelyzet, egyéb
karesemény elharitasat vezetd tiizoltdparancsnok tevékenységét.

Tiiz és egyéb vészhelyzet, dramsziinet vagy egyéb ok miatt a felvondkban rekedt
emberek kimentésében részt vesz.

Biztositia allomanya részére - Iétszam lehetéségeinek figyelembevételével - a
szervezett helyismereti foglalkozasokon valoé részvételt.

3. Az FTP vallalja, hogy:

3.1

3.2,

FTP hirkdzpontja tiiz, elemi csapas, katasztrofahelyzet, vagy egyéb kareset esetén a
sziikséges erét—eszkoézt vonultatja.

Az FTP teriileti egységei, illetve az FTP szakmai foosztdlya altal meghatarozott
tovabbi tiizoltéegységek, az objektumokban elére egyeztetett idSpontban
helyismereti foglalkozast, illetve begyakorld gyakorlatot tartanak. A gyakorlat,
illetve foglalkozas keretében ellendrzi az irodahdzak kozvetlen kornyezetében,
kozteriileten talalhatd vizszerzési helyeket. Sziikség esetén intézkedik a Févérosi
Vizmiivek Rt felé az esetleges hibak elhéritasardl. A helyismereti foglalkozas
lebonyolitdsahoz igénybe veszi az AS7 1. 3. Koltségvetési, Informatikai &s
Vagyonkezelési Fdcsoport segits¢get.
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I1. Fejezet

[. Sajat elhatarozasbol a megallapodastdl régzitettektd! eltéré valtozasokat egyik fél
sem hajthat végre.

2. Az Egyiittmikédési Megéllapodasban nem szabdlyozott — alapvetd fontossagi -
kérdésekben donteni csak a megallapodo szervek vezetéi jogosultak.

3. Az egylittmiikodé felek sziikség szerint a feladatokat egyeztetik, indokolt esetben az
esetleges modositasokra javaslatot tesznek.

4. Jelen megallapodas végrehajtasa tapasztalatainak gydjtésére, valamint azok
elemzésére az alairék az alabbi személycket jeldlik ki:

Az Allami Szamvev&szék részérol: Meészaros Tamas vagyonkezelési
focsoportfénok helyettes

ORFK Koztarsasagi Orezred részérél: Karpati Attila 8rnagy, csop.vezetd

Tlizoltésag Févarosi Parancsnoksaga részérdl: Dobos Gabor tii. szazados
5. Az Egyiittmiikodési Megallapodas az aléiras napjan iép hatalyba.

Budapest, 2005. november ,, 20

) fotitkar
Allami Szamvevdszék parancsnok
3 ORFK Koztarsasagi Orezred
A

dr. Bende Péter

tizoltd vezérérnagy
parancsnok

Févarosi Tiizoltoparancsnoksag
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TUZVESZELYESSEGI OSZTALYBA SOROLAS

2. melléklet a 2/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

A 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet 3. §-a alapjan az Allami Szamvevészék budapesti létesitményeinek tlizveszélyességi
osztalyba sorolasa:

1. Apaczai Csere Janos u. 10.

PINCE
Sorszdm Megnevezés Fe D" JE Osszes m?
01. viz féelzaro 14,00 14,00
02. WC, mosdok 28,00 28,00
03. kozleked 6k 147,00 147,00
04. raktarak 115,00 115,00
05. raktarak 210,00 210,00
Osszesen 210,00 115,00 189,00 514,00
FOLDSZINT . tlizszakasz

Sorszém Megnevezés " D" JE Osszes m?
06. ruhatér 11,50 11,50
07. irodak 195,50 195,50
08. teakonyhdk 8,00 8,00
09. dohdanyzasra kijelolt helyiség 22,00 22,00
10. elektromos kapcsoldtér 7,00 7,00
11. nyomda 68,00 68,00
12. kozleked 6k 222,00 222,00
13. nagyterem 286,00 286,00

Osszesen 83,00 515,00 222,00 820,00
FOLDSZINT Il. tizszakasz:

Sorszdm Megnevezés " D" JE Osszes m?
14. targyal6, mizeum 90,00 90,00
15. konyvtar 122,00 122,00
16. WC, mosdo 20,00 20,00
17. kozleked 6k 51,00 51,00

Osszesen 122,00 90,00 71,00 283,00
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FOLDSZINT lII. t(izszakasz

Sorszdm Megnevezés A B " D" JE Osszes m?
18. EInoki targyald 53,00 53,00
kozlekedd 12,00 12,00
Osszesen 65,00 65,00
FOLDSZINT OSSZESEN
Megnevezés A B . D" JE Osszes m?
I. tlizszakasz 83,00 515,00 222,00 820,00
Il. tlzszakasz 122,00 90,00 71,00 283,00
IIl. tlizszakasz 65,00 65,00
Osszesen 205,00 670,00 293,00 1168,00
FELEMELET
Sorszdm Megnevezés LA B " D" JE Osszes m?
19. irodak 178,00 178,00
20. raktarak 58,00 58,00
21. irattar 10,00 10,00
22. targyald 44,00 44,00
23. kozlekeddk 66,00 66,00
Osszesen 68,00 222,00 66,00 356,00
I. EMELET
Sorszdm Megnevezés A B " D" JE Osszes m?
24. irodak 28 db 510,00 510,00
25. kozleked 6k 146,00 146,00
26. WC, mosdo 26,00 26,00
Osszesen 656,00 26,00 682,00
[.LEMELET
Sorszdm Megnevezés LA B . D" JE Osszes m?
27. irodak 26 db 461,00 461,00
28. konyha 13,00 13,00
29. flirdé, mosdé 8,00 8,00
30. kozleked 6k 144,00 144,00
31. WC, mosdé 42,00 42,00
Osszesen 618,00 50,00 668,00
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IIl. EMELET

Sorszdm Megnevezés A B " D" JE Osszes m?
32. irodak 29 db 534,00 534,00
33. kozlekeddk 99,00 99,00
34. WC, mosdé 42,00 42,00

Osszesen 633,00 42,00 675,00
IV. EMELET

Sorszdm Megnevezés LA B ,C" D" JE Osszes m?
35. iroddk 30 db 537,00 537,00
36. kozleked 6k 102,00 102,00
37. WC, mosdo 42,00 42,00

Osszesen 639,00 42,00 681,00
V. EMELET

Hi';"_,isnfg' Megnevezés A B ,C" D" JE Osszes m?
38. irodak 382,00 382,00
39. telefonkdzpont 17,00 17,00
40. szerver terem 29,00 29,00
41. szerver terem 16,00 16,00
42. TUK. iroda 64,00 64,00
43, fénymasold 4,00 4,00
44, kozleked 6k 113,00 113,00
45. Felvono géphaz 10,00 10,00
46. WC, mosdo 19,00 19,00

Osszesen 64,00 571,00 19,00 654,00
Vészkijarat az 525. iroda melletti kdzleked6bdl nyilik
Apaczai Csere Janos u. 10. Osszesen:

Sorszdm Megnevezés A B Fe D" JE Osszes m?
01. PINCE 210,00 115,00 189,00 514,00
02. FOLDSZINT 205,00 670,00 293,00 1168,00
03. FELEMELET 68,00 222,00 66,00 356,00
04. |. EMELET 656,00 26,00 682,00
05. Il. EMELET 618,00 50,00 668,00
06. IIl. EMELET 633,00 42,00 675,00
07. IV. EMELET 639,00 42,00 681,00
08. V.EMELET 64,00 571,00 19,00 654,00

Osszesen m? 547,00 4124,00 727,00 5398,00
Osszesen % 10,1 76,40 13,50 100,00

Afentiek alapjén az Allami Szamvev6szék Apaczai Csere Janos u. 10.szam alatti létesitménye a ,D”, azaz a ,Mérsékelten

tlizveszélyes” tlizveszélyességi osztalyba tartozik.
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2.Bécsi u. 5. - Irodahaz

Sorszdm Megnevezés " D" JE Osszes m?
01. iroda 251.00 251,00
02. targyald 43,00 43,00
03. sokszorositod 6,00 6,00
04. raktar 3.00 3.00
05. teakonyha 4,00 4,00
06. szerver terem 4.00 4.00
07. kozleked 6k 91,00 91,00
08. WC, mosdé 12,00 12,00

Osszesen m? 9.00 393 12,00 414.00
Osszesen % 217 94.9 2,8 100,00

A fentiek alapjan az Allami Szamvevészék Bécsi u. 5. szam alatti létesitménye a ,D”, azaz a ,Mérsékelten tlizveszélyes”

tlizveszélyességi osztalyba tartozik.

3. Nador u. 36. - javitdémdhely, garazs

Sorszam Megnevezés ,C D JE Osszes m?
01. Alkatrészraktar 17,00 17,00
02. 6lt6z6 17,00 17,00
03. garazs 300,00 300,00
04. jav. muhely I. 24,00 24,00
05. jav. mdhely II. 24,00 24,00
06. kéziraktar 10,00 10,00
07. WC 1,00 1,00

Osszesen m? 44,00 348,00 1,00 393,00
Osszesen % 11,20 88,55 0,25 100,00

A fentiek alapjan az Allami Szédmvevészék Nador u. 36. szam alatti létesitménye a ,D”, azaz a ,Mérsékelten

tlzveszélyes” tlizveszélyességi osztalyba tartozik.

4. Budapest IX., Lonyay u. 44. irodahaz

PINCE
Sorszam Megnevezés pe D" JE” Osszes m?
01. kazédnhaz 6sszes 109,79 109,79
02. muhely 19,17 19,17
03. mdhely 15,21 15,21
04. 0lt6z6 20,80 11,20
05. folyosé 23,07 23,07
06. lépcséhaz 6,70 6,70
07. raktar 7,87 7,87
Osszesen 42,25 153,66 6,70 202,61
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FOLDSZINT
Sorszdm Megnevezés " D" JE Osszes m?
08. bejarati el6tér 20,76 20,76
09. pihend 10,69 10,69
10. |épcséhaz el6tér 20,42 20,42
11. kis el6tér 3,43 343
12. elektr. kapcsolé h. 6,93 6,93
13. Orség tartézkodod 17,82 17,82
14. folyosd 10,42 10,42
15. gondnoki iroda 10,80 10,80
16. furdo 2,03 2,03
17. elotér 8,11 8,11
18. ndi WC és elbtere 3,440 3,44
19. férfi WC és el6tere 2,44 2,44
20. mozgéssérilt mosdd 4,58 4,58
21. irattar 101,62 101,62
22. nyugdijas klub 28,48 28,48
23. raktériroda 18,56 18,56
24. raktar 95,39 95,39
25. iratzizda 22,00 22,00
26. garazs 131,99 131,99
27. lépcséhaz 15,27 15,27
Osszesen 351,00 148,31 35,87 535,18
I. EMELET
Sorszdm Megnevezés " D" JE Osszes m?
Féépllet
28. irodak 435,87 435,87
20. kozlekedd 41,87 41,87
30. folyosé 30,64 30,64
31. konyhael&tér 3,47 3,47
32. konyha 4,90 4,90
33. lépcsbelbtér 15,33 15,33
34. kavézéd 3,66 3,66
35. takaritdszertar 3,65 3,65
36. lépcséhaz 15,33 15,33
37. folyoso 46,29 46,29
38. néi WC-mosdo 9,50 9,50
39. férfi WC-mosdo 8,08 8,08
40. néi WC-mosdé 8,41 8,41
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Sorszam Megnevezés A B ,C" ,D” JE Osszes m?
41. férfi WC-mosdd 4,73 4,73
Osszesen 8,56 558,32 64,85 631,73
Il. EMELET
Sorszam Megnevezés A B ,C" ,D” JE Osszes m?
42. irodak 336,72 336,72
43. targyalok 20,11 20,11
44, folyosé 34,84 34,84
45. folyosé 15,45 15,45
46. folyoso 33,20 33,20
47. kavézo 4,04 4,04
48. konyha 6,12 6,12
49, lépcséhaz 15,30 15,30
50. néi WC-mosdo 9,50 9,50
51. férfi WC-mosdé 8,08 8,08
Osszesen 10,16 440,32 32,88 483,36
Ill. EMELET
Sorszam Megnevezés A" .B” pe D" JE" Osszes m?
52. irodak 205,59 205,59
53. folyoso 30,63 30,63
54, konyha 8,39 8,39
55. lépcséhaz 15,33 15,33
56. WC-mosdd 6,57 6,57
Osszesen 8,39 236,22 21,90 266,51
IV. EMELET
Sorszam Megnevezés A ,B” ,C" D" JE” Osszes m?
57. irodak 199,23 199,23
58. szerver szoba 4,13 4,13
59. folyosé 37,65 37,65
60. konyha 2,14 2,14
61. lépcséhaz 15,30 15,30
62. WC-mosdd 6,57 6,57
Osszesen 2,14 241,01 21,87 265,02
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V. EMELET
Sorszam Megnevezés JA” ,B” L D" JE" Osszes m?
63. irodak 203,30 203,30
64. folyosé 37,12 37,12
65. konyha 2,14 2,14
66. lépcséhaz 15,41 15,41
67. WC-mosdo 6,57 6,57
Osszesen 2,14 240,42 21,98 264,54
VI. EMELET
Sorszam Megnevezés A" .B” pe D" JE" Osszes m?
68. irodak 203,40 203,40
69. folyoso 37,18 37,18
70. konyha 2,14 2,14
71. lépcséhaz 15,37 15,37
72. WC-mosdd 6,57 6,57
Osszesen 2,14 240,58 21,94 264,66
VII. EMELET
Sorszam Megnevezés A ,B” ,C" D" JE” Osszes m?
73. irodak 102,00 102,00
74. orvosi rendel6 33,90 33,90
75. orvosi varé 16,50 16,50
76. 0lt6z6 3,92 3,92
77. szerver szoba 16,98 16,98
78. szam. techn. terem 33,50 33,50
79. folyosé 34,55 34,55
80. konyha 2,14 2,14
81. lépcséhaz 15,27 15,27
82. WC-mosdo 6,57 6,57
Osszesen 2,14 240,39 21,84 264,37
VIII. EMELET
Sorszam Megnevezés JA” ,B” L' D" JE" Osszes m?
83. irodak 144,11 144,11
84. folyosd 31,35 31,35
85. lépcséhaz 15,27 15,27
86. tetéterasz 61,11 61,11
87. WC-mosdo 6,57 6,57
Osszesen 175,46 82,95 258,41
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TETOTER
Sorszam Megnevezés JA” ,B” L D" JE" Osszes m?
88. hité elosztod 9,84 9,84
89. felvonogéphaz 22,40 22,40
90. lépcséhaz 7,76 7,76
22,40 9,84 7,76 40,00
UDVAR, GAZFOGADO
Sorszam Megnevezés JA” ,B” pe D" JE" Osszes m?
01. gazfogadd 6,26 6,26
UDVAR, SZEMETTAROLO
Sorszam Megnevezés WA #B” #C D" JE" Osszes m?
01. szeméttarolo 3,09 3,09
UDVAR, SZABADTER
Sorszam Megnevezés JA” ,B” e D" JE" Osszes m?
01. behajtéudvar 319,22 319,22
02. hétsé udvar 120,49 120,49
439,80 439,80

EPULET (SZINTEK) OSSZESITES

Sorszam Megnevezés A" .B” " D" JE” Osszes m?
01. PINCE 42,25 153,66 6,7 202,61
02. FOLDSZINT 351,00 148,31 35,87 535,18
03. . EMELET 8,56 558,32 64,85 631,73
04. Il. EMELET 10,16 440,32 32,88 483,36
05. IIl. EMELET 8,39 236,22 21,90 266,51
06. IV. EMELET 2,14 241,01 21,87 265,02
07. V. EMELET 2,14 240,42 21,98 264,54
08. VI. EMELET 2,14 240,58 21,94 264,66
09. VII. EMELET 2,14 240,39 21,84 264,37
10. VIIl. EMELET 175,46 82,95 258,41
11. TETOTER 22,40 9,84 7,76 40,00

Osszesen 451,32 2684,53 340,54 3476,39

Osszesen % 13,00 77,20 9,80 100,00
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EPULET, EPITMENY, SZABADTER OSSZESITES

Sorszam Megnevezés ,B” L D" JE" Osszes m?
01. EPULET 45132 | 268453 | 340,54 | 3476,39
02. GAZFOGADO 6,26 6,26
03. SZEMETTAROLO 3,09 3,09
04. BEHAJTO UDV. 319,22 319,22
05. HATSO UDVAR 120,49 120,49

Osszesen 454,41 | 2690,79 | 78025 | 392545
Osszesen % 11,60 68,50 19,90 100

A fentiek alapjan a Bp. IX. Ldnyai u. 44. sz. alatti |étesitmény a ,D”, azaz a ,Mérsékelten tlizveszélyes” tlizveszélyességi

osztalyba tartozik.

5. Bp. Soroksari Gt 3/a DUNAHAZ I, IV. emelet
IIl. EMELET I. tlizszakasz

Helyséor Megnevezés B ¥l D" JE" Osszes
301. iroda 13.30 13.30
302. iroda 9.49 9.49
303. iroda 9.49 9.49
304. iroda 9.49 9.49
305. iroda 9.49 9.49
306. iroda 9.28 9.28
307. iroda 9.28 9.28
308. iroda 18.56 18.56
309. szemétledobd 2.58 2.58

iroda 20.22 20.22

zuhanyzé I. 2.58 2.58

teakonyha 2.53 2.53

310. iroda 14.20 14.20

zuhanyzé Il. 2.62 2.62

tak. szer. raktar 1.19 1.19

férfi mosdo és el6tere 6.80 6.80

néi mosdo és elbtere 3.73 3.73

311. iroda 11.18 11.18
312. iroda 26.03 26.03
313. iroda 14.80 14.80
314. iroda 17.56 17.56
315. iroda 17.48 17.48
kozlekedd 56.80 56.80
Osszesen 216.45 72.53 288.98
Osszesen % 74.90 25.10 100,00
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lIl. EMELET II. TUZSZAKASZ

Helyséor Megnevezés A7 B C D" JE” Osszes
iroda 200.37 200.37
kozlekedd 32.05 32.05
teakonyha 5.00 5.00
mosdo és WC 5.89 5.89
Osszesen 205.37 37.94 243.31
Osszesen % 84.40 15.60 100,00

IV. EMELET I. T(izszakasz

Hig’;ﬁg’ Megnevezés A B’ . D" B Osszes
401. iroda 13.30 13.30
402. iroda 9.49 9.49
403. iroda 9.49 9.49
404. iroda 9.49 9.49
405. iroda 9.49 9.49
406. iroda 9.28 9.28
407. iroda 9.28 9.28
408. iroda 18.56 18.56
409. szemétledobd 2.58 2.58

iroda 20.22 20.22

zuhanyzé I. 2.58 2.58

teakonyha 2.53 2.53

410. iroda 14.20 14.20

zuhanyzé Il. 2.62 2.62

tak. szer. raktar 1.19 1.19

férfi mosdé és elétere 6.80 6.80

néi mosdo és elbtere 3.73 3.73

411. iroda 11.18 11.18
412. iroda 26.03 26.03
413. iroda 14.80 14.80
414. iroda 17.56 17.56
415. iroda 17.48 17.48
kozlekedd 56.80 56.80
Osszesen 21645 72.53 288.98
Osszesen % 74.90 25.10 100,00
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IV. EMELET Il. TUZSZAKASZ

Helyséor Megnevezés A B ¥l D" JE" Osszes
iroda 179.40 179.40
kozlekedd 49.00 49.00
teakonyha 5.00 5.00
mosdo, WC 9.00 9.00
Osszesen 184.40 58.00 24240
Osszesen % 76.10 23.90 100.00

A fentiek alapjan a Bp. Soroksari Ut 3/a sz. alatti DUNAHAZ irodahazban az ASZ altal hasznalt teriilet ,D”, azaz a

+Mérsékelten tlizveszélyes” tlizveszélyességi osztalyba tartozik.

Az Allami Szamvevészék Budapesti létesitményei tlizveszélyességi osztalyba sorolasanak ésszesitése:

Sorszam Megnevezés A B’ ,C" D" JE Osszes m?
1. Apéczai u. 10. 710.00 5060.00 258.00 6028.00
2 Bécsi u. 5. 9.00 393.00 12.00 414.00
3 Nador u. 36. 44.00 348.00 1.00 393.00
4. Lonyai u. 44. 385,90 2676,10 385,00 3447,00
5 Soroksari ut. 3/A 822.67 241.00 1063.67
Osszesen m? 1148.9 9299.77 897.00 11345.00
Osszesen %

Osszesitve: Az Allami Széamvevészék Budapesti létesitményei a ,D”, azaz a ,MERSEKELTEN TUZVESZELYES”

tlizveszélyességi osztalyba tartoznak.

1. Atlzelleni védekezésrél, a mliszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. torvény (Tvt.)

A tizvédelemmel kapcsolatos, fontosabb jogszabalyok

3. melléklet a 2/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

A tlizvédelmi hatosagi feladatokat ellatd szervezetekrol és a tlizvédelmi hatdsagi tevékenység részletes szabalyairol

520616 261/20009. (XI. 26.) Korm. rendelet

A tlizvédelmi birsagrol sz616 116/1996. (VII. 24.) Korm. rendelet

A tlizvédelmi szabalyzat készitésérél sz6l6 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet
Az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol szol6 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet
A tlizesetek vizsgalatara vonatkozo szabalyokrol sz616 12/2007. (IV. 25.) OTM rendelet
A tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agakrél, munkakorokrél, a tlizvédelmi szakvizsgaval 6sszefliggd

No »usAw

oktatasszervezésrél és a tlizvédelmi szakvizsga részletes szabalyairél szl6 27/2009. (X. 29.) OM rendelet
8. Azegyes szabdlysértésekrdl sz6l6 218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet
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Az Allami Szamvevészék elnokének 3/2012. (1. 6.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Munkavédelmi Szabalyzataroél

A jelen utasitas célja, hogy az Allami Szamvevészék (a tovabbiakban: ASZ) ltal foglalkoztatottak egészségét, testi épségét nem

veszélyeztetd, biztonsdgos munkavégzés feltételeit a munkavédelemrél sz616 - tobbszér médositott — 1993. évi XClII. torvényben

foglalt kovetelményeknek megfeleléen biztositsa. A torvény és a kapcsolddd jogszabélyok rendelkezéseinek érvényre juttatdsa

érdekében - a helyi adottsdgok és sajatossagok figyelembe vételével - az alabbi Munkavédelmi Szabalyzatot (a tovabbiakban:

Szabdlyzat) adom ki.

2.§

3.8

4.8

5.8

I. fejezet
Altaldnos rendelkezések

A Szabdlyzat hatélya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az ASZ-szal kézszolgalati jogviszonyban all6 szamvevékre, kdztisztviselékre,
tigykezelSkre, munkaviszonyban 4ll6 munkavallaldkra (a tovabbiakban: alkalmazottak), szerz6dés alapjan az ASZ
tertletén barmilyen jogcimen (kiilsé szakértd, beszallitd, vallalkozo, latogatd stb.) tartézkodd természetes
személyekre. A Szabélyzat egyes rendelkezéseit az ASZ teriiletén kiviil tartézkodé vagy munkat végzé alkalmazott
esetében is alkalmazni kell.

A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az ASZ vagyonkezelésében, ingyenes hasznélataban, illetve bérletében 1évé
valamennyi budapesti és vidéki létesitményre.

Az ASZ veszélyességi osztalyba sorolasa
Az ASZ munkavédelmi szempontbdl a lll. veszélyességi osztalyba tartozik.

Il. fejezet
Hatdskorok és feladatok

EInok
A munkavédelemre vonatkozé jogszabalyok (1. melléklet), valamint a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek végrehajtasat
az ASZ elnéke iranyitja.

Gazdasagi igazgatd
Az ASZ munkavédelmi tevékenységének koordinalasérél, a biztonsagos munkavégzés kdvetelményeinek megvaldsitasardl
a gazdasagi igazgatd gondoskodik.

Vagyonkezelési, izemviteli és eszk6zgazdalkodasi osztaly osztalyvezet6 fétanacsosa

A Vagyonkezelési, lizemeltetési és eszkdzgazdalkodasi osztaly (a tovabbiakban: VUEO) osztalyvezeté fétanacsosa az
igazgatosagi igyrendben meghatarozott esetekben — dltaldnos, vagy alkalmi jelleggel adott meghatalmazas alapjan -
a gazdasagi igazgatd nevében jar el.

Feladata az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kovetelményei megvaldsulasanak gyakorlati
iranyitasa és a végrehajtas ellenérzése.

Munkavédelmi feladatait a munkavédelmi megbizott, az lGzemviteli referens, a gondnok, a gépjarm(iszolgalat
vezetdje, a nyomdavezetd és az ligyviteli iroda vezetdje bevondsaval latja el.

Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés veszélyeztetése esetén — a veszély elhdritdsa érdekében — a Szabdlyzat
hatalya ala tartozékra nézve utasitdsi joga van.

A hatélyos jogszabalyoknak, valamint a Szabélyzat rendelkezéseinek megfelel6en szervezi, végrehajtatja, ellendrzi az
ASZ munkavédelmi feladatait.

Az ASZ-nak a veszélyességi osztaly és az allomanyi létszam alapjan - jogi vagy természetes személlyel kotdtt
megallapodas szerint — biztositania kell kozépfoki munkavédelmi szakképzettségli személy (munkavédelmi megbizott)
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6.8

7.8

napi 4 6raban térténd foglalkoztatasat. A munkavédelmi megbizott munkajat kézvetleniil a VUEO osztalyvezetd
fétanacsosa iranyitja.

A munkavédelmi megbizott

A munkavédelmi megbizott feladatai:

a) a munkdba allaskor az el6zetes, valamint az idészakos (ismétlédé és rendkivili) munkavédelmi oktatasok
elvégzése,

b) amunkahelyek rendszeres és folyamatos ellenérzése,

c) javaslattétel a felmertlt hidnyossagok megsziintetésére,

d) amunkavédelmi szempontu elézetes vizsgalat elvégzése,

e) azidbszakos ellendrzé fellilvizsgalat és az id6északos biztonsagi fellilvizsgalat megszervezése,

f)  kozremUkodés a munkahely, egyéni védéeszkdz, munkaeszkdz, technoldgia soron kiviili ellenérzésében,

g) a munkabalesetek és lizemi Uti-balesetek kivizsgélasa, és az azzal kapcsolatos jegyzokonyvek elkészitése, az
illetékes hatésagokhoz valo eljuttatasa,

h) baleseti nyilvantartas-6sszesit6 és az oktatdsi nyilvantartds naprakész vezetése,

i) amunkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel kisérése, a valtozasokkal kapcsolatos javaslattétel a
VUEO osztéalyvezet6 fétanacsosanak és a gazdasagi igazgaténak,

j)  az ASZ teriiletén barmilyen jogcimen a vallalkozok altal végzett munkak figyelemmel kisérése munkabiztonsagi
szempontbdl,

k) a Szabdlyzat rendszeres karbantartdsa, a médositasok tervezetének elkészitése,

I) amunkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XClII. torvény (a tovabbiakban: Mvt.) 54. § szerinti kockazatértékelés elvégzése
a foglalkozéas-egészségligyi szolgalat egylttmUkodésével, az ahhoz kapcsoldédo intézkedési tervben foglaltak
végrehajtasanak folyamatos ellenérzése,

m) javaslattétel az egyéni véddeszkoz juttatds belsé rendjének meghatérozasdra, kdzremiikodés az egyéni
védbeszkdz beszerezésében és selejtezésében,

n) kozrem(ikddés az elsésegélynyuijtas targyi feltételeinek biztositasaban.

A munkavédelmi megbizott kapcsolatot tart az Gzemviteli referenssel, a Szamvevé iroda kijel6lt alkalmazottaival, a

budapesti irodahazak gondnokaival, a gépjarm(szolgélat vezet&jével, a nyomdavezetbvel, az Ulgyviteli iroda

vezetéjével, valamint az ASZ-nal munkat végzé véllalkozasok vezetdivel.

A munkavédelmi megbizott jogosult

a) az ASZ 6sszes munkahelyén ellenérzést tartani, a kiilsé vallalkozék munkavégzése soran a munkavédelmi
el6irasok betartasat ellendrizni,

b) veszély esetén a munkat kdzvetlenil iranyit6 vezet6tdl intézkedést kérni a veszély elhdritasa érdekében.

Az lzemviteli referens, a budapesti irodahdzak gondnokai, a gépjarmuszolgélat vezetdje, a nyomdavezetd, az

Ugyviteli iroda vezetéje

Az lizemviteli referens, a budapesti irodahazak gondnokai, a gépjarmdszolgalat vezet6je, a nyomdavezeté és az

Ugyviteli iroda vezet6jének feladatai:

a) szervezik, iranyitjak és ellenérzik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdagos munkavégzés feltételeinek
teljesitését,

b) folyamatosan ellenérzik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi és targyi
(kilonos tekintettel az egyéni véddeszkozok meglétére, dllapotéra és hasznélatéra) feltételeinek meglétét, azok
hidnya esetén a munkavégzést megtiltjak, és intézkednek a hidnyossagok megsziintetésérdl,

c) balesetek, sériilések esetén intézkednek a sériilt ellatasardl, a foglalkozas-egészségligyi szolgalat orvosa, vagy a
kotelesek a helyszin érintetlenségét biztositani,

d) gondoskodnak a veszélyes hulladékokkal kapcsolatos el6irdsok betartasardl,

e) a munkateriletiikon haszndlt gépek, berendezések lizemeltetése soran kiilonds figyelmet forditanak azok
allapotéra, a magyar nyelv( kezelési és karbantartdsi utasitdsok meglétére, betartasara és megfeleld hasznalatéra,

f) intézkednek a teriiletikdon megtartott munkavédelmi szemléken, ellenérzéseken megallapitott, hataskoriikbe
tartozé hidnyossagok megsziintetésérdl.
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8.§

9.8

10.§

11.8§

Foglalkozéds-egészségligyi szolgalat

A foglalkozas-egészségligyi szolgdlat (a tovabbiakban: Szolgélat) ellatja az 1. melléklet szerint a rd vonatkozé

jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, igy kiilonosen:

a) aHumanpolitikai és szervezetfejlesztési osztaly (a tovabbiakban: HSZO) értesitése alapjan végzi az alkalmazottak
elézetes, idészakos, soron kivili — munkakori, illetve személyes higiénés — orvosi alkalmassagi vizsgalatat,
valamint zaré vizsgalatat,

b) a képernyd el6tt dolgozok sziikségessé valt szakorvosi beutaldsat, kdzrem(ikodik e vizsgalatok helyi rendjének
kialakitasaban,

c¢) folyamatosan végzi a munkahelyek foglalkozas-egészséglgyi ellen6rzését a munkavédelmi megbizottal egyitt,

d) elvégzia munkakorialkalmassagivizsgalatokat, és kezdeményezi az ezekhez sziikséges szakorvosi vizsgélatokat,

e) nyilvantartast (egészségligyi torzslapot) vezet az idészakos orvosi vizsgalatokrol,

f)  részt vesz az ASZ évenkénti munkavédelmi szemléjén, foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos észrevételeit
jegyzokonyvben régziti,

g) elkésziti a foglalkozasi betegségekrél és fokozott expozicios esetekrél a jelentéseket, végzi ezek nyilvantartasat,

h) afoglalkozas-egészségligyi el6irdsok valtozasait figyelemmel kiséri, és ezekrél tajékoztatja a HSZO osztalyvezetd
fétanacsosat, valamint a gazdasagi igazgatot,

i) felkérésre részt vesz a munkabalesetek kivizsgaldsdban,

j)  résztvesz a kockazatértékelés évenkénti fellilvizsgalatdban.

Ill. fejezet
Az alkalmazds munkavédelmi és munkaegészségligyi feltételei

Az alkalmazés altaldanos munkavédelmi elGirasai

Az alkalmazott csak olyan munkara és akkor alkalmazhato, ha annak elldtdsahoz megfelelé élettani adottsagokkal
rendelkezik, foglalkoztatasa az egészségére, testi épségére és utddaira, valamint masok egészségére és testi épségére
veszélyt nem jelent és az el&irt szakmai, egészséguligyi kovetelményeknek megfelel.

A munka egészséget nem veszélyezteté és biztonsdgos elvégzéséhez megfeleld szamu és szakképzettségi
alkalmazottat kell biztositani.

Az alkalmazott csak elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatés, valamint a munkakérre érvényes orvosi alkalmassagi
vizsgalat megléte esetén foglalkoztathato.

Az elbézetes alkalmassagi vizsgalat

A munkakori alkalmassag elbirdlasa érdekében a foglalkoztatasi jogviszony létesitése el6tt, valamint fizikai
alkalmazottaknal munkakor (munkahely) megvéltozasa el6tt el6zetes orvosi alkalmassagi vizsgélatot kell végeztetni.
A vizsgalatok megszervezése és azokrdl a nyilvantartas vezetése a HSZO feladata. (2. melléklet)

Az alkalmazassal és alkalmassaggal kapcsolatos foglalkozés-egészségligyi feladatok ellatasat a HSZO koordinalja.

Az alkalmazott csak olyan munkara és akkor alkalmazhato, ha az adott munkara az el6zetes orvosi vizsgalat alapjan
alkalmasnak bizonyul.

Képernyd el6étti munkavégzés esetén az el6zetes orvosi vizsgélat keretében el kell végeztetni a szemvizsgélatot is.

Az id6szakos alkalmassagi vizsgélat

A foglalkoztatasi jogviszony fenndlldsa alatt az alkalmassag ujbdli elbirdlasa végett idészakos orvosi alkalmassagi
vizsgélatra kell kiildeni:

a) villany-, viz- és gazszerel&ket: évenként

b) minden fizikai alkalmazottat:

ba) 50 éves kor felett évenként

bb) 40-50 életév kozott kétévenként

bc) - 40 éves kor alatt haromévenként
¢) amunkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi kétévenként

vizsgalatérol és véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
5. szamu melléklete (Fokozott pszichés terheléssel jaré tevékenységek)
alapjan minden vezet6t, valamint a képernyé elétt dolgozdkat
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A soron kiviili alkalmassagi vizsgalat

Soron kivili alkalmassagi vizsgélatot kell végezni:

a) ha az alkalmazott egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezik be, amely feltehetéen alkalmatlanna teszi az
adott munkakor biztonsagos ellatasara,

b) heveny foglalkozasi megbetegedés, fokozott expozicid, eszméletvesztéssel jard, vagy ismétl6dé munkabaleset
eléfordulasat kdvetden,

c) olyan rosszullét, betegség esetén, amely feltehetéen munkahelyi okokra vezethet6 vissza,

d) 30 napos keres6képtelenséget kdvetben,

e) haazalkalmazott el6re nem vart esemény sordn expoziciét szenved,

f)  haazalkalmazott munkavégzése - nem egészségi ok miatt — hat hénapot meghaladdan szilinetel.

A zar6 vizsgalat

Zaré vizsgalatot kell végezni a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl
sz6lo 50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet hatdlya ald tartozd, képernyd el6tt munkdt végzé alkalmazottaknal a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinésekor, ha a képernyd el6tti tevékenységlket legaldbb négy évig végezték.

A zaro6 vizsgalat elvégeztetését a HSZO az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil is indoklas nélkiil elrendelheti.

IV. fejezet
A munkavédelmi oktatds rendje

A belépé alkalmazott elézetes oktatdsa

Az ASZ-nél csak olyan alkalmazott foglalkoztathato, aki a munkavédelmi megbizott 4ltal el6zetes elméleti és gyakorlati
munkavédelmi oktatasban részesiilt.

A fizikai munkakorben foglalkoztatott munkavallalok részére a munkéval 6sszefliggé elméleti és gyakorlati oktatast a
munkaba allas el6tt a munkavédelmi megbizott tartja.

A szdmvevd, a koztisztviseld és az ligykezel6 munkakorbe belépd alkalmazott elméleti és gyakorlati munkavédelmi
oktatdsat lehetdleg a munkdba allaskor azonnal, de legkésébb 2 munkanapon beliil a munkavédelmi megbizott tartja.
A gyakorlati munkavédelmi oktatdst a munkavallalé kozvetlen vezetdje tartja a munka megkezdése elétt.

Az elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatdsok megtartasat a tematika megjel6lésével a munkavédelmi oktatasi
naploban kell rogziteni. Az elméleti és gyakorlati oktatds elvégzését a munkavédelmi oktatasi napléban az
alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

Az ismétl6d6 oktatas

Az ASZ fizikai alkalmazottait évente egyszer ismétl6dé munkavédelmi oktatédsban kell részesiteni. Az ismétléd6
munkavédelmi oktatdsokat a targyév |. negyedévben kell megtartani.

Az ismétl6d6 munkavédelmi oktatdsok megtartasat a munkavédelmi megbizott az oktatasi napléban rogziti, melyet a
munkavallalék alairasukkal igazoljak.

A rendkiviili oktatds

Az ASZ-nal rendkiviili munkavédelmi oktatasban kell részesiteni az alkalmazottakat:

a) ha munkahelyiik, vagy munkakoriik megvaltozik,

b) haazegészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kdvetelményei vagy kortilményei valtoznak.

Rendkiviili oktatast rendelhet el a gazdasagi igazgatd, vagy a VUEO osztalyvezetd fétanacsosa:

a) ha az alkalmazottat ért baleset korlilményeinek ismertetésével, a tanulsdagok levondasaval a hasonldé esetek
elkeriilését segitik el6,

b) minden mas esetben, ha az valamely vezeté megitélése szerint sziikséges.

A rendkiviili oktatdsokat a munkavédelmi megbizott tartja és annak tényét az oktatasi naploba rogziti.
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V. fejezet
Az egyéni védbeszkdzok, védbruhdzat, véddital, tisztdlkoddsi eszk6zok és szerek
juttatdsdnak rendje

Az egyéni védbeszkozok, védbruhdzat, védéital, tisztalkodasi eszkdzok és szerek
Egyéni védBeszkozt, védéruhazatot, védaitalt, tisztalkodasi eszkdzoket és szereket az ASZ természetben biztositja,
azokat pénzben megvaltani nem lehet.

Az egyéni védbeszkozok, védbruhazat juttatasanak rendje

Azokon a munkahelyeken és munkafolyamatoknal, ahol az alkalmazott veszélyforras hatasanak van kitéve - ha
védelme mas médon nem biztosithaté — az alkalmazottat egyéni véddeszkdzzel kell elldtni és annak hasznélatdt meg
kell kdvetelni.

A védbeszkdznek, védbruhazatnak kihordasi ideje nincs, ezeket személyre széldan kell kiadni az alkalmazottak részére.
A védbeszkdzok, védéruhak az ASZ tulajdonat képezik.

A 3. mellékletben felsorolt egyéni védéeszkozok, védoéruhdk beszerzésérél, azok elhaszndldédas miatti cseréjérdl a
munkavédelmi megbizott gondoskodik, a véd6ruhdzat és véddlabbeli megvésarlasakor — sziikség szerint — az érintett
alkalmazott kozremU(kodését veszi igénybe.

A védbeszkdz megvasarlasara fordithatd keret 6sszege — a munkavédelmi megbizott szakvéleményének és a
mindenkori beszerzési araknak a figyelembevételével a VUEO osztalyvezetd fétanacsosanak javaslatéara az ASZ
éves koltségvetésében kerlil meghatérozasra. A védbeszkozoknek munkavédelmi minésité bizonyitvannyal, illetve
nemzetkdzi biztonsagi vizsgalati jellel kell rendelkeznitik.

Az egyéni védbeszkozok allaganak megdvasardl, karbantartasardl, rendeltetésének megfelelé hasznélatarol és
tisztitdsarol az alkalmazott gondoskodik.

A hasznalhatatlannd valt védbeszkdzoket a selejtezési szabalyzat szerint kell selejtezni.

A 3. mellékletben meghatarozott egyéni védéeszk6zokon tul tjabb véddeszkodz beszerzését az érintett alkalmazott
kérelmére — munkahelyi vezetéje és a munkavédelmi megbizott egyetértésével — a VUEO osztalyvezetd fétanacsosa
engedélyezi, a védbeszkdz beszerzésére fordithatd keretdsszeg meghatérozasaval.

A képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatédst biztosité szemiiveg juttatdsanak rendje

A képernyé el6tt dolgozoknak éranként 10 perces munkakozi sziinetet kell biztositani, vagy erre az idére nem

képerny6és munkaval kell megbizni. A sziinetek nem vonhatdk 6ssze, a képernyd el6tt toltott idé a napi 6 6rat nem

haladhatja meg.

A képernyé eldtti munkavégzéshez éleslatdst biztositdé szemiveg juttatdsara az jogosult, aki a képernyé eldtt

rendszeresen legaldbb napi 4 6ran keresztil dolgozik.

A képerny6 el6tt dolgozodk idészakos vizsgalatandl az alkalmazottat elsédlegesen a Szolgalat orvosa vizsgalja meg, és

abban az esetben kiildi szemészeti szakrendelésre, ha az szakmailag sziikséges. Ez vonatkozik a kétévente ismétl6dd

id6szakos alkalmassdgi vizsgalat soran elvégzendd éleslatas vizsgalatra is.

Szemészeti dllapotromlds esetén — az alkalmazott kezdeményezésére — a HSZO soron kiviili szemészeti szakvizsgélat

elvégzését inditvanyozza a Szolgalatnal.

Amennyiben a Szolgdlat orvosa megallapitja, hogy az alkalmazott részére a képernyd el6tti éleslatast biztosito

szemiiveg biztositasa szlikséges lehet, az alkalmazottat szemészeti szakvizsgélatra utalja be. (4. melléklet)

Ha a szemészeti szakvizsgdlat eredményeként indokolt a képernyé elétti munkavégzéshez éleslatast biztositd

szemiiveg hasznalata, illetve az alkalmazott altal hasznalt szemiiveg, vagy kontaktlencse a szemészeti allapotromlas

miatt a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfelel, a szemész szakorvos kiallitja errél szakvéleményét, melyet az

alkalmazott a HSZO-ra tovabbit.

A szemészeti szakvélemény alapjan az ASZ az alkalmazott szamara biztositja a képernyé elétti munkavégzéshez az

éleslatast biztosité szemiiveget a kovetkez6k szerint:

a) A szemész szakorvos altal felirt vény alapjan az éleslatast biztosité szemiveget az alkalmazottak az éltaluk
kivalasztott helyen készittethetik el.

b) A szemiiveg (szemiiveg lencsék a rendeltetésszer(i hasznalathoz sziikséges kerettel) kéltségét az ASZ maximum
30 000 forint erejéig - szamla alapjan — megtériti.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm 213

20.§

21.§

22.§

23.§

c) A szemiiveg elkészitésekor kapott szamlan az Allami Szamvevészék nevét, székhelyét (1052 Budapest, Apaczai
Csere Janos utca 10.) tovabbad a ,képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg”
termék-megnevezést szerepeltetni kell.

d) A szamldt és a szemvizsgalati leletet a HSZO-ra kell leadni a jogosultsag igazoldsa, a nyilvantartasba vétel és a
koltségtérités igénylése céljdbdl. A HSZO vezeti az alkalmazottak képernyd eldtti munkavégzéséhez hasznilt
éleslatast biztositd szemiiveg nyilvantartast.

e) A HSZO - a szdmlakat mellékelve — havonta egy izben, a targyhd 20. napjdig a PSZO-ra kiildott feljegyzésben
intézkedik a koltségtéritések alkalmazottak bankszdmldjara torténd atutaldsa irant, mely a kovetkezd havi
illetménnyel/munkabérrel egyutt keril dtutalasra.

A szemiivegnek kihordasi ideje nincs. Amennyiben sériilés, vagy egyéb ok (lopas, elvesztés) miatt a szemiiveget az

alkalmazott hasznélni nem tudja, a javitas, illetve a szemiivegpétlas koltsége az alkalmazottat terheli. Ezen szabalytdl

az alkalmazott irasbeli kérelme alapjan - kiildnés méltanylast érdemld esetben — a VUEO osztalyvezetd fétanacsosa és

a munkavédelmi megbizott javaslatdra a gazdasagi igazgato eltérhet és engedélyezheti az Gjabb — szemész szakorvos

altal felirt — korrekciés szemiiveghez a kéltségtérités kifizetését.

A véddital juttatas rendje

Védéital fogyasztasanak lehetdségét kell biztositani az olyan munkahelyeken, ahol a munkahelyi klima ezt indokolja.
A vonatkozé jogszabdly értelmében abban az esetben, ha a munkahelyi klima a 24 °C (K) EH értéket meghaladja, az
alkalmazottak részére igény szerint, de legalabb féloranként védaditalt kell biztositani. A folyadékveszteséget dltalaban
14-16 °C hémérsékletl ivovizzel kell potolni.

Védéitalként az ASZ palackozott dsvanyvizet biztosit.

A tisztalkodasi eszkozok és szerek biztositdsanak rendje

Az ASZ févarosi telephelyein és az SZI megyei ellenérzési irodaiban — a mosdékban és a tisztalkodasi helyeken —

a tisztalkodasi eszkozoket és szereket a felhasznalds szerint folyamatosan biztositja az alkalmazottak részére.

Az Uizemeltetés és a fenntartas terlletén dolgozok részére igény szerint, de havonta legfeljebb:

a) raktarosok, nyomdai dolgozdk, karbantartok, gépkocsivezetdk részére 1 db folyékony szappant és 1 db kézvédd
krémet,

b) ezenfeliil a gépkocsivezetdk és gépjarm karbantartdk részére 1 db kéztisztitot kell biztositani.

VI. fejezet
A munkavégzésre vonatkozé rendelkezések

Az ASZ kotelezettségei

Az ASZ kételes a munkavégzés személyi és targyi feltételeit biztositani, ennek keretében:

a) a tudomasra jutott rendellenességet, illetve a munkavégzést kdzvetlendl irdnyitd vezetdk, valamint a Il
fejezetben meghatarozott személyek egészséges és biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd korilményekkel
kapcsolatos bejelentést haladéktalanul kivizsgalni, a szikséges intézkedéseket megtenni, az érintetteket
értesiteni és kdzvetlen veszély esetén a munkavégzést ledllitani,

b) amunkabaleseteket ésfoglalkozasi megbetegedéseket bejelenteni, kivizsgalni, a hasonldk elkeriilésére intézkedni.

Az alkalmazott kotelezettségei, jogosultsagai

Az alkalmazott koteles:

a) amunkahelyén biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

b) arendelkezésére bocsatott egyéni védbeszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni,

) amunkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani,

) amunkaja biztonsdgos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani, azokat alkalmazni,
) arészére elGirt orvosi vizsgalaton részt venni,

o QO 0N

fe)

a veszélyt, lizemzavart a téle elvarhaté mdédon megsziintetni, vagy megsziintettetni és err6l a munkahelyi
vezetojét tdjékoztatni,

g) a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni,

h) egyuttm(kddni a balesetek kivizsgalasanal a vizsgélatot végzé személyekkel, szervekkel.
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Az alkalmazott jogosult:

a) azASZ-t6lazegészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasat megkodvetelni,

b) megtagadni a munkavégzést, ha azzal sajat vagy masok életét, testi épségét kozvetlenil és sulyosan
veszélyeztetné.

Az idegen teriileten végzett munka

Az ASZ alkalmazottainak idegen teriilleten végzett munkanal, ellenérzéseknél a munka megkezdése el6tt
tajékozddniuk kell az esetleges veszélyekrél, az egészséget és a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd
korilményekrél, alapveté munkavédelmi el6irdsokrol. Szlikség esetén a tdjékoztatdst irdsban kell megkérni.
Amennyiben idegen teriileten barmilyen olyan kérilmény meril fel, ami a biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetné,
a munkavégzést azonnal fel kell fliggeszteni, és azt jelezni kell a kdzvetlen munkahelyi vezetének tovébbi
intézkedések megtétele céljabol.

Kilsé vallalkozd éltal végzett munka

Az ASZ munkahelyein csak olyan vallalkozé végezhet munkat, aki rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd,
biztonsagos munkavégzéshez szlikséges targyi és személyi feltételekkel.

Kiilsé vallalkozo &ltal az ASZ teriiletén végzett munka esetén a vallalkozasi szerzé6désben kell régziteni, hogy kinek a
kotelessége az dtadott teriileten végzett tevékenységhez kapcsoléddan a munkavédelmi feladatok ellatasa.

Az egyedili munkavégzés tilalma

Tilos egyedil munkat végezni és végeztetni a kovetkezé munkahelyeken:
a) hibaelharitds elektromos kapcsold helyiségekben,

b) fesziiltség alatt 1év6 elektromos berendezéseken,

c¢) magasban végzett munkaknal (2 m felett),

d) tartalyban, aknaban torténé munkaknal.

A dohényzasra vonatkozé rendelkezések

Az ASZ létesitményeiben dohanyozni zart térben nem szabad. A VUEO osztalyvezet6 fétanacsosa — ahol arra
jogszabaly rendelkezése lehetéséget ad — az ASZ teriiletén dohanyzéhelyet jeldl ki.

Az ASZ févérosi telephelyei koziil kizarélag a Lonyay utcai irodahaz belsé udvaran keriil kijelélésre egy szabadtéri
dohanyzoéhely.

A szamvevd iroda ellendrzési irodai esetén az épliletet tizemeltetd dohanyzd helyek kijeldlésére vonatkozé eldirasait
kell betartani.

A munkahelyi els6segélynyujtas

Az ASZ-nak a budapesti telephelyein biztositania kell az elsésegélynyujtas targyi feltételeit. A fentiek biztositasa
a szamvevdi iroda ellenérzési irodaknal a 1étesitményt lizemeltetd feladata.

Az ASZ budapesti telephelyein az elsésegélynyujté felszerelést jol lathato, kdnnyen elérheté és elsésegélynyujtasra
alkalmas helyen kell készenlétben tartani.

Az elsésegélyldda beszerzésérdl, valamint az elhaszndlt, lejart, vagy hasznalhatatlannd valt anyagok és eszkdzok
azonnali pétlasardl — a munkavédelmi megbizott bevonasdval — az Gizemviteli referens gondoskodik.

Az Apdczai Csere Janos utcai székhazban az Gzemviteli referens, a Lényay utcai irodahdzban a gondnok a képzett
munkahelyi els6segélynyujtd. Rosszullét, eszméletvesztés esetén a mentdk kiérkezéséig 6k gondoskodnak az
elsésegélyrol.

A munkabalesetekkel kapcsolatos el6irdsok

Munkabaleset: az a baleset, amely az alkalmazottat a szervezett munkavégzés soran, vagy azzal 6sszefliggésben éri,
fuggetlenil annak helyétél, idépontjatol és a munkavallalo (sériilt) kdzrehatasanak mértékétél.

A munkavégzéssel 6sszefliggésben kovetkezik be a baleset, ha az a munkavallalét a foglalkozas korében végzett
munkahoz kapcsolédo kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatds, tisztdlkodas, szervezett Uzemi étkeztetés,
foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas és az ASZ altal nyujtott egyéb szolgaltatas igénybevétele soran éri.

Nem tekintheté munkavégzéssel 6sszefliggésben bekdvetkez6 balesetnek (munkabalesetnek) az a baleset, amely a
sériiltet a lakasarol (szélldsarol), a munkahelyére, illetve a munkahelyérél a lakdséra (szalldsara) menet kozben éri,
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30.§

31.§

kivéve, ha a baleset az ASZ sajat, vagy bérelt jarm(vével, vagy kikiildetés esetén sajat gépjarmivel tértént. (Az ilyen

baleset Gzemi Uti balesetnek mindsiil.)

Sulyos az a munkabaleset, amely

a) asérult halaldt (haldlos az a baleset is, melynek bekdvetkezésétdl szamitott egy éven beliil orvosi szakvélemény
szerint, a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

b) a sériilt magzatanak, vagy Ujszilottjének haldlat,

c) asérilt 6nallé életvezetését gatlé maradando karosodasat,

d) asériilt valamely érzékszerve (vagy érzékelé képessége) és a reprodukciods képessége elvesztését, illetve jelentds
mértékd karosodasat okozta,

e) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

f)  sulyos csonkuldst, huivelykujj, vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztését, tovdbbd ennél
sulyosabb eseteket,

g) beszéléképesség elvesztését, vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetéleg elmezavart okozott.

A munkabalesetek jelentése

Az alkalmazott (sériilt) sajat balesetét, rosszullétét, séruilését kdteles azonnal jelenteni a munkahelyi vezet&jének, vagy

a munkahelyen tartézkodd barmilyen szint( vezetének, ha ebben akadélyoztatva van (magatehetetlen, ajult), ugy az

a munkatérs, aki a balesetet latta, illetve elsének tudomast szerez réla, kdteles jelenteni.

A munkahelyi vezet6, vagy az a munkatars, aki a helyszinen tartézkodik, koteles intézkedni a sériilt ellatasardl, a

valamint a munkavédelmi megbizott értesitésérol.

A munkavédelmi megbizott, illetve a 7. §-ban meghatérozott személyek minden munkabalesetet (sériilést) a

bekovetkezését kovetéen haladéktalanul baleseti nyilvantartasi napléban rogzitenek.

Munkaképtelenséggel nem jar6 balesetek esetén

a) a 7. §ban meghatdrozott személyek végzik a balesetek kivizsgadldsdt a budapesti Iétesitményekben
foglalkoztatott fizikai alkalmazottak tekintetében; annak eredményét a baleseti nyilvantartasi napléban rogzitik
és eleget tesznek a VUEO osztalyvezetd fétanicsosa és a munkavédelmi megbizott felé fennéllé jelentési
kotelezettségliknek,

b) a munkavédelmi megbizott végzi a balesetek kivizsgdlasat minden mds alkalmazott tekintetében és annak
eredményét a baleseti nyilvantartasi napléban rogziti.

A munkaképtelenséggel jaré munkabalesetek esetén

a) a 7. §-ban meghatdrozott személyek haladéktalanul elvégzik a baleset el6zetes kivizsgalasat a budapesti
létesitményekben foglalkoztatott fizikai alkalmazottak tekintetében és annak eredményét a baleseti
nyilvantartasi napléban régzitik; valamint haladéktalanul értesitik a VUEO osztalyvezetd fétanacsosat és a
munkavédelmi megbizottat a baleset részletes kivizsgaldsa és a munkabaleseti jegyz6kdnyv felvétele céljabol,

b) minden mas alkalmazott tekintetében a balesetet a munkavédelmi megbizott a baleseti nyilvantartasi napléban
rogziti és azt haladéktalanul kivizsgalja; a kivizsgalas eredményét munkabaleseti jegyzékdnyvben rogziti.

Sulyos baleset esetén a munkahelyi vezetd, illetve a Szamvevé Iroda megyei ellenérzési iroddjanak kijeldlt

alkalmazottja azonnal jelentést ad a munkavédelmi megbizottnak, aki a sulyos balesetet haladéktalanul bejelenti a

teruletileg illetékes munkatigyi hatésagnal. A bejelentést 72 6ran beliil irdsban meg kell ismételni, ha a bejelentés

telefonon tortént.

A balesetek kivizsgalasa

Az ASZ-nal minden bejelentett, illetve tudomasra jutott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni és meg kell allapitani,
hogy az munkabalesetnek mindsiil-e.

Amennyiben a balesetet — a munkavédelmi megbizott szakvéleménye és a VUEO osztalyvezeté fétanacsosa javaslata
alapjan - a gazdasagi igazgatdé nem mindsiti munkabalesetnek, akkor a sérilt, illetve haldla esetén annak
hozzétartozoja figyelmét irasban kell felhivni a jogorvoslat lehetéségére.

A kivizsgalast a munkavédelmi megbizott, illetve a 7. §-ban meghatérozott személyek sziikség szerint kiils6 szakérték,
a munkabaleseti felel6sségbiztositasi szerz6dést koté biztositd tarsasag képviseldje és a munkahelyi vezetd
bevondsdval végzi. A kivizsgalds eredményét a gazdasdgi igazgatd hagyja jova.
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32.§

33.8§

—_ —~
N
—

—

—_
—

A munkaképtelenséggel jaré6 munkabalesetet olyan részletesen kell kivizsgélni, hogy az alkalmas legyen a baleset

okainak felderitésére és vita esetén a tényallas tisztazasara. A kivizsgalds soran feltart adatokat, eredményeket,

intézkedéseket munkabaleseti jegyz6konyvben kell rogziteni.

A munkavédelmi megbizott a munkabaleseti jegyzékonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot

kdvetd honap 8. napjaig megkdildi:

a) asériltnek, haldla esetén kozvetlen hozzatartozoéjanak,

b) ahalalt, illetve a hdrom napot meghaladé munkaképtelenséggel jaré6 munkabaleset esetén a teriletileg illetékes
munkavédelmi hatésagnak,

c¢) a Pénzigyi és szamviteli osztdly tarsadalombiztositasi referensének és a tarsadalombiztositasi referens
bevonasaval egylitt az illetékes egészségbiztositasi pénztarnak (kirendeltségnek).

Ha a sériilt, vagy haldla esetén a hozzatartozdja az ASZ-nak a munkabaleset bejelentésével, kivizsgalaséval kapcsolatos

intézkedését, vagy mulasztasat sérelmezi, a teriiletileg illetékes munkavédelmi hatésdghoz fordulhat.

A kartérités rendje

A munkavédelmi megbizott a sériilt részére a balesetet kdvetd 15 napon belll karigény bejelentésére vonatkozd
felhivast kald (5. melléklet). Ezzel egyidejlleg a balesetrdl tajékoztatja a munkabaleseti feleldsségbiztositasi
szerz8dést kotd biztositd tarsasag képviseldjét is.

A bejelentett karigényt (6. melléklet) a gazdasagi igazgatd a biztositd tarsasdg el6zetes véleményének
figyelembevételével 30 napon beliil elbiralja, és annak elutasitasardl, vagy a karigényben meghatarozott sszeg
kifizetésérdl rendelkezik. A karigény elutasitasa esetén a sériltet, illetve hozzatartozdjat a jogorvoslati lehet&ségrél
tajékoztatni kell.

Zaré rendelkezések

Jelen utasitas a kozzétételét kdvetd napon [ép hatalyba.

Az utasitas rendelkezéseit 2012. janudr 1. napjatol kell alkalmazni.

Az utasitas hatalybalépésével egyidejileg az Allami Szédmvevészék Munkavédelmi Szabélyzatanak kiadasarol
rendelkezd 17/2005. szdmu Fétitkari utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2011. december 29.

Domokos LdszI6 s. k.,
elnok

Mellékletek a 3/2012. (I. 6.) szdamu elndki utasitassal kiadott Munkavédelmi Szabélyzathoz

1. melléklet a 3. §-hoz: a Fontosabb munkavédelmi jogszabalyok jegyzéke

2. melléklet a 10. § (1) bekezdéséhez: Beutalas munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra

3. melléklet a 18. § (3) bekezdéséhez: Egyéni véddeszkoz juttatdsi rendje

4.mellékleta 19.§ (5) bekezdéséhez: Beutalds képernyd elétti munkavégzéshez kapcsolddo szemészeti szakvizsgalatra
5. melléklet a 32. § (1) bekezdéséhez: Felhivas munkavallaléi kdrigény eléterjesztésére

6. melléklet a 32. § (2) bekezdéséhez: Karigény el6terjesztése
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B

v

11.
12.
13.

1. melléklet a 3/2012. (1. 6.) ASZ utasitdshoz

Fontosabb munkavédelmi jogszabdlyok jegyzéke

A munkavédelemrél sz616 1993. évi XClII. térvény (Mvt.)

A munkatigyi ellenérzésrdl sz6l6 1996. évi LXXV. térvény

Az egészségligyroél sz6l6 1997. évi CLIV. torvény

A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6lo
1999. évi XLII. torvény

A foglalkozés-egészségligyi szolgélatrdl sz616 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet

A képerny6 el6tti munkavégzés minimdlis egészséguigyi és biztonsagi kdvetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.)
EGM rendelet

A munkavallalok munkahelyen torténé egyéni védbeszkdz hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi
kdvetelményeirdl sz616 65/1999. (XII. 22.) EGM rendelet

A munkavéllalokat éré zajexpoziciéra vonatkozéd minimalis egészségi és biztonsagi kovetelményekrdl sz6l6
66/2005. (XII. 22.) EGM rendelet.

A munkaeszk6zok és haszndlatuk biztonsagi és egészségiigyi kovetelményeinek minimalis szintjérél szolo
14/2004. (IV. 19.) FMM rendelet

A munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XClII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.)
MUM rendelet

A munkahelyen alkalmazandé biztonsagi és egészségvédelmi jelzésekrdl sz6l6 2/1998. (1. 16.) MM rendelet

A foglalkozés-egészségligyi szolgaltatasrol sz616 27/1995. (VII. 25.) NM rendelet

A foglalkozési betegségek és fokozott expozicids esetek bejelentésérél és kivizsgélasarol sz616 27/1996. (VIII. 28.)
NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatérol és véleményezésérdl szolod
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

. A munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek minimalis szintjérél sz6l6 3/2002. (II. 8.) SzCsM-EUM egyiittes

rendelet

Az épitési munkahelyeken és az épitési folyamatok sordn megvaldsitandd minimalis munkavédelmi
kovetelményekrol sz6l6 4/2002. (II. 20.) SzCsM-EUM egydittes rendelet

Az egyéni védbeszkozok kovetelményeirdl és megfeleléségének tanusitasarol szolo 18/2008. (XII. 3.) SZMM
rendelet
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2. melléklet a 3/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

Munkaltaté megnevezése, cégszerl bélyegzdje

Beutalds munkakori orvosi alkalmassagi vizsgélatra
(A munkaltato tolti ki)

AmMUNKaVAlIAIO NEVE: ... .. Szil. ...... V. i ho...... nap
52 e 0T
MIUNKAKOTE: ... e et e a e TAJ SZAMA: .eniiiiiiieeeeeaans

A vizsgalat oka: munkaba Iépés el6tti, munkakor (hely) véltozas el6tti, soron kiviili, zarévizsgalat

A munkakor (munkahely) fébb egészségkarositd kockazatai'

Kockazat A munkaidé Kockazat A munkaid6
jelzése megnevezései egészében egy részében | jelzése megnevezése egészében egy részében
1. Kézi anyagmozgatas 14. Porok, megnevezve:
1.1. 5 kp-20 kp
1.2. > 20 kp-50 kp
1.3. > 50 kp
2. Fokozott baleseti veszély 15. Vegyi anyagok,

(magasban végzett, megnevezve:
villamos tizemi, fesziiltség | | ||
alattimunka),egyéb: | |
3. Kényszertesthelyzet 16. Jarvanytigyi érdekbdl
(gornyedés, guggolas) kiemelt munkakor
4. Ulés 17. Fert6zésveszély
5. Allas 18. Fokozott pszichés
terhelés
6. Jaras 19. Képernyé el6tt végzett
munka
7. Terhelé munkahelyi klima 20. Ejszakai miszakban
(meleg, hideg, nedves, végzett munka
véltozd)
8. Zaj 21. Pszichoszocialis
tényezok
9. lonizal6 sugarzas 22. Egyéni véddeszk. altali
terhelés
10. Nem-ionizalé sugarzas 23. Egyéb:
11. Helyileg hato vibracio
12. Egésztest vibracio
13. Ergondmiai tényezdk
Kelt: vuieiie i Vv, ho ...... napjan

munkaltaté aldirdsa, hiteles bélyegzdje

Foglalkozas-egészségligyi szolgélat megnevezése:

Els6fokd munkakdri orvosi alkalmassagi vélemény

A vizsgalat eredmENnye alapjan ......uiniei e
Sziiletésiév: .................. RO e DAP e
ALKALMAS IDEIGLENESEN NEM ALKALMAS NEM ALKALMAS!
Nevezett munkakori alkalmassagat €rintO KOrlAtOZAS: ... .o.vuie i e e
Ideiglenesen nem alkalmas mindsités esetén a legkdzelebbi vizsgalat ............... hét mulva.
Kelt: oo

véleményezd orvos

' Amegnevezett munkakdrben fennéllé kockazatok megfeleld rovataba tintaval kell X-et irni, ahol tébb tényezé van felsorolva, a megfelelét ald is kell huzni.
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3. melléklet a 3/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

Egyéni védbdeszkdz juttatasi rendje

Munkakor Tevékenység Kockazatok Sziikséges egyéni véddeszkoz VTSZ*
villanyszerel6 keszty( 611610 20
villanyszereld V|Ilanr1\)l/anzkeérEIe5| dramiités, ivhuzas villanyszerel& védécip6 6402 91 00
ivvédo kétrészes overall 61130090
idéjarastol fliggd meleg dzseki 6113 0090
anyagbeszerzé anyagbeszerzés munkakornyezet,
elcstiszas veszélye csuszasgatlo téli férfi cipd 64035115
id6jarastol fliggd meleg dzseki 61130090
kézbesitd kézbesités munkakornyezet,
elcstszés veszélye csuszasgatlo téli néi cipdé 64035119
eldobhat6 egyrészes overall| 6203 4251
gépjarmimosasi | froccsend viz, elcsuszas i "
[ i védészemiiveg
munkak veszélye
gumicsizma 64011010
gépjarmuivezetd T - fokozott kétrészes védéruha 61130090
gépjarmu-szerelési, 1 o
karbantartasi munkak szennyez6déssel jaré o .
arbantar tevékenység védbkeszty( 6116 99 00
munkakor ellatasa Optll,(al elfeslnatast I?,IZtOSItO *
fényvédészemiiveg
AP véddészemiiveg *
nyomdai feladatot kdpréztat$ hatas,
4 végz6 nyomdai munkak | koptat6 és mechanikai kétrészes védbruha 62032210
igénybevétel
'genybevete védécips 6403 51 95
kepernyf) el,,Ottl képernyé elétti . szem(?szetlm - korrekcios, éleslatast 50./.1 999.(XI. 3)
munkavégzdk (4 o allapotromlast el6idézd o " EGM rendelet
(s . munkavégzés . < biztosité szemiiveg .
orat meghalado) tényezd szerint
meleg dzseki 61130090
raktaros raktarozas, rakodas | fokozott szennyez6dés
csuszasgatlé védécipd 6403 5195
védécipd 6403 51 95
védobkeszty( 611699 00
karbantartas (pl. fokozott y
karbantartok anyagmozgatas, szennyez6déssel jaro meleg dzseki 6113 0090
szerelés munkavégzés
) 9 pol6 6113
kétrészes védbruha 62032210
ondnok anyagmozgatas, idéjarastol fliggé meleg dzseki 31130090
9 szerelés munkakornyezet védécipé 6403 51 95

* = A vamtarifa szamok folyamatosan valtoznak, azok tajékoztato jelleglek. A beszerzésre keriil6 munkavédelmi eszk6zoknek, ruhdzati termékeknek
meg kell felelnitik a mindenkori hatélyos SZJA torvény és az e targyban kiadott adomentes természetbeni juttatasként adhaté termékkorok targyaban
megjelent NAV kozleményben foglaltaknak.

A nyomdai véddszemiiveg elkészitésekor a mukaltato csak a kdprazatmentesités koltségét, azaz 20 000 Ft-ot fizet a munkavallalonak.
Az optikai éléslatast biztositd fényvédo szemiiveg elkészitésnek koltségéhez a munkaltatd 20 000 Ft-tal jarul hozza.
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4. melléklet a 3/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

A foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd megnevezése, cégszerl bélyegzéje

Beutalds képerny6 el6tti munkavégzéshez kapcsolodd szemészeti szakvizsgalatra
(A foglalkozas-egészségiigyi orvos tolti ki.)

1]l 0T OO PP
MUNKAKOE: ... e TAJ SZAMA: (.o
Tevékenység leirdsa, kiilonos tekintettel az elvégzendd latasi feladatokra (milyen tavol helyezkedik el a monitor, a
billentytzet, kell-e nyomtatott széveget is olvasni munka kozben, kell-e egyidejlleg vagy gyors egymasutanban
tavolabb elhelyezked6 személyekkel kapcsolatot tartani stb.):

A szemészeti szakvizsgdlatot indokolé latérendszeri panasz:

Napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztil rendszeresen képernyds eszkdzt hasznalt:
igen* nem*

A vizsgdlat oka: munkdba lépés eldtti, munkakor (hely)-valtozas el6tti, idészakos, soron kiviili

Kelt: oo BV . it ho...... napjan

foglalkozas-egészségiigyi szolgaltaté orvosanak
alairasa, hiteles bélyegzéje

P.H.

Szemészeti szakrendelé megnevezése,
cégszerl bélyegzéje
A munkavallalé szemészeti szakvizsgalatat elvégeztem, melynek alapjan megallapitottam:

A képerny6 elétti munkavégzéshez a munkavallalé szamara az éleslatast biztositd szemiiveg:
szlikséges* nem sziikséges*

Kelt: oo &V.ivivinnnn. ho...... napjan.

a szemészeti szakvizsgalatot elvégzé orvos alairasa,
hiteles bélyegzéje

* = a megfeleld rész aldhtiizandd
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5. melléklet a 3/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

Felhivds munkavallaléi karigény el6terjesztésére
(@ munkaltato részérdl)

(munkavallalo)

Targy: Felhivas karigény elSterjesztésére

A20T .o, hé ...— napjan tUdOMASOMIA JULOTL ...uuiueee et
................................................... karosodasara tekintettel, a Munka Torvénykdnyvérdl szold 1992. évi XXII. tv.
(Mt.) 185. §-anak rendelkezése alapjan felhivom, hogy karigényét ...... napon belll, a mellékelt karigény bejelentési
nyomtatvanyon irdsban terjessze eld.

Igénybejelentéséhez mellékelje a kdrdnak 6sszegszer(iségét bizonyitd igazolasokat és szamldkat, valamint adja el6
kara keletkezését és karosodasanak a munkaviszonnyal val6 6sszefliggését alatdmaszté koriilményeket.

Amennyiben karigénye bejelentését kdvetéen tovabbi karok felmerilése varhato, ezen korllményt sziveskedjék
bejelentésében jelezni és Ujabb karait a fenti mddon, a kar bekovetkezésétdl szamitott ...... napon belll jelentse be.

Tajékoztatom, hogy igénybejelentésére az ASZ 15 napon beliil irasbeli, indokolt vélaszt ad.
Tajékoztatom, hogy az Mt. 11. § alapjan karigényét 3 éven beliil jogosult érvényesiteni. Az Mt. 186. § (3) bekezdés
alapjan jaradékigény 6 hoénapnal régebbi idére visszamenéleg csak akkor érvényesithets, ha Ont a kévetelés

érvényesitésében mulasztds nem terheli, illetéleg a munkéltaté a 185. §-ban meghatdrozott kotelezettségét
elmulasztotta.

Mellékletek!

munkaltatd
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6. melléklet a 3/2012. (I. 6.) ASZ utasitdshoz

Karigény elbterjesztése
(@ munkavallalo részérél)

A 20T i ho ...... napjan kelt felhivasara, a
tortént karosodasommal kapcsolatban kdrtéritési igényemet a kovetkezék szerint terjesztem el6:

1. Karosodasom a kovetkezék szerint kovetkezett be:

2. A kér bekovetkezése és munkaviszonyom fennallasa kozott az okozati 0sszefliggést a kdvetkezd kortilmények
tdmasztjak ala:

3. Kérigényem a kovetkezé:
a) Vagyoni kar:
— elmaradt JOVEAEIEM: ..ot aas
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b) Nem vagyoni Kar: ........coeuviviiinineiiiiieeeeane, , melyet a kovetkezé korilmények tdmasztanak ala:

4. Bejelentem, hogy a fenti eseményekkel kapcsolatban varhatéan tovabbi karok bekdvetkezése varhato, a

kovetkezbkre tekintettel:

A fentiek bizonyitasara mellékelten csatolom:

munkavallalé
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eInokének 1/2012. (I. 6.) SZTNH utasitasa
a munkavédelemrél

A munkavédelemrél sz616, tébbszér modositott 1993. évi XClII. tdrvény (Mvt.) és a végrehajtaséra kiadott, tébbszor mddositott
5/1993. (XIl. 26.) MUM rendelet alapjan, a foglalkozas-egészségligyi szolgdltatasrol szold 27/1995. (VII. 25.) NM rendelet, a
munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek minimalis szintjérél szold 3/2002. (Il. 8.) SzCsM-EUM egyuittes rendelet, a
foglalkozasi betegségek és a fokozott expozicids esetek bejelentésérdl és kivizsgaldsardl sz6l6 27/1996. (V. 28.) NM rendelet,
a munkahelyen alkalmazandé biztonsagi és egészségvédelmi jelzésekrél sz616 2/1998. (1. 16.) MUM rendelet, a munkakari, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, tovabba a
képernyé el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl sz6l6 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet el6irasait
is figyelembe véve - az érdek-képviseleti szervek véleményének figyelembevételével — az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsdgos munkavégzés szabdlyait a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldban az alabbiak szerint hatarozom meg.

Az utasitds hatdlya

1.8 (1) Az utasitas személyi hatalya a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval (a tovédbbiakban: Hivatal) kdzszolgélati, illetve

munkaviszonyban foglalkoztatott személyekre terjed ki.

(2) Az utasitas hatélya kiterjed tovabba a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony (megbizasi, vallalkozasi szerz6dés),
a munkaeré-kolcsonzés alapjan, a tanuléi és hallgatéi jogviszony, a gyakorlati képzés, a polgdri szolgalat, valamint
aHivatal altal kezdeményezett, irdnyitott vagy jovahagyott tarsadalmi munka (a tovébbiakban: szervezett
munkavégzés) keretében foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban egyutt: kiilsés személyek).

(3) Az (1) és(2) bekezdésben meghatarozott személyek a jelen utasitds tekintetében a tovabbiakban egyiitt dolgozok.

(4) Kilsés személyek esetében az érintettekre jelen utasitason kiviil kotelezéen kiterjednek a sajat munkaltatéjuk,
megbizéjuk stb. dltal meghatdrozott munkavédelmi eléirdsok is, amelyek betartasara kételesek.

A munkavédelmi ligyrend

2.8 (1) Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasa — a dolgozodk jogaival és
kotelezettségeivel 6sszhangban - a Hivatal feladata.
(2) A Hivatal elncke az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében:
a) meghatdrozza a munkabiztonsaggal kapcsolatos hataskoroket,
b) biztositja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés szervezeti, személyi és anyagi feltételeit, a rendelkezésre
all6 pénzigyi feltételek figyelembevételével intézkedik a munkafeltételek tervszer( fejlesztésérdl,
c) intézkedik a munkavédelmi utasitds kiadasarél és a munkavédelmi szaktandcsadé megbizasardl, vagy a
munkavédelmi feladatokat ellaté tisztviseld kijelolésérél (a tovabbiakban: munkavédelmi felels),
d) szikség szerint kozvetlenil, vagy az éltala kijelolt személy utjan kapcsolatot tart az Orszagos Munkavédelmi és
Munkatigyi Féfeligyel6ség (OMMF), valamint az Orszagos Munkahigiénés és Foglalkozas-egészséguigyi Intézet
(OMFI) teriletileg illetékes vezetbjével,
e) a Létesitménygazdalkodasi Osztély (a tovabbiakban: LGO) vezetéje Utjan iranyitja és felligyeli a munkavédelmi
tevékenységet,
f)  engedélyezi Uj, jelentds létesitmények hasznélatbavételét,
g) szukség esetén beszamoltathatja a kdzvetlen irdnyitsa ald tartozé vezetéket a munkavédelmitevékenységikrol,
h) a munkavédelmi jogszabdlyok el8irdsai végrehajtdsdnak ellendérzése érdekében munkavédelmi szemlét tarthat,
vagy ilyen szemle megtartasat rendelheti el.



HIVATALOS ERTESITO * 2012.évi1.5zdm 225

(3) Af6osztalyvezetbk (ideértve a féosztaly-vezetdi munkaltatoi jogkdrt gyakorld mas vezetéket is, a tovabbiakban egydtt:
munkaltatdi jogkort gyakorldk) az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés feltételeinek

biztositdsara iranyuld tevékenységiik keretében:

h)

aziranyitasuk ala tartozo szervezeti egységben biztositjak az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit
és javaslatot tesznek azok fejlesztésére,

biztositjak a munkavédelmi el6irdsok betartasat, valamint értékelik a munkavédelmi tevékenységet,

sziikség szerint beszamoltatjak a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek vezetdit a munkavédelmi
tevékenységukrdl,

az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységben engedélyezik kisebb létesitmények, gépek, berendezések
iranyitasuk alatt all6 dolgozdk részérél torténé hasznalatbavételét,

foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor biztositjdk az egyes munkakorokhoz tartozd képesitési elSirdsok
betartasat,

gondoskodnak arrél, hogy az iranyitasuk alad tartozé szervezeti egység dolgozdi a munkakori kotelezettségiik
teljesitésével 6sszefliggé munkavédelmi ismereteket elsajatitsak,

rendszeresen ellendrzik, hogy a kdzvetlen irdnyitasuk ala tartozé szervezeti egységekben a munkakorilmények
medfelelnek-e a kovetelményeknek, és a dolgozdk betartjak-e a munkavédelmi elSirasokat,

kezdeményezik az irdnyitasuk alad tartozé szervezeti egységekben a tudomdsukra jutott hibak, hidnyossagok
kijavitasat.

Az osztélyvezetOk az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasara iranyuld
tevékenységuket a féosztalyvezetdk irdnyitasaval végzik, ennek keretében:

a)

b)

d]

d)

f)

aziranyitasuk ala tartozé szervezeti egységben biztositjdk az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit
és javaslatot tesznek azok fejlesztésére,

betartjak és betartatjdk az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egység feladatainak végrehajtdsahoz kapcsolédo
munkavédelmi el6irasokat,

lehetdvé teszik az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egység dolgozéinak évenkénti kotelezd orvosi vizsgalaton
valé részvételét,

ellenérzik, hogy az irdnyitasuk alatt allo szervezeti egységben a gépek, berendezések kezelését csak megfeleld
képesitési, a munkavédelmiismeretekkel is rendelkezé dolgozok végezzék,

biztositjdk, hogy az irdnyitasuk alatt all6 szervezeti egység dolgozdi részt vegyenek az idészakos munkavédelmi
oktatason,

kdzremkodnek az irdnyitasuk alatt allé szervezeti egység dolgozojat ért munkabaleset kivizsgaldsaban,
gondoskodnak azok haladéktalan bejelentésérdl.

A Humaénpolitikai Onallo Osztély (a tovabbiakban: HOO) vezetdje az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés feltételeinek biztositasara irdnyuld tevékenység korében:

a)
b)

4]

kozremkodik a dolgozék alkalmazéséra és foglalkoztatdséra vonatkozé munkavédelmi el6irdsok betartdsaban,
az LGO részére megadja az Uj belépdk, valamint a mas munkakdrbe athelyezett dolgozdék névsorét az elézetes
munkavédelmi oktatdson valé részvétel céljabdl,

megszervezi a dolgozdk elézetes és idészakos munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalaton valo részvételét.

Az LGO vezetdje a Gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly (a tovabbiakban: GIF) vezet6jének kozvetlen felligyeletével
az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasara iranyuld tevékenység

korében:

a) atruhdzott hatdskorben irdnyitja és ellendrzi a Hivatal munkavédelmi tevékenységét,

b) irdnyitja a munkavédelmi felel6s munkdjat, biztositja miikodésének feltételeit,

c) szikség szerint kapcsolatot tart az OMMF, valamint az OMFI teriiletileg illetékes munkatarsaival,

d) gondoskodik arrél, hogy a Hivatal m(ikodéséhez sziikséges eszkozok (kivéve az informatikai és kommunikacios
eszkdzoket, amik a tovabbiakban egydtt: IKT eszkdzdk) biztonsdgos éllapotban rendelkezésre dlljanak,

e) megszervezi az épliletek, gépek, berendezések (kivéve IKT eszkdzoket) és a gépjarmlvek hasznélatbavételét,
fenntartasat, karbantartasat, gondoskodik arrél, hogy a kivitelezés, karbantartas ideje alatt a munkavédelem
kdvetelményei érvényesiiljenek,

f)  megszerveziés ellendrzi az elirt idészakos biztonsagtechnikai fellilvizsgalatokat, kialakitja azok célnak megfeleld
dokumentaldsi rendjét,

g) megszervezi a hasznalatbavételt (izembe helyezést) megelé6z6 munkavédelmi felilvizsgalatokat, intézi a

hasznalatbavételi engedélyek kiadasat,
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s)

jovahagyja a hasznalatbavétel (izembe helyezés) dokumentalasanak rendjét,

részt vesz a munkavédelmi izembe helyezésre kotelezett berendezések (kivéve IKT eszkdzok) lizembe helyezési
eljarasain,

gondoskodik arrél, hogy a munkavédelmi mindsitésre kotelezett gépek, berendezések (kivéve IKT eszkozok)
mindsitd iratai, megfelel6ségi tanusitvanyai legkésébb az lizembe helyezést megel6z6 felllvizsgalat idejére a
helyszinen rendelkezésre alljanak,

betartja és betartatja a Hivatalban m(kodd gépek, berendezések (kivéve IKT eszkozok) elhelyezésével,
kezelésével és karbantartasaval kapcsolatos el6irasokat,

megszervezi a munkavédelmi szemléket, részt vesz a munkavédelmi bejarasokon és intézkedik a feltart
hidnyossagok megszilintetésére,

intézkedik a balesetveszélyessé valt gépek, berendezések (kivéve IKT eszk6zok) hasznédlatdnak megsziintetésére,
a veszély elhdritasara,

megszervezi a munkavédelmi vizsgaztatast és annak megfelel6 dokumentélasat,

megszervezi a munkabalesetek kivizsgalasat, bejelentését és nyilvantartasat,

megszervezi a munkavédelmi ellenérzéseket és gondoskodik azok megfelelé dokumentalasardl,

megszervezi a mentés- és menekulési gyakorlatokat,

biztositja az elsésegélynyuijtas személyi, targyi és technikai feltételeit,

kdzremkodik a dolgozék munkaképes allapotanak vizsgalataban.

Az Infokommunikacids Szolgéltatasi Osztaly (a tovabbiakban: ISZO) vezetdje a GIF féosztalyvezeté-helyettesének

kozvetlen felligyeletével az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdagos munkavégzés feltételeinek biztositasara

irdanyulé tevékenység korében:

a)

b)

gondoskodik arrél, hogy a Hivatal miikodéséhez sziikséges IKT eszkdzok biztonsagos allapotban rendelkezésre
alljanak,

megszervezi az IKT eszkdzok haszndlatbavételét, fenntartdsat, karbantartdsat, gondoskodik arrél, hogy a
karbantartas ideje alatt a munkavédelem kovetelményei érvényesiljenek,

megszervezi az IKT eszkdzok hasznélatbavételét (lizembe helyezést),

jovahagyja az IKT eszk6zok hasznélatbavételi (izembe helyezés) dokumentaldsdnak rendjét,

betartja és betartatja a Hivatalban miikodd IKT eszkdzok elhelyezésével, kezelésével és karbantartasaval
kapcsolatos el6irasokat,

intézkedik a balesetveszélyessé valt IKT eszk6zok hasznalatanak megsziintetésére, a veszély elharitasara.

A munkavédelmi felelés az egészséget nem veszélyezteté és biztonsdagos munkavégzés feltételeinek biztositasara

iranyulo tevékenységét az LGO vezet6jének iranyitasa alatt végzi, ennek keretében:

a)

b)

4]

d)

elkésziti a Hivatal munkavédelmi szabalyzatanak tervezetét, elvégzi annak évenkénti fellilvizsgalatat és szlikség
szerinti médositasat,

rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi el6irdsok betartdsat, sziikség esetén intézkedik a hidnyossagok
megsziintetésérdl,

munkavédelmi bejarasokat tart, tapasztalatait jegyzékonyvben rogziti és dtadja az LGO vezet6jének, valamint az
ellenérzott szervezeti egység vezetdjének,

osszedllitja a munkavédelmi oktatds irasos anyagat,

megtartja az Gjonnan alkalmazott dolgozék munkavédelmi oktatdsadt és — ha jogszabadly kotelezévé teszi —
a vizsgaztatast,

megtartja az idészakos munkavédelmi oktatdsokat, és — ha jogszabaly kotelezévé teszi — a vizsgaztatast,

a munkavédelmi oktatasok tényét vezeti az oktatdsi napldban, az oktatdsokrél késziilt dokumentumok masolati
példanyat eljuttatja a HOO részére,

kidolgozza az lizembe helyezési, hasznalatbavételi eljaras dokumentélasanak rendjét,

ellenérzi a hasznalatbavételi, Gzembehelyezési engedélyhez kotott létesitmények, gépek, berendezések
munkavédelmi engedélyezésének megtorténtét,

részt vesz a mUiszaki atadds-atvételi, izembe helyezési, hasznélatbavételi eljarasokon,

figyelemmel kiséri a Hivatalban felhasznélasra keriil6, egészségre artalmas vegyszereket és javaslatot tesz a
munkavédelmi szempontbdl szlikséges miszaki és egyéb feltételek biztositasara,

ellenérzi az érintésvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalatok elvégzését, a hianyossagok megsziintetését,

vezeti a munkabaleseti nyilvantartast, és azt havonta egyezteti a tarsadalombiztositasi tigyintézével,
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3.8

n) kivizsgalja a tudomasdra jutott munkabaleseteket; az azonnali bejelentésre kotelezett balesetek esetén megteszi
a szlikséges intézkedéseket,

o) aHivatal munkavédelmi ellen6rzését végzo szervek részére szilkség szerint adatot szolgaltat, felkérésre részt vesz
munkajukban,

p) szlikség szerint kapcsolatot tart az OMMF, valamint az OMFI teriletileg illetékes munkatarsaival.

A dolgozdk az egészséget nem veszélyezteté és biztonsdgos munkavégzéssel Osszefliggd jogaik és érdekeik

képviseletére jogosultak maguk kozll képvisel6t vélasztani. Amennyiben a Hivatalban mi(ikodé szakszervezet

kezdeményezi, a valasztas megtartasaval kapcsolatos kotelezettség a Hivatalt terheli.

Az alkalmazds munkavédelmi feltételei

A Hivatal csak olyan kdzszolgélati vagy munkaviszonyban all6 dolgozét foglalkoztathat, aki a munkakdrébe tartozéd

feladat elldtdsdra egészségileg, szellemileg és fizikailag alkalmas (a tovabbiakban: munkakéri alkalmassag).

A munkakori alkalmassagot a kozszolgélati jogviszony, munkaviszony (a tovabbiakban egyitt: foglalkoztatasi

jogviszony) létesitése, tovabbd a munkakoar, illetéleg a munkavégzés korilményeinek megvaltoztatdsa el6tt orvosi

vizsgalattal kell megdllapitani.

A munkakori alkalmassagi vizsgalat lehet:

a) elbzetes,

b) idészakos,

c) soron kiviili,

d) palyaalkalmassdgi vizsgélat, ha jogszabaly kotelezévé teszi.

Az a dolgozo, aki az elézetes, id6szakos, soron kivili munkakori alkalmassagi vizsgélaton, illetéleg palyaalkalmasségi

vizsgdlaton nem vett részt, vagy alkalmatlan minésitést kapott, az adott munkakérben, illetve a munkavégzés helyén

nem foglalkoztathato.

El6zetes munkakori alkalmassagi vizsgdlat annak megallapitdsa, hogy egy meghatdrozott munkakorben és

munkahelyen végzett tevékenység éltal okozott megterhelés a dolgozé szdméra milyen igénybevételt jelent és annak

képes-e megfelelni. El6zetes munkakdri alkalmassagi vizsgalatot kell végezni:

a) azujonnan alkalmazott dolgozénal a munkavégzés megkezdését megel6zéen,

b) adolgozé munkakorének, vagy a munkavégzés koriilményeinek megvaltozasa el6tt, ha az ij munkakérben, vagy
munkahelyen a kordbbindl nagyobb, vagy eltéré jellegli megterheléseknek lesz kitéve,

c¢) azoknal a dolgozdknal, akiknek a tényleges munkavégzése katonai szolgalat, tanulmanyok folytatasa, hat
hdénapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag vagy keres6képtelenség miatt sziinetelt.

Id6szakos alkalmassagi vizsgdlat a szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatott dolgozék munkakori

alkalmassaganak ujbdli véleményezése. [d6szakos orvosi vizsgalatot kell végezni:

a) haadolgozé munkakére fokozott baleseti veszélyekkel jar,

b) haadolgozé munkakore fokozott pszichés terheléssel jar.

Soron kivili munkakori alkalmassagi vizsgalat a dolgozé egészségi allapotdban bekdvetkezett olyan véaltozés miatt

elvégzett vizsgalat, amely feltehetéen alkalmatlannd teszi munkakdre egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos

ellatasara. Soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgalatot kell végezni:

a) heveny, vagy eszméletvesztéssel jaré megbetegedés, vagy ismétl6dé munkabaleset elé6fordulasat kovetden,

b) olyan rosszullét, betegség esetén, amely feltehetéen munkahelyi okokra vezethetd vissza, illetve 30 napos
keres6képtelen allapotot kdvetben.

Palyaalkalmassagi vizsgalat annak a megallapitdsa, hogy a dolgozé a munkakorére el8irt specidlis alkalmassagi

kovetelményeknek megfelel-e. Palyaalkalmassagi vizsgélatra a gépjarmiivezeté munkakorben foglalkoztatott

dolgozdk kotelezettek.
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5.§

AA
U1 D
Z =2

A munkakéri alkalmassdgi vizsgdlatok rendje

Az el6zetes munkakéri alkalmassagi vizsgélatot a HOO vezet6je kezdeményezi és a foglalkozas-egészségligyi

alapszolgdéltatas nyujtasara jogosult orvos, illetéleg egészségiigyi intézmény végzi el.

Az id6szakos munkakéri alkalmasségi vizsgalatot a munkaltatoi jogkért gyakorld vezet6 javaslatara a HOO vezet6je

kezdeményezi és a foglalkozas-egészségligyi alapszolgaltatds nyujtaséra jogosult orvos, illetéleg egészségligyi

intézmény végzi el. A vizsgalatot a Hivatal elndke, a szervezeti egységet kdzvetlendl iranyité elndkhelyettesek,

tovabba a dolgozé is kezdeményezheti.

Soron kivili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet:

a) afoglalkozés-egészségiigyi alapszolgéltatas nyujtasara jogosult orvos,

b) a dolgozd csalddorvosa, kezel6orvosa minden olyan betegség utdn, mely a dolgozé munkakori alkalmassagét
befolydsolhatja,

c¢) a munkaltatoéi jogkort gyakorld vezetd, ha a kdzszolgalati vagy munkaviszonyban allé dolgozé egészségi
dllapotaban bekovetkezett valtozas ezt indokoltta teszi,

d) aHivatal elnOke, valamint a szervezeti egységet kozvetlenil iranyité elndkhelyettesek,

e) akozszolgalati vagy munkaviszonyban 4llé dolgozé.

A gépkocsivezetSk részére a palyaalkalmassagi vizsgélatot az LGO vezetdje kezdeményezi.

A dolgozét kizarélag a munkakori alkalmassagi véleményben meghatarozott feltételeknek megfelel6 munkakorben

lehet foglalkoztatni.

A munkavédelmi oktatds

A dolgozdé csak olyan munkakdrben foglalkoztathatd, illetve csak olyan munkaval bizhaté meg, amelyre képesitése

szempontjabol alkalmas és a feladat biztonsadgos elvégzéséhez szilkséges elézetes oktatasban részesiilt.

A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetének biztositania kell, hogy az 1. pont (1) bekezdés szerinti dolgoz6 a munkakore

elldtasahoz sziikséges elméleti és gyakorlati munkavédelmi ismereteket elézetesen megfeleléen elsajatitsa.

A munkavédelmi oktatas fajtai:

a) elézetes, amely elméleti és gyakorlati részbdl ll,

b) ismétléds,

c) rendkivili.

El6zetes munkavédelmi oktatasban kell részesiteni:

a) azujonnan alkalmazott dolgozét a munkavégzés megkezdését megel6zden,

b) adolgozét munkakorének, vagy a munkavégzés koriilményeinek megvaltozasa elétt, ha az 4j munkakoérben, vagy
munkahelyen a kordbbindl nagyobb, vagy eltéré jellegli megterheléseknek lesz kitéve,

c) azokat a dolgozdkat, akiknek a tényleges munkavégzése katonai szolgalat, tanulményok folytatasa, hat honapot
meghalado fizetés nélkiili szabadsag vagy kereséképtelenség miatt sziinetelt,

d) apolgarijogijogviszony alapjan a Hivatalban tartésan vagy idészakosan munkét végzé természetes személyeket.

A Hivatal dolgozdi részére sziikség szerint, de harom évenként legaldbb egy alkalommal ismétl6dé munkavédelmi

oktatast kell tartani, amelyen a részvétel kotelezé. A tavollévéknek pdtoktatast kell tartani.

A munkaltatdi jogkort gyakorld vezet6k részére a munkavédelmi felels szlikség szerint, de legalabb kétévenként egy

alkalommal tajékoztatot tart a munkavédelmi jogszabalyok valtozasairdl, a biztonsagtechnika fejlédésérdl, a kockazatok

kezelésének kiils6 tapasztalatairdl.

Rendkiviili munkavédelmi oktatast kell tartani:

a) sulyos vagy szokatlan oksagi 6sszefliggéseket mutatd balesetek, illetve karesemények bekovetkezése utan,

b) kordbban nem ismert jelentds veszély, kockazat felmertlésekor,

c) ajogszabalyok jelentés mértékli modosulasat kovetden,

d) haamunkavédelmi ellenérzések tapasztalatai indokoljak.

Az 1. pont (2) bekezdése szerinti kiils6s személyek részére a feladatellatas el6tt kell munkavédelmi oktatast tartani,

kivéve a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony (megbizasi, vallalkozasi szerz6dés) keretében foglalkoztatottakat,

mert szdmukra a munkavédelmi utasitast kell dtadni. Ezen személyek oktatdsarél munkaltatéjuk (megbizéjuk,
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févallalkozdjuk, egyéni vallalkozd esetén sajat maga) gondoskodik, sziikség esetén a munkavédelmi felelés
kozremikodésével.

A munkavédelmi oktatds rendje

6.8 (1) Adolgozok részére az elméleti munkavédelmi oktatas megtartdsa a munkavédelmifelelds, a gyakorlati munkavédelmi
oktatas megtartasa a szervezeti egységet vezet6 osztalyvezetd feladatkorébe tartozik.

(2) A Hivatalban tartésan vagy id6északosan munkat végzé 1. § (2) bekezdés szerinti kiilsés személyek részére a
munkavédelmi oktatds megtartasa a munkavédelmi felelés feladata, kivéve a gazdalkodoészervezet dolgozéiként
a Hivatalban dolgozd személyeket, mert esetiikben a munkavédelmi oktatds megtartdsa a gazdédlkoddszervezet
vezetje altal kijelolt személy feladata, szlikség esetén és elézetes egyeztetés utdn a munkavédelmi felel6s
kdzremikodésével.

(3) Az elméleti munkavédelmi oktatas irdsos anyag dtaddsabdl és szébeli oktatasbdl all. Az elméleti munkavédelmi
oktatas keretében ismertetni kell:

a) amunkavédelmijogszabdlyok Iényeges rendelkezéseit,
b) amunkavédelemrél sz616 elndki utasitast,
c¢) amunkavégzéssel kapcsolatos baleseti veszélyeket és a megel6zés lehetdségét.

(4) A Hivatalban torténé munkavégzés megkezdése el6tt a dolgozdt az elméleti munkavédelmi oktatas keretében a
Iényeges munkavédelmi ismereteket 6sszefoglalo irdsos anyaggal kell ellatni, melynek atvételét és megismerését a
dolgoz¢ alairasaval igazolja.

(5) A dolgozét az elméleti munkavédelmi oktatds keretén belll a munkavégzés megkezdésekor, de legkésébb az ettdl
szamitott 10 munkanapon belll - a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetbvel el6zetesen egyeztetett idépontban —
szébeli munkavédelmi oktatasban is részesiteni kell.

(6) A gyakorlati munkavédelmi oktatas keretében ismertetni kell:

a) agépek, berendezések biztonsdgos kezelését,

b) afelhasznalasra keriil6 vegyi anyagok egészségi artalmait és a védekezés maodjat,
c) azelektromos berendezések veszélyeit,

d) azelsésegélyre vonatkozé szabalyokat.

(7) A gyakorlati munkavédelmi oktatas utan utasithaté a dolgozdé a (6) bekezdésben emlitett eszk6zok hasznélatéra.

(8) A rendkivili munkavédelmi oktatast a munkavédelmi felelés és az LGO vezetdje egyiittesen tartja. Az oktatason vald
részvételt a dolgozdk alairasukkal igazoljak.

(9) A munkavédelmi oktatds megtartdsanak tényét oktatdsi napléban kell régziteni.

Az elsésegélynyujtds rendje

7.8 (1) Az életet vagy az egészséget veszélyeztetd heveny allapot miatt azonnali egészségligyi elldtasra szoruld személyt
haladéktalanul — addig is, amig részére a sziikséges orvosi ellatas biztosithatd — egészségi dllapotanak helyredllitaséra,
illet6leg rosszabbodasanak megakadalyozéséra iranyul6 szakszeri ellatdsban kell részesiteni.

(2) Az elsésegélynyujtassal 0sszefliggé feladatokat a munkaltatoi jogkort gyakorld vezeté altal kijeldlt dolgozd latja el.
Elsésegélynyujténak olyan dolgozét lehet kijeldlni, aki lehetéleg teljes munkaidében foglalkoztatott, a hivatali
munkarend szerinti idében munkakore szerinti munkajat a Hivatalban tartézkodva latja el, alkalmas az
elsésegélynyujtéi feladatok elldtasara és szaktanfolyamon megszerezte a feladat ellatdshoz sziikséges ismereteket.
Az eredményes vizsgat tett dolgozot elsésegélynyujté igazolvéannyal kell ellatni. Az elsésegélynyujtdk részére évente
8 0Orés ismétlé oktatast kell tartani. Az elsésegélynyujtasra kiképzett személyek listajat elérhetéséglikkel egyitt
a Hivatal székhazanak portajanal is el kell helyezni.

Az els6segélynyujté szaktanfolyam és az ismétl6 oktatds megszervezése az LGO vezetéjének feladatkorébe tartozik.
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A Hivatal elsésegélynyujté helyei — ha a sériilés jellege vagy a sérilt dllapota a mashol torténé ellatast nem indokolja -
a féosztalyok titkarsagai, és a kijelolt egyéb hivatali elsésegélynyujtd helyek. Az els6segélynyujtd helyek listajat a
székhdaz portajanal is el kell helyezni (az elsésegélynyujtasra kiképzett személyek nevével egyiitt). Az elsésegélynyujtd
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helyek rendelkeznek elsésegélydobozzal. Azokat ugy kell elhelyezni, hogy sziikség esetén azonnal hasznalhaték
legyenek.

Az els6segélynyujto felszerelések, eszk6zok meglétének folyamatos ellen6rzése a munkavédelmi felel6s feladata.
Az elsésegélynyuijto felszerelések beszerzésérdl, karbantartasarol, valamint az elhasznalt, lejart vagy hasznélhatatlanna
vélt gydégyszerek, kbtozészerek és anyagok tovabba a haszndlhatatlanna valt eszk6zok azonnali pétlasarédl az LGO
vezetbje gondoskodik.

A székhelyen kivili munkavégzéskor az elsésegélydoboz kiszallitasardl a szervezeti egység vezetbje gondoskodik.

A munkavégzés szabdlyai

Az egészséget nem veszélyeztetd biztonsdgos munkavégzés érdekében a dolgozé koteles:

a) amunkavégzés helyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a kdzvetlen vezetd altal
meghatarozott feladatokat a munkavédelem szabdlyainak megtartasaval ellatni,

b) amunkakdrének betdltéséhez sziikséges orvosi alkalmassagi vizsgélatokon részt venni,

c) amunkakdrével kapcsolatos szakmai és munkavédelmi ismereteket elsajatitani, az ismereteket a foglalkoztatasi
jogviszony ideje alatt alkalmazni,

d) a részére dtadott munkaeszkozoket munkakezdés el6tt alkalmassdg szempontjabol megvizsgalni és azokat a
munkavégzés soradn rendeltetésszertien hasznalni,

e) a munkaeszkdz meghibasodasat vagy a miikddtetést zavaro rendellenességet a szervezeti egység vezetbjének
azonnal jelezni és a munkaeszkdz hasznalatat haladéktalanul abbahagyni,

f)  abalesetet, sériilést, rosszullétet, lzemzavart a szervezeti egység vezetdjének azonnal jelenteni,

g) rendkivili helyzet, lizemzavar észlelése esetén a munkat azonnal abbahagyni és a téle elvarhaté mddon
kdzremikodni a vészhelyzet megsziintetésében vagy csokkentésében.

Az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés érdekében a dolgozd jogosult:

a) amunka biztonsagos elvégzéséhez szilkséges munkaeszkdzok biztositdsat igényelni,

b) megtagadnia rabizott munka elvégzését, ha az a sajat, vagy munkatarsai egészségét, testi épségét veszélyezteti.

Az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés érdekében a 2. pont (3)—(4) bekezdések szerinti vezetd

(a tovabbiakban: szervezeti egység vezetdje) koteles:

a) azegészséget nem veszélyeztetd biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo szabélyokat elsajatitani, betartani és a
munkabalesetek megel6zésében tevékenyen részt venni,

b) gondoskodni arrél, hogy az iranyitdsadval munkat végzd dolgozdk az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos
munkavégzés szabdlyait elsajatitsak és a szabalyokat a foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt folyamatosan
betartsak,

c¢) amunka biztonsagos elvégzéséhez szlikséges feltételeket biztositani,

d) munkakezdés el6tt a dolgozék munkaképes allapotét ellendrizni,

e) az altala indokolt esetben alkoholszondas ellenérzést elrendelni és tartani, valamint az ehhez sziikséges
intézkedéseket megtenni. Az alkoholszondat az ellendrzést végzé vezetd kérésére az LGO bocsatja rendelkezésre.

Az egészséget nem veszélyeztetd biztonsdgos munkavégzés érdekében a Hivatalban munkavégzésre irdnyuld egyéb

jogjogviszonyok (megbizési, véllalkozasi szerzédés) alapjan tartésan vagy idészakosan munkat végzé gazdélkodé-

szervezetek kotelesek:

a) feladataikat a munkavédelemre vonatkozé jogszabdlyok, a sajat munkavédelmi el6irdasaik és a Hivatal
munkavédelmi rendjének egylittes betartasaval ellatni,

b) egyidejlleg tobb gazdilkoddszervezet munkavégzése esetén a tevékenységet a munkavédelmi felel6s
bevondsaval 6sszehangolni,

c) arendkivili helyzetet, izemzavart az LGO vezetdjének azonnal jelezni és a munkavégzést szlineteltetni.

Munkaeszkdzoket csak magyar nyelv(i tGzemeltetési dokumentécié vagy kezelési utasitds megléte esetén lehet

hasznalni. Az alkalmazott technoldgidkhoz technoldgiai, a fokozott minéségi kovetelményeket tartalmazé

munkafolyamatokhoz miiveleti utasitast kell késziteni.

Uj eljaras, technoldgia kifejlesztése, bevezetése soran a munkavédelmifelel6s bevonasaval ki kell dolgozni a sziikséges

Uzemviteli biztonsagi és egészségvédelmi intézkedéseket. A bevezetést megeldézben lizemi prébat, berendezésnél

prébaiizemet kell tartani.
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(1)

Vegyi anyagot bevételezni, tarolni csak biztonsagi adatlap és termékcimke alapjan lehet. A cimke nélkdili, vagy a jelolés
alapjan nem egyértelmien azonosithaté vegyi anyagot ismeretlennek kell tekinteni és az azonositas megtorténtéig
,Nem hasznalhato fel” felirattal kell ellatni. Vegyi anyagot élelmiszer tarolaséra szolgalé edényben tartani tilos.
Rendkivili helyzet, izemzavar esetén csak az LGO vezetdjének engedélye alapjan, a munkavédelmifelelés felligyelete
mellett lehet munkat végezni, a kdvetkezOk betartasaval:

a) megfelelé szakmai és munkavédelmi felkészilltségl munkairanyitét és munkat végzé személyt kell kijeldlni,

b) aveszélyes teret meg kell hatdrozni és az oda bejutast meg kell akadalyozni,

c) menekilési utat, mentéfelszerelést, illetve véddeszkdzoket kell biztositani.

Az lizembe helyezés rendje

Uj létesitmény, berendezés, gép hasznalatbavétele, lizembe helyezése akkor engedélyezhetd, ha az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megfelel. Uj létesitmények hasznalatbavételét a Hivatal elndke, gépek,
berendezések hivatali izembe helyezését a 2. § (6) bekezdés e) pontja és (7) bekezdés b) pontja szerint az LGO, illetve
az ISZO vezet6je, az adott szervezeti egységnél a munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetd engedélyezheti.

A létesitmény tervezése, meglévd létesitmény attervezése esetén annak tervezdje, kivitelezéje felel6s a
munkavédelmi eldirdsok (jogszabalyok, szabvanyok, mszaki iranyelvek és mas kotelez6 miszaki el6irdsok)
betartasaért; err6l nyilatkozatot kételes adni, amelyet a megvaldsitasi dokumentacio részeként kell kezelni.

Uj létesitmény, vagy épitési engedélyhez kétott atalakitas hasznalatbavétele csak akkor engedélyezhetd, ha a miiszaki
atadas-atvételi eljards eredményesen lezarult. Az atadds-atvételi eljards sordn vizsgdlni kell a rendeltetésszer(
hasznalatra valé alkalmassdgot. Az atadds-atvételi eljardst a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd, az LGO vezetdje,
valamint a munkavédelmi felelés részvételével kell megtartani.

Uj gépet, berendezést akkor lehet lizembe helyezni, ha az megfelel a jogszabalyokban, szakmai el6irasokban,
szabvényokban el6irt biztonsagi kovetelményeknek, minéségét a gyarté megfeleléségi nyilatkozattal Magyarorszagon
elfogadott médon tanusitja. A hatosagi engedélyhez kotott gépek, berendezések csak a hatdsagi engedély beszerzése
és dtadasa utan helyezhet6k tizembe.

IKT eszkdzok lizembe helyezése az ISZO feladata.

Indokolt esetben a biztonsagos és az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés feltételeinek betartasaval
probalizemet lehet tartani. A probalizemen a munkaltatoéi jogkort gyakorld vezetd, a szervezeti egység vezetdje,
az LGO, IKT eszkdz esetén az ISZO vezetdbje, valamint a munkavédelmi felels vesz részt.

A prébatizemrdl naplot kell vezetni, amelyben a tapasztalt hidnyossdgokat régziteni kell. A prébaiizemet csak a
hianyossagok megszilintetése utan lehet befejezni, az dtadas-atvételi eljarast jegyzokonyv felvételével lezarni.

A probaitizem keretén bellili dtadas-atvételi eljaras el6tt vagy azzal egyidejlileg az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét munkavédelmi bejarason kell vizsgalni. A munkavédelmi bejardson
a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd, a szervezeti egység vezetdje, az LGO, IKT eszkdz esetén az ISZO vezetdje,
valamint a munkavédelmi felelés vesz részt.

A munkavédelmi bejaras megallapitasait jegyz6konyvben kell rogziteni. A jegyzékdnyvet dsszefoglald értékeléssel
kell lezarni. Az Gzembe helyezést ,megfelelt” értékelésii jegyz&konyv esetén lehet engedélyezni.

A munkavédelmi bejarason a létesitmény, gép, berendezés megvaldsuldsi dokumentacidjdnak meglétét, kilfoldrol
beszerzett gép, berendezés esetén a magyar nyelvi forditds meglétét a munkavédelmi felelés a helyszinen vizsgalja.
Az Gizembe helyezési engedély kiaddsdhoz az LGO, IKT eszkdz esetén az ISZO vezetdje biztositja:

a) azelektromos vagy egyéb energetikai berendezések adatait,

b) haagép, berendezés munkavédelmi mindsitésre kotelezett, ezek dokumentumait,

c) azérintésvédelmi, szabvanyossagi felllvizsgalat mérési adatait,

d) atechnoldgiai, kezelési és karbantartasi utasitasokat.

Az Gzembe helyezési engedély megadasat az LGO, IKT eszkdz esetén az ISZO vezetbje kéri. A munkavédelmi
jogszabalyokban meghatarozott okmanyok, bizonylatok hianyaban az tizembe helyezés nem engedélyezheté.

Az egyszerUsitett lizembe helyezési eljaras a dokumentumok ellenérzésébdl és helyszini ellenérzésbdl all. A helyszini
ellendrzésen a munkaltatdi jogkort gyakorlé vezetd, a szervezeti egység vezetdje, az LGO, IKT eszkdz esetén az ISZO
vezetdje és a munkavédelmi felel6s vesz részt.
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Az egyszerUsitett izembe helyezés feltételei:

a) agyartoi megfeleléségi nyilatkozat, termékminéségi bizonylatok megléte,

b) a kivitelez6i munkavédelmi nyilatkozat megléte,

c) magyar nyelvl lizemeltetési dokumentécié és a technolégiai, mveleti, kezelési, karbantartasi leirdsok megléte,
d) eredményes prébalizem,

e) sikeres atadas-atvételi eljaras,

f)  sikeres munkavédelmi bejaras és ,megfelelt” értékelés(i jegyz6kdnyv megléte.

Villamos mukddtetési kisfeszlltségrél tzemeld Ggyviteli berendezések, miiszerek munkavédelmi feliilvizsgalata
(szemrevételezés, érintésvédelmi fellilvizsgalat, Gzemeltetési proba) a hasznalatra térténd kiadas elétt kotelezd.

A karbantartds és idészakos biztonsdgi feliilvizsgdlat rendje

A létesitmények, gépek, berendezések, munkaeszkdzok — ideértve a raktdrban térolt és a hasznalatra kiadottakat is —
megfeleld allapotanak biztositasahoz a munkavédelmi felelés bevonasaval az LGO, IKT eszk6z esetén az ISZO minden
év oktdber 30. napjaig karbantartdsi tervet készit, amely az elvégzendé mveleteket, a karbantartas személyi és targyi
feltételeit is tartalmazza. A karbantartds megfelel6 elvégzését a karbantarténak tanusitania kell.

Kozvetlen baleseti veszéllyel fenyegetd hidnyossagok, izemzavarok elharitdsara azonnal intézkedni kell.

Id6szakos biztonsagi felllvizsgalatot kell végezni, ha a veszélyes technoldgia, gép, berendezés, munkaeszkoz:

a) haszndlatbavételéhez hatdsagi engedély szlikséges,

b) munkavédelmi megfelel6ség tanusitasra kotelezett,

c) afelllvizsgdlati kotelezettséget jogszabdly, szabvany, vagy a gyartoi lizemeltetési dokumentacio eldirja,

d) aHivatal elndke vagy az LGO, IKT eszkdz esetén az ISZO vezetbje veszélyesnek mindsitette,

e) nagyjavitasat, rekonstrukciojat végezték el.

Az id6szakos biztonsagi fellilvizsgalat megszervezése és a végrehajtas ellendrzése az LGO vezetbjének feladatkorébe
tartozik. A felllvizsgalat végrehajtdsdban a munkavédelmi felel6s is részt vesz.

Az id6szakos biztonsagi felllvizsgélat megallapitasait jegyzokonyvben kell rogziteni. A vizsgéalat soran feltart
hidnyossagok megsziintetésérdl az LGO, IKT eszkoz esetén az ISZO vezetdje intézkedik.

A munkavédelmi ellenérzés rendje

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek rendszeresen ellenérizni, hogy az dltaluk irdnyitott szervezeti egységben
a munkavégzés targyi és személyi feltételei megfelelnek-e a munkavédelmi jogszabalyokban meghatérozott
kovetelményeknek.

A vezeté koteles az ellenérzéssel feltart hiba, hidnyossag jellegének és sulyanak megfelel6 intézkedéseket
(figyelemfelhivas, dolgozé munkavégzéstdl valo eltiltasa, tevékenység, eszkozhasznélat megtiltasa, veszélyhelyzet
megsziintetése, intézkedés kérése, kdrenyhitési, elsésegély nyujtasi kotelezettség stb.) megtenni.

Az LGO vezet6je és a munkavédelmifelel6s a Hivatal valamennyi helyiségére kiterjedé munkavédelmi ellendérzést tart
a munkaltatdi jogkdrt gyakorld vezetdk és a szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval.

A munkavédelmi ellen6rzés soran tapasztalt hidnyossagokat jegyzékdnyvben kell régziteni, azok megsziintetésére
hatarid6t és felelst kell megjeldlni. A hianyossdagok megsziintetésérél ismételt ellenbrzéssel kell meggy6zédni.

A munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd kezdeményezésére rendkiviili ellenérzés tarthaté minden olyan esetben,
amikor valamely esemény a megszokott munkarendet vagy munkakdérilményeket jelentés mértékben megzavarja.
A Hivatal eIndke rendkivdili ellendérzés elrendelésére jogosult.

A munkaltatéi jogkort gyakorld vezet6é alkoholszondas ellenérzést rendelhet el, ha a dolgozé alkoholos
befolyasoltsaganak gyanuja fennall. A vizsgalat elvégzését megtagadd dolgozot a munkavégzéstdl azonnal el kell
tiltani.

Ha a dolgozd a vizsgélat elvégzését megtagadja, e tény alkalmas lehet a foglalkoztatasi jogviszonybdl szarmazé
kotelezettség vétkes megszegésének megallapitasara.
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A gépkocsi-vezet6i munkakdrben foglalkoztatott dolgozéknal az LGO vezetdje alkoholszondas vizsgélattal
szuréprobaszerlen ellendrizheti a munkavégzésre alkalmas éllapotot.

Az LGO vezetdje és a munkavédelmi felel6s a teriletileg illetékes Munkavédelmi és Munkaligyi Felligyel6ség részére
koteles az dltaluk tartott ellenérzéshez szlikséges adatokat rendelkezésre bocsatani és az ellen6rzés megallapitasairol
a Hivatal elnokét haladéktalanul tdjékoztatni.

A munkabalesetek, a foglalkozdsi megbetegedések bejelentésének,
kivizsgdldsdnak és nyilvdntartdsdnak rendje

A munkahelyen bekdvetkezett balesetet, sériilést, rosszullétet, annak sulyossagatdl fiiggetlenil, a sérilt dolgozo,

vagy az azt észlel6 munkatars a szervezeti egység vezetdjének haladéktalanul jelenteni koteles.

A szervezeti egység vezetbje intézkedik a sérilt azonnali szlikséges ellatasardl, és értesiti a munkaltatéi jogokat

gyakorld vezetét, az LGO vezetdjét, valamint a munkavédelmi felelést. A halalos balesetrdl a teriletileg illetékes

renddrséget is értesiti.

A balesetet, sériilést, rosszullétet a munkabaleseti naploba (a tovébbiakban: napld) kell bejegyezni. A naplé

vezetéséért, hozzaférhetd tarolasaért az LGO vezetdje felelés. A napld a baleset kivizsgaldsanak alapdokumentuma,

5 évig nem selejtezhetd.

A naplét a Hivatal biztonsagi szolgdlata a székhaz portajan 6rzi. A naploba a sériilt munkahelyi vezetéje, a

munkavédelmi felels, a sérllést szenvedett dolgozd, vagy az azt észlelé munkatars jogosult bejegyzést tenni és

egyidejlleg koteles a bejegyzést alairadsaval igazolni. A szolgélatban levé biztonsagi ér a bejegyzés egyideji alairasaval
csak a bejegyzés megtorténtét igazolhatja.

A munkaltatoi jogokat gyakorlé vezetdnek minden bejelentett, vagy tudomasara jutott balesetrél meg kell dllapitania,

hogy munkabalesetnek tekinti-e. Ha nem tekinti munkabalesetnek, akkor errél és a jogorvoslat lehet6ségérél a

sériltet, halalos baleset esetén a hozzatartozét értesitenie kell.

A sulyos munkabaleset bekovetkezését a munkavédelmifelel6s azonnal jelenti a terlletileg illetékes Munkavédelmi és

Munkaligyi Felligyel&ségnek.

A keres6képtelenséget okozd balesetet a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd, a sériilt szervezeti egységének

vezetbje és a munkavédelmi felels egyittesen vizsgalja ki, ennek sordn meg kell vizsgalni a helyszint, a baleset

korllményeit, a munkaeszkdzt, a munkakorilményeket, a sériilt és munkatarsai magatartasat, az adott tevékenységre
vonatkozé el6irasokat, utasitadsokat. A baleset sériiltjét a balesetrdél meg kell hallgatni.

A vizsgalat megallapitasairél munkabaleseti jegyzékonyvet kell késziteni. A munkabaleseti jegyzékonyvet a

kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhodt kovet6 ho 8. napjaig meg kell kiildeni:

a) asériltnek, haldla esetén kozvetlen hozzatartozéjanak,

b) ahalalt, illetve a hdrom napot meghaladé kereséképtelenséget okozé munkabaleset esetén az OMMEF tertletileg
illetékes felligyel6ségnek (Cim: Budapest Févarosi Kormanyhivatal Munkavédelmi és Munkaligyi Szakigazgatasi
Szervének Munkavédelmi Felligyel6sége 1450 Budapest, Pf. 153, tel.: 06-1-236-3900, fax 06-1-236-3901),

c) atarsadalombiztositasi kifizet6helynek.

Ki kell vizsgalni azt a rendkivili eseményt is, amely a kortilmények kedvezé alakuldsa folytan személyi sériilést ugyan

nem okozott, de a dolgozé életét, testi épségét, egészségét kdzvetlenll veszélyeztetd helyzetet (veszélyeztetés)

teremtett.

A foglalkozasi megbetegedéseket az OMFI teriletileg illetékes szervének kell bejelenteni. A bejelentés a munkavédelmi

felel6s feladatkorébe tartozik.

A foglalkozasi megbetegedés korilményeit az OMFI terlletileg illetékes szerve, illetéleg jogszabalyban

meghatarozott esetekben a foglalkozas-egészségligyi szolgalat vizsgalja ki.

Ugyancsak a napléban kell régziteni minden olyan balesetre, sériilésre utal6 informaciot, adatot, bejelentést, amely a

Hivatal részérdl birtokolt kozterileten (pl. hivatali éplilet el6tti jardaszakasz) tortént. Ezen eseteket a tudomasra jutdst

kovetden haladéktalanul kell régziteni a napléban. A bejegyzésrél értesiteni kell a munkavédelmi feleldst és az LGO

vezetdjét. Az eset korlilményeit fel kell tarni, a tényallas elemeit gy kell archivalni, hogy az sziikség esetén utobb
bizonyitékként felhasznalhaté legyen barmilyen eljarasban.
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A kdrtérités rendje

A dolgozét ért munkabaleset esetén kdrigény bejelentésére a baleset tudomaséra jutasatol szamitott 15 napon beliil a
munkaltatdi jogokat gyakorld vezet6 hivja fel a sérliltet, haldla esetén annak kdzvetlen hozzatartozdéjat.

A karigény jogalapjanak vizsgalata — a munkabalesettel kapcsolatosan keletkezett iratok felhasznaldséval - a
munkavédelmifelelds, az LGO vezetéje, a munkaltatoi jogokat gyakorld vezeté és a Hivatal jogtanacsosanak feladata.
A karigény teljes, vagy részbeni elfogadasardl a karigénybejelentés kézhezvételétdl szamitott 15 napon belil a
munkaltatdi jogokat gyakorlé vezeté dont. A dontésrél irdsban, indoklassal értesiti a sériltet, halala esetén annak
kozvetlen hozzétartozéjat, valamint a GIF vezetdjét.

A kérigény kifizetésérdl a GIF vezetdje gondoskodik.

Ha a karigény benyujtasat kovetd 30 napon belil intézkedés nem tortént, a sériilt dolgozd, annak haldla esetén
kdzvetlen hozzatartozdja a teriletileg illetékes munkatigyi birésdghoz fordulhat.

Hatdlybalépés

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.
Az utasitas rendelkezéseit 2012. janudr 1. napjatol kell alkalmazni.
A jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg a 4/2003. elnoki utasitas hatalyat veszti.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,

a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elndke
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1. Személyiigyi hirek

A Belligyminisztérium személyiigyi hirei
A belligyminiszter

a biintetés-végrehajtési szervezet napja alkalmébdl, eredményes szakmai munkaja elismerésédil

— a Biintetés-végrehajtasi Szolgalatért Emlékplakett arany fokozatdt adoményozta:
dr. Budai Istvdn bv. ezredes urnak, a Balassagyarmati Fegyhdaz és Borton parancsnokanak,
D6mény Sdndor bv. vezérérnagy urnak, a bintetés-végrehajtds orszagos parancsnoka biztonsagi és fogvatartasi
helyettesének,
dr. Fodor Tamds urnak, Sopron Megyei Jogu Varos polgdrmesterének,
Gyenge-Biré Istvdn bv. ezredes urnak, a Hajdu-Bihar Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokéanak,
Nagy Istvdn bv. ezredes urnak, a Somogy Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokanak,
dr. Simon Istvdn trnak, Sopron Megyei Jogu Varos alpolgdrmesterének,
Széles Gdbor bv. ezredes uirnak, a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga féosztalyvezetdjének;

- biintetés-végrehajtasi fétanacsosi cimet adomanyozott:
Baldzs Péter bv. ezredes urnak, a Palhalmai Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokanak,
Csitke Sdndor bv. ezredes urnak, a Szombathelyi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokanak,
Dékdny Zsolt bv. ezredes trnak, a Baranya Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokéanak,
Fogarasi LdszI6 bv. ezredes trnak, a Duna Papir Kft. igyvezetd igazgatojanak,
Nemszilaj Sdndor bv. ezredes urnak, az Ipoly Cipégyar Termel6 és Szolgaltato Kft. Gigyvezeté igazgatdjanak;

- blintetés-végrehajtasi tandcsosi cimet adomanyozott:
Egyiid Jozsef bv. 6rnagy drnak, a Tiszaloki Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet osztalyvezetbjének,
Kirdly Imre bv. f6trzs6rmester trnak, a Szegedi Fegyhaz és Borton kutyavezetdjének,
Kormdnyos Zoltdnné bv. alezredes asszonynak, a Sopronkdhidai Ipari és Szolgaltatéd Kft. ligyvezetd igazgatod-
helyettesének,
Kovdcs Kdlmdn bv. alezredes urnak, a Blintetés-végrehajtads Orszagos Parancsnoksaga osztalyvezetdjének,
Mezei Gdbor bv. zdszIos urnak, a Févarosi Blintetés-végrehajtasi Intézet korletfelligyeldjének,
Suszterics Jozsefbv. torzszdszIds urnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet szakapoldjanak;

— el6léptette soron kivil biintetés-végrehajtasi ezredessé:
dr. Bogotydn Robert bv. alezredes urat, a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga féosztalyvezetéjét,
Hafenscher Csaba Zoltdn bv. alezredes urat, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
parancsnokat,
Uveges Irina bv. alezredes asszonyt, a Belligyminisztérium Gazdasagi és Informatikai Helyettes Allamtitkarsag
titkarsagvezetdjét;

- eléléptette soron kiviil blintetés-végrehajtasi alezredessé:
Veréb Rita Erika bv. 6rnagy asszonyt, a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga mb. féosztalyvezetéjét;

— el6léptette soron kivil biintetés-végrehajtasi zaszlossa:
Kobldsz Csaba bv. f6térzsérmester urat, a Vaci Fegyhaz és Borton korletfelligyeldjét,
Madardsz Zsolt Jozsef bv. fétérzsérmester urat, a Budapesti Fegyhaz és Borton kutyavezetéjét,
Mihdlyfi Ferenc bv. f6torzsérmester urat, a Marianosztrai Fegyhaz és Borton kutyavezetdjét,
Molndr Attila bv. fétérzsérmester urat, a Veszprém Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet biztonsagi felligyelsjét,
Tar Zoltdn bv. f6térzs6rmester urat, a Békés Megyei Blintetés-végrehajtasi Intézet korletfelligyeléjét;
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- festmény emléktargyat adomanyozott:
Cséti Andrds bv. vezérérnagy urnak, a bintetés-végrehajtds orszdgos parancsnoka stratégiai és koordinacios
helyettesének;

- 6ra emléktargyat adomanyozott:
Fekete Jdnos bv. zdszI6s urnak, az lgazsdgugyi Megfigyel6 és ElImegydqgyitd Intézet szakdpoldjanak,
Kolldr Zoltdn bv. érnagy trnak, a Kalocsai Fegyhaz és Borton biztonsagi osztalyvezeté-helyettesének,
Marczi Tamds bv. t6rzszdszIds urnak, a Satoraljatjhelyi Fegyhdz és Borton korlet-féfelligyel6jének,
Szarka Péter bv. alezredes tirnak, a Sopronkéhidai Fegyhaz és Borton parancsnok-helyettesének,
Varga Tamds bv. zdszI6s urnak, a Févarosi Blintetés-végrehajtasi Intézet korlet-féfeliigyeljének;

- aranyldnc emléktargyat adoményozott:
dr. Csatd Kornélia bv. ezredes asszonynak, a Blintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga féosztélyvezet6jének;

- Zsolnay készlet emléktargyat adomanyozott:
Dubiczki Mdria asszonynak, a Buntetés-végrehajtasi Szervezet Tovabbképzési és Rehabiliticiés Kozpontja
féel6addjanak,
Vejtei Andrdsné bv. zdszlés asszonynak, az Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtési Intézet segédeléadoéjanak;

szeptember 30-a, a Helyi Onkormanyzatok Napja alkalmabél
- Helyi Onkormanyzatokért Dijat adomanyozott:
Devecser Vdros Onkormdnyzatdnak,
Dicsé LdszIld urnak, Alsémocsolad Kozség polgarmesterének,
Kiss LdszI6 urnak, a Mezékdvesdi Tobbcélu Kistérségi Tarsuldas munkaszervezet vezet6jének,
Kolontdr Kézség Onkormdnyzatdnak,
a Kés Kdroly Egyestilésnek,
Ludvig Jézsefné asszonynak, Oroshaza Varos Onkormanyzata fémunkatarsanak,
a Magyar Mdiltai Szeretetszolgdlatnak,
Némethi Kdlmdn urnak, Homokboddge Kézség nyugalmazott polgarmesterének,
Szita Kdroly trnak, Kaposvar Megyei Jogu Véaros polgarmesterének;

a teleplilésrendezés teriiletén végzett kimagasloé tevékenysége elismerésélil, az épitészeti vildgnap alkalmabdl
— Paléczi Antal-dijat adomanyozott:

lhrig Dénes trnak, okleveles épitészmérndknek, ny. egyetemi docensnek,

Liszkay Krisztina asszonynak, okleveles épitészmérnoknek, vezetd tervezének;

az épitésuigyi igazgatas teruletén végzett kimagaslé tevékenysége elismerésédil

— Lechner Lajos-dijat adoméanyozott:
Kovdcs Jdnos trnak, Mez&keresztes Varos Onkormanyzata épitésiigyi csoportvezetéjének,
Lérdnt Katalin asszonynak, Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala épitésligyi el6addjanak,
Szeleczky Szilvia asszonynak, Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Epitési Iroda
vezetbjének,
Sziki Gyula tirnak, Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Varostervezési Osztalya vezetdjének,
Takdcsné Czukker Szilvia asszonynak, Zalaegerszeg Megyei Jogu Vdros Polgdrmesteri Hivatala épitéshatdsagi
osztalyvezetdjének;

kiemelked6 épitészeti alkotas létrehozasdban kifejtett épitészeti-tervezdi tevékenységéért, az épitészeti vildagnap
alkalmabol
- Pro Architectura-dijat adomanyozott:
Bartdk Istvdn drnak, egyetemi adjunktusnak,
Bendrd Aurél irnak, egyetemi docensnek,
Bojti Anna asszonynak, a Fejérdy és Bartok Epitészeti Kft. épitészének,
Dénes Gyorgy trnak, a Dénes és Dénes Bt. ligyvezet&jének,
Fejérdy Péter tirnak, egyetemi adjunktusnak,
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Fenes Tamds urnak, az MGA Epitészek Bt. épitész tervezéjének,

Guzmics Gyérgy trnak, a Nogradterv Kft. ligyvezetd igazgatdjanak, épitésznek, vezetd tervezdnek,
Guzmics-Kiss Andrea asszonynak, a Guzmics + Kiss Epitésziroda Kft. (igyvezeté igazgatéjanak,
Igar Péter trnak, a Rizalit Bt. Gigyvezet6jének,

Kalo Emese asszonynak, az Epitész Kalaka Kft. tervezéjének,

Menyhdrt Gergé trnak, az MGA Epitészek Bt. épitész tervezéjének,

Menyhdrt-Guzmics Annamdria asszonynak, az MGA Epitészek Bt. épitész tervezéjének,

Natta Anikd asszonynak, a COOPTIM Ipari Kft. tervezé mérnékének,

Oldh Eva asszonynak, a Pasarét Studié Epitészeti Kft. vezetd tervezéjének,

Pdsztor J6zsef trnak, az Epitész Kalaka Kft. épitészének, vezetd tervezének,

Szlics Endre trnak, a MérmU 87 Kft. ligyvezetdjének,

Tatdr Baldzs drnak, okleveles épitészmérnoknek,

Téth Péter trnak, a Mérmu 87 Kft. épitész tervezdjének,

Toth Zoltdn arnak, a Zé Design Kft. igyvezetdjének,

Zoboki Gdbor urnak, a Zoboki-Demeter és Térsai Epitésziroda ligyvezetéjének;

nemzeti Uinneplink, oktéber 23-a alkalmabdl

kiemelkedd helytallasa, bator magatartasa elismerésédl
— Batorsagért érdemjelet adomanyozott és jutalomban részesitette:
Bogndr Gergely r. térzsérmester urat, a Komarom-Esztergom Megyei Rendér-fékapitanysag balesethelyszinel-
vizsgaldjat,
Gubds Jézsef r. 6rmester urat, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-fékapitanysag jarérét,
Gulyds LdszId r. térzszdszIds urat, az Edelényi Renddrkapitanysdg nyomozojat,
Hirschl Jdnos td. f6térzsGrmester urat, a Veszprém Megyei Jogu Véros Hivatasos Onkormanyzati T(izolt6sag beosztott
tlzoltojat,
Kemecsei Csaba ti. t6rzszdszl6s urat, a Debreceni Hivatasos Onkormaényzati Tlizoltésag kiilénlegesszer kezelsjét,
Petrovecz Szildrd r. f6hadnagy urat, a Szécsényi Rendérkapitanysag fényomozéjat,
Varga Krisztidn r. Srmester urat, a XVIII. kerileti Renddrkapitanysag mozgdorét,
Zachar Istvdn r. tbrzszdszI6s urat, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Renddr-fékapitanysag jarérvezetdjét,
Zddorszky Zsolt r. fétérzs6rmester urat, a Biharkeresztesi Hatdrrendészeti Kirendeltség féhatarrendészét;

eredményes szakmai tevékenysége elismeréséiil
- a Koz Szolgalataért érdemjel arany fokozatat adomanyozta:
Dobé Jozsefné asszonynak, Mez6kovesd Varos Polgarmesteri Hivatala nyugalmazott munkatarsanak;

- a Kbz Szolgélatdért érdemjel eziist fokozatat adomanyozta:
dr. Mészdr Erika asszonynak, a J6zsefvéarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala aljegyzéjének;

kimagaslé szolgalati tevékenysége elismeréséiil

- el6léptette soron kiviil rendér ezredessé:
Kovdcs Béla r. alezredes urat, a a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Renddr-fokapitanysag rendészeti igazgatdjat,
rendérfékapitany-helyettest,
dr. K6halmi Zsolt r. alezredes urat, az V. keriileti Rend6rkapitanysag kapitanysagvezetdjét,

- eléléptette soron kivil tlizoltd ezredessé:
Czomba Péter Gdbor tii. alezredes urat, a Komarom-Esztergom Megyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsag igazgatojat,

— eléléptette soron kivil biintetés-végrehajtasi ezredessé:
Hirjdk Andrds Péter bv. alezredes urat, az Annamajori Mezégazdasagi és Kereskedelmi Kft. ligyvezeté igazgatdjat,

— el6léptette soron kivil nyugalloményu rendérorvos ezredessé:
dr. Kaldsz Gyérgy ny. ro. alezredes urat, az Allami Egészségligyi Kézpont féorvosét,
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- eléléptette soron kivil rend6r alezredessé:
Stein Ferencr. 6rnagy urat, a Készenléti Rendérség Zenekara karmesterét,
Szabd Istvdnné r. 6rnagy asszonyt, a Tiszafliredi Renddrkapitanysag kapitanysagvezetdjét,

— eléléptette soron kivil polgari védelmi alezredessé:
dr. Mégor Mdria Judit pv. érnagy asszonyt, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag Lakossagvédelmi
Féosztélya féosztalyvezetéjét,

- eléléptette soron kivil rendér szazadossa:
Felhési LdszI6 r. f6hadnagy urat, a Terrorelhdritasi Kozpont féosztalyvezetd-helyettesét,
Hegedl(is LdszI6 r. féhadnagy urat, a Batonyterenyei Rendérkapitdnysag osztalyvezetdjét,
Hoffmann Kornél r. féhadnagy urat, a IX. kerlleti Rendérkapitanysag kapitanysagvezetd-helyettesét,
Horvdth LdszI6 r. f6hadnagy urat, a Terrorelhdritasi Kozpont kiemelt biztonségi fétisztjét,
Mudra Attila r. f6hadnagy urat, a Baranya Megyei Rendér-fékapitanysag alosztalyvezetdjét,
Trucza Szabolcs r. f6hadnagy urat, a Szekszérdi Renddérkapitanysag osztalyvezetéjét,

- eléléptette soron kivil renddr f6torzszaszldssa:
Tomor Pdl Tamds r. térzszdszIos urat, a Zala Megyei Renddr-fékapitanysag jarérvezetéjét,

— eléléptette soron kiviil renddr zaszldssa:
Horvdth Antal Rébert r. fétérzsérmester urat, a Szentgotthardi Renddrérs jarérét,
Jene Gdbor r. f6térzs6rmester urat, a Hajdunandsi Renddrkapitanysag nyomozojat,
Kalmdr Zsolt r. fétérzsérmester urat, a Szegedi Hatarrendészeti Kirendeltség jarérét,

— el6léptette soron kivil biintetés-végrehajtasi zaszlossa:
Bezeczky Zoltdn bv. f6térzsérmester urat, a Marianosztrai Fegyhaz és Borton biztonsagi felligyeléjét,

- renddrségi fétanacsosi cimet adomanyozott:
Hazugdné Angyal Krisztina r. alezredes asszonynak, az Orszagos Renddr-fékapitanysag Titkdrsagi Osztalya kiemelt
féreferensének,
Szabé Zsigmond r. alezredes urnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag Koltségvetési Ellendrzési Osztalya kiemelt
féreferensének,
Vasvdri Adrienn r. alezredes asszonynak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag Humanigazgatasi Szolgalata kiemelt
féreferensének,

— polgéri védelmi fétanacsosi cimet adomanyozott:
dr. Demény Addm Imre pv. alezredes urnak, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag Gazdasagi Ellaté
Kozpontja igazgatdjanak,

- renddrségi tanacsosi cimet adomanyozott:
Guba Katalin r. alezredes asszonynak, a Gyongy0si Rendérkapitanysag kiemelt féeléadojanak,
Lak Vilmos r. alezredes trnak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag lgazgatasi Féosztalya kiemelt féreferensének,
Toth Attila r. alezredes urnak, a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Renddr-fékapitdnysdg Humanigazgatasi Szolgalata
osztalyvezetd-helyettesének,

- tlizoltosagi tanacsosi cimet adomanyozott:
Géczi Béla tii. ezredes urnak, a Févarosi T(izoltoparancsnoksag K6zép-pesti Parancsnoksaga parancsnokanak,
Horvdth Gdbor ti. szdzados trnak, a Sarvar Varos Hivatasos Onkormanyzati T(izoltdsag osztalyvezetdjének,

- a Blintetés-végrehajtasi Szolgalatért Emlékplakett arany fokozatat adomanyozta:
Sipos Edit bv. alezredes asszonynak, a Blintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksdga Koltségvetési Osztdlya
osztalyvezetdjének,

- aranygy(r( emléktargyat adomanyozott:
dr. Kiss Attila Jdanos bv. 6rnagy urnak, a Beligyminisztérium MUiszaki Féosztalya Gigyintézéjének,
dr. Nemesdnszky LdszI6 drnak, a Rendértiszti Féiskola szakorvosanak,
Pajor Andrds urnak, a Vas Megyei Onkormanyzat Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsaga elndkének,
Slezsdkné Rajzer Ibolya asszonynak, a Belligyminisztérium Miniszteri Kabinet titkarsdgvezetdjének,
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dr. Téth Lajos ny. r. ezredes trnak, a Kérmendi Rendészeti Szakkozépiskola tanaranak,
Zsombok Gydrgy r. ezredes urnak, a Nemzeti Védelmi Szolgélat féigazgatd-helyettesének,

- disztér emléktargyat adomanyozott:
Czirkus LdszI6 drnak, a Nemzeti Ado- és Vambhivatal Biztonsagi Féosztéalya féosztalyvezetdjének,
Toth LdszI6 r. alezredes urnak, a Szegedi Rendészeti Szakkdzépiskola kiemelt féreferensének,

— aranyldnc emléktargyat adoményozott:
Gdspdr Edit asszonynak, a Nemzetkozi Oktatdsi és Polgari Valsagkezelési Kozpont kiemelt féeléadodjanak,
Szérdth llona Marianna asszonynak, a Miskolci Rendészeti Szakkozépiskola konyhavezet6jének,

- festmény emléktargyat adomanyozott:
dr. Abu-Kamar Ata trnak, Ozd és Térsége Polgarérség elndkének,
dr. Ackermann Jdnos urnak, a Beligyminisztérium Ellenérzési Féosztalya belsé ellen6rének,
Bakonyvdri Katalin asszonynak, a Beliigyminisztérium Kozfoglalkoztatasi és Logisztikai Féosztaly féosztalyvezetd-
helyettesének,
Horvdth Rébert urnak, az Orszagos Polgéarér Szovetség elndkségi tagjanak, a Zala Megyei Polgarér Szévetség
elnokének,
Krug Gusztdv urnak, az Orszagos Polgardr Szovetség alelndkének, a Vas Megyei Polgarér Szovetség elndkének,
dr. Pusztai Adél asszonynak, a Beliigyminisztérium Onkormanyzati Stratégiai Féosztalya tigyintézéjének,
dr. Tompai Géza urnak, a Beligyminisztérium Terlletrendezési és Teleplléstigyi Féosztaly féosztalyvezetdjének,

— 6ra emléktargyat adomanyozott:
Barték Mdria asszonynak, a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal titkarsagi iigyintézéjének,
dr. Bodndr Bence urnak, a Belligyminisztérium Jogszabaly-el6készité Féosztalya osztalyvezetbjének,
Borsos Lajos ezredes urnak, a Szervezett BUlnozés Elleni Koordinacidés Kozpont Koordindciés Féosztalya
féosztalyvezetbjének,
Mausch Géza trnak, a BM Rendészeti Vezet6képz6 és Kutatdintézet eléaddjanak,
dr. Nagy Zoltdn Géza r. alezredes urnak, az Adyligeti Rendészeti Szakkozépiskola igazgaté-helyettesének,
Pach Ferenc trnak, a Magyar Tavirati Iroda Nonprofit Zrt. f6szerkeszt6jének,
Treszkdn-Horvdth Viktéria asszonynak, a Belligyminisztérium Onkormanyzati Gazdasagi Féosztalya tigyintézéjének,

- Zsolnay készlet emléktargyat adomanyozott:
dr. Baranyai Zoltdn drnak, a Beliigyminisztérium Szabalyozési Féosztalya tigyintézéjének,
Bényi Ménika r. 8rnagy asszonynak, az Orszagos Renddr-fékapitanysag Szévivéi Iroda osztalyvezetbjének,
dr. Dargay Eszter asszonynak, a Belligyminisztérium Kézigazgatasi Allamtitkar Titkarsaga titkarsagvezetdjének,
Keserti Andrea Rozdlia asszonynak, a Beligyminisztérium Tdmogatdas-koordinacids Féosztélya ligyintézdjének,
Rdcz Gyorgy ti. alezredes urnak, a Belligyminisztérium Személyligyi Féosztalya tigyintézéjének,
Sagyibé Melinda r. alezredes asszonynak, a Budapesti Rendér-fékapitanysag sajto féugyeletesének,
Varga Ferencné asszonynak, a Buintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga eléadéjanak.

2011 augusztusaban Abrahdmhegyen, életmentés soran tanusitott hésies magatartasa elismeréséiil
- Miniszteri Elismerd Oklevelet adomanyozott:
Pakdnyi Péter tirnak, a Nemzetkozi Oktatasi és Polgari Valsagkezelési Kozpont kiemelt féel6addjanak,

2011. szeptember 5-én Szurdokpuspoki és Jobbagyi kozott tortént autdbusz-baleset karfelszdmoldsaban és a mentés
soran tanusitott felel6sségteljes magatartasa elismerésédil
— Miniszteri Elismerd Oklevelet adomanyozott:
Dardzs Gdbor urnak, dnkéntes tlizolténak,
Odler Szabolcs urnak, 6nkéntes tlzoltonak,
Pdddr Zsolt urnak, nkéntes tlzoltonak,
T6kés LdszI6 urnak, 6nkéntes tlzoltonak,
Zdhorszki Tibor urnak, 6nkéntes tlzoltonak;
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a Devecseri Ujjaépitési Katasztrofavédelmi Térzs Jogi Munkacsoportjdban végzett kimagasld tevékenysége
elismeréséul
— Miniszteri Elismerd Oklevelet adoményozott:
dr. Fancsalszki Erna asszony ugyvédnek,
dr. S6vdgé Sdndor ur Gigyvédnek;

a vorosiszap-katasztrofa elharitasa, valamint a mentés sordn tanusitott kimagaslé helytallasa elismerésédil
- Miniszteri Elismerd Oklevelet adomanyozott:

a Baptista Szeretetszolgdlat Alapitvdny részére,

a BM Orszdgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsdg személyi dllomdnya részére,

a Katolikus Karitdsz részére,

a Magyar Honvédség személyi dllomdnya részére,

a Magyar Mdiltai Szeretetszolgdlat részére,

a Magyar Okumenikus Segélyszervezet részére,

a Magyar Reformdtus Szeretetszolgdlat részére,

aMagyar Viordskereszt részére,

az Orszdgos Mentdszolgdlat személyi dllomdnya részére,

a Rendérség személyi dllomdnya részére;

a vorosiszap-katasztrofa kdvetkezményeinek és a helyredllitasban végzett kiemelkedé munkaja elismeréséil
- Rendkiviili Helytéllasért vérdsiszap-katasztrofa Erdemjelet adoményozott:
dr. Haldsz Lajos urnak, az EMI Epitésiigyi Minéségellenérzé és Innovaciés Nonprofit Kft. vizsgalomérndkének;

a Blinligyi Szakértdi és Kutato Intézet alapitasanak 50. évforduldja alkalmabol

- aranylanc emléktargyat adomanyozott:
dr. Lontainé dr. Santora Zséfia asszonynak, a Blinligyi Szakért6i és Kutatd Intézet igazgatdjanak,

- Zsolnay vaza emléktargyat adoméanyozott:
Boros Abdné asszonynak, a Blinligyi Szakértdi és Kutatd Intézet technikusanak,
Egerszeginé Vdgd llona asszonynak, a Blinligyi Szakért6i és Kutatd Intézet konyvtarosanak,
Juhdsz Kdrolyné asszonynak, a Blinligyi Szakért6i és Kutato Intézet el6addjanak,
Krasznavélgyi Gdborné asszonynak, a Blinligyi Szakért6i és Kutatd Intézet laborvezetdjének,
Lakatos Gyuldné asszonynak, a BUnligyi Szakért6i és Kutatd Intézet toébb munkafolyamatot ellato Ugyviteli
alkalmazottjanak,
dr. Mdthé llona asszonynak, a Blinligyi Szakértdi és Kutato Intézet osztélyvezetdjének,
Simonka Miklésné asszonynak, a Blnugyi Szakértéi és Kutaté Intézet tobb munkafolyamatot ellatd Ggyviteli
alkalmazottjanak,
Solymosi Jozsefné asszonynak, a Blinligyi Szakért6i és Kutatd Intézet osztalyvezetbjének,
Weszelitsné dr. Lakos Katalin asszonynak, a Blinugyi Szakért6i és Kutatd Intézet nyugalmazott szakkonyvtar-
vezetbjének,

- 6ra emléktargyat adomanyozott:
Laczkd Gyula urnak, a Blnugyi Szakért6i és Kutatd Intézet igazsagligyi szakértéjének,
Sebes Péter trnak, a Biinligyi Szakért6i és Kutatd Intézet osztalyvezetdjének,
dr. Wohlrab Jézsef urnak, a Blinigyi Szakért6i és Kutatd Intézet laborvezetdjének, igazsagligyi szakértének;

tobb évtizedes kimagaslé szolgélati tevékenysége elismeréséll, 50. sziiletésnapja alkalmabol

- aranyldnc emléktargyat adoményozott:
Batégné Finta Judit asszonynak, az Orszagos Rend6r-fékapitanysag adatkezelési ligyintézdjének,
dr. Kiss Kldra asszonynak, a Beltigyminisztérium Onkormanyzati Feladatok Féosztalya ligyintéz&jének,
Szlics Eniké r. alezredes asszonynak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-fékapitanysag kiemelt féel6addjanak,
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— 6ra emléktargyat adomanyozott:
Badr Pdl r. alezredes turnak, a Nemzeti Védelmi Szolgélat féosztalyvezetbjének,
Bakos Csaba r. alezredes tirnak, a Heves Megyei Rendér-fékapitanysag kiemelt fényomozdjanak,
Balogh Zsolt urnak, a Miskolci Rendészeti Szakkozépiskola tandranak,
Farkas Gdbor r. alezredes urnak, a Soproni Rendérkapitdnysag fékapitanyi biztosdnak,
Haldsz LdszI6 drnak, a Miskolci Rendészeti Szakkozépiskola festé-mazoldjanak,
Haraszti Zsolt r. fétérzszdszIds drnak, a Baranya Megyei Rendér-fékapitanysag helyszinel6jének,
Kaldsz Zoltdn r. alezredes trnak, a Makoi Rendérkapitanysag osztalyvezetéjének,
Kovdcs Zsolt Imre r. alezredes urnak, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-fékapitanysag alosztalyvezetdjének,
Palicz Andrds r. alezredes urnak, a Makéi Rendérkapitdnysag kapitdnysagvezetéjének,
Pap Ferenc r. 6rnagy urnak, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Rendérkapitdnysag kiemelt féeléaddjanak,
Sipriké Sdndor r. 6rnagy urnak, a Szegedi Rendészeti Szakkdzépiskola évfolyamparancsnokanak,
Takdcs LdszIéné asszonynak, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Rendér-fékapitanysag eléadéjanak,

- Zsolnay készlet emléktargyat adomanyozott:
Bacsé Jozsefné asszonynak, a Miskolci Rendészeti Szakkozépiskola gondnokanak,
Ballagé Ldszloné asszonynak, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Rendér-fékapitanysag tigykezelés-vezetdjének,
Madardsz Gyodngyvér Katalin asszonynak, a Renddrtiszti Foiskola tobb munkafolyamatot elldté Ugyviteli
alkalmazottjanak,
Monostoriné Vass Aniké r. alezredes asszonynak, az Orszagos Renddr-fékapitanysag kiemelt féel6addjanak,
Oldh Gdborné asszonynak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag eléaddjanak;

tobb évtizedes kimagaslé szolgalati tevékenysége elismeréséiil, 60. szliletésnapja alkalméabdl

— disztér emléktargyat adomanyozott:
dr. Kovdcs Sdndor ny. r. ezredes urnak, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Rendér-fékapitdnysag volt fékapitany-
helyettesének,

- aranygy(r(i emléktargyat adomanyozott:
dr. Mészdros Mihdly ny. o. ezredes trnak, az Adyligeti Rendészeti Szakkozépiskola volt féorvosanak,

- festmény emléktargyat adomanyozott:
dr. Jdkli Tibor ny. r. alezredes urnak, a Zala Megyei Rendér-fékapitdnysdg volt osztalyvezetdjének,
Szecsko Antal ny. r. alezredes trnak, a Heves Megyei Rendér-fékapitanysdg volt osztalyvezetdjének,

- Zsolnay készlet emléktargyat adomanyozott:
Csattos Pdlné asszonynak, a Belligyminisztérium Humanpolitikai Fécsoportfénokség volt munkatarsanak,
dr. Salgé LdszIé r. altdbornagy urnak, volt orszagos rend6rfékapitanynak,

- aranyldnc emléktargyat adoményozott:
dr. Karsay Eleondra asszonynak, a Csongrad Megyei Rendér-fékapitdnysag fogszakorvosanak;

tobb évtizedes kimagaslé szolgalati tevékenysége elismeréséill, 65. szliletésnapja alkalmabdl

- aranygy(r( emléktargyat adomanyozott:
dr. Baksa Ernéné asszonynak, az Orszagos Rendér-fékapitanysag Rendészeti Szervek Kiképz6é Kozpontja tobb
munkafolyamatot ellaté Ugyviteli alkalmazottjanak,

- Zsolnay készlet emléktargyat adomanyozott:
Meggyes Géza trnak, a Beligyminisztérium Humanpolitikai Fécsoportféndkség volt munkatarsanak;

tobb évtizedes kimagaslé szolgalati tevékenysége elismeréséiil, nyugéllomanyba vonuldsa alkalmabdl
- Zsolnay készlet emléktargyat adomanyozott:
Telek Anna Mdria asszonynak, a Belligyminisztérium Mdszaki Féosztdlya munkatarsdnak.
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Allaspalyazatok

A Szegedi Kozjegyz6i Kamara EIndksége palyazatot hirdet
Szarvas és Mezotur székhelyl kozjegyzoi allasok betoltésére

Az dlldsra azok palyazhatnak, akik a kozjegyz6krél sz6l6 1991. évi XLI. térvényben (tovabbiakban: Kjtv.) eldirt személyi
és targyi feltételeknek megfelelnek.

Kozjegyzévé az nevezhetd ki, aki:

- magyar éllampolgar,

- valasztéjoggal rendelkezik,

- egyetemi jogi végzettséggel rendelkezik,
- ajogi szakvizsgat letette,

legalabb harom évi kozjegyzé-helyettesi gyakorlatot igazol (Amelynek megfelel legalabb hdrom éves birdi, tigyészi,

ligyvédi, jogtandacsosi, vagy kozjegyzdéi gyakorlat. ),

- akihatéséagi bizonyitvannyal igazolja, hogy a Kjtv. 17.§ (3) bekezdés a)-d) pontjdban meghatarozott koriilmény vele
szemben nem all fenn,

- akivel szemben a mddositott Kjtv. 7. §-aban meghatérozott dsszeférhetetlenségi ok nem &ll fenn, illetéleg
amennyiben fennall, véllalja, hogy kinevezése esetén azt az eskltétel idépontjaig megsziinteti,

- aki vallalja, hogy kinevezésekor, majd ezt kdvetéen Gtévente — az esedékességtél szamitva 30 napon belil -

vagyonnyilatkozatot tesz.

A palydzatot a Szegedi Kozjegyz6i Kamara cimére kell benyujtani: 6721 Szeged Juhdsz Gyula utca 14.1.em.1.

Pélyazati hatarid: 2012. marcius 15.

A pélyazathoz mellékelni kell:

1.

10.
11.

Személyi igazolvany vagy személyazonosité igazolvany vagy magyar utlevél vagy a tulajdonos arcképét és
alairasat tartalmazé vezet6i engedély hiteles masolata, illetve a lakcimet igazolé hatésdgi igazolvény hiteles
masolata.

Annak igazolasa, hogy a palyazo a valasztoéjoggal nem rendelkezd nagykort polgarok nyilvantartasdban nem
szerepel.

Egyetemi jogi végzettséget igazold diploma hiteles masolata.

Jogi szakvizsga bizonyitvany hiteles masolata.

A legaldbb harom éves kdzjegyzé-helyettesi gyakorlat (illetve az annak megfelelé legaldbb hdroméves birdi,
ligyészi, igyvédi és jogtanacsosi vagy kozjegyz6i gyakorlat) igazolasa. Kérjik feltlintetni az esetleges TGYS, GYED,
GYES idejét is!

Hatoésagi bizonyitvany arrél, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjaban meghatarozott koriilmény vele
szemben nem all fenn.

A kinevezés esetére vallalt, az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére vonatkozd nyilatkozat (Kjtv. 7. §).

A kinevezés esetére vallalt, a vagyonnyilatkozat megtételére vonatkozé nyilatkozat.

Nemleges adé- és tarsadalombiztositasi tartozas igazolasok.

Szakmai 6néletrajz.

A kozjegyz6éi iroda megnyitdsaval kapcsolatos kiadasok fedezésére, a kialakitand6 iroda targyi és személyi
feltételeire vonatkozo terv.

Amennyiben a palydzo a palyazatban hivatkozik ra, mellékelnie kell:

12.

13.

A jogi szakvizsgat megel6zéen teljesitett kdzjegyzéjelodlti, vagy egyéb jogi munkakdrben eltéltott joggyakorlat
igazolasara vonatkozo okirat, vagy annak hiteles masolata.

Tartés helyettesi tevékenységet igazolé okirat, vagy annak hiteles masolata. A pélyazé tartos helyettesi
tevékenységet lezdrd, e tevékenységét kedvezden értékeld éves irodavizsgalatot igazol6 okirat, vagy ennek
hiteles mésolata.
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14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

Kozépfoku vagy felséfoky, illetve jogi szaknyelvi anyaggal bévitett felséfoku nyelvvizsga bizonyitvany hiteles
masolata. Nyelvvizsgaként allami nyelvvizsga bizottsag altal kiadott kozép- és felséfoku ,C” tipusu vagy azzal
egyenértékl nyelvvizsga, illetve a kozép- és felséfoku ,C” tipusu allamilag elismert nyelvvizsga vehet6
figyelembe. Amennyiben a palyazé egy adott nyelvbdl nem azonos fokozatu ,A” és ,B” tipusu nyelvvizsgaval
rendelkezik, akkor azt az alacsonyabb fokozatl nyelvvizsganak megfelel6 ,C” tipusu nyelvvizsgaként kell
figyelembe venni.

Nyelvi jogositvanyt igazolé okirat hiteles masolata.

Szakfordité-, illetve tolmacs vizsga bizonyitvany, vagy igazolvéany hiteles masolata.

Tudomanyos tevékenység igazoldsara az dllam- és jogtudomanyok, valamint tdrsadalomtudomanyok korébdl
megszerzett PhD-fokozat megszerzését tanusitd okirat hiteles masolata, allam- és jogtudomanyi karokon
akkreditalt jogi szakjogasz képzésben megszerzett felséfoku végzettséget igazold okirat hiteles mésolata, egyéb
felséfoku végzettséget igazolo okirat hiteles masolata.

A kozjegyzojelolti, -helyettesi vizsga teljesitésének igazoladsa hiteles mésolatban.

Fels6foku oktatésiintézményben végzett rendszeres jogi oktatdi tevékenységet igazold okirat, vagy annak hiteles
masolata. Rendszeresnek az a jogi oktatdi tevékenység minésiil, ha a palyazé legaldbb egy féléven keresztiil, heti
rendszerességgel szemeszterenként legaldbb 20 6sszéraszdmban oktat. A palydzénak ezt a tényt a tanszékvezetd
altal kiadott tantargyi tematikaval kell igazolnia.

A MOKK altal szervezett és elismert tanfolyamokon végzett oktatdi tevékenység MOKK elndke altali igazolasa.
Jogi vagy mas magas szinvonalu szakmai lapban megjelent tudomanyos publikdciék masolata oly médon, hogy
megallapithaté legyen mely kiadvanyban jelent meg. A palyazo altal 6nélldéan vagy tarsszerzéként irt jogi
szakirdnyl monografia. A publikacidokat és a monografiat elektronikus formatumban is mellékelni kell a
palyazathoz. A monografia kizarélag akkor vehet6 figyelembe, ha legalabb 6t iv terjedelmd, a publikacio kizarélag
akkor vehet6 figyelembe, ha az legalabb fél iv terjedelmdi.

A palydzo terileti kamardban végzett munkajat részletezé irdsbeli kérelmére a palydzonak a teriileti kamaraban
végzett munkdjardl a miikddése szerint illetékes teriileti elnokség ad részletes irdsbeli értékelést.

A pélydzd orszdgos kamardban végzett munkdjat részletezé irasbeli kérelmére a pélydzénak az orszagos
kamaraban végzett munkajarol az orszagos elndk ad részletes irdsbeli értékelést.

Az orszagos kamara mellett m(ikodé szakmai bizottsdgokban betoltott tagsdg igazoldsa. Az orszagos kamara
mellett mikddé szakmai bizottsdgokban betdltott tagsagot a MOKK elndke igazolja.

Kozjegyz6-helyettes palyazo esetén az alkalmazo kozjegyzd szakmai értékelése. Egyéb jogi munkakorbél palyazod
esetében figyelembe veheté a munkaltaté altal adott értékelés.

A palyazok szakmai felkésziiltségét a tertileti kdzjegyz6i kamara elnoksége személyes meghallgatas soran vizsgalja.
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Alapito okiratok

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag alapité okirata

Az Alaptorvény VI. cikke és az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi CXII. torvény alapjan
mU(ikodé Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hivatala alapitd okiratat az allamhaztartasrél szélé 1992. évi
XXXVIII. térvény és az allamhaztartds mdkodési rendjérél szold 292/2009. (XIl. 19.) kormanyrendelet elirdsaira tekintettel a

kovetkezbk szerint dllapitom meg:

10.

. Koltségvetési szerv megnevezése:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag

Angol elnevezése: National Authority for Data Protection and Freedom of Information

Német elnevezése: Nationale Behorde fiir Datenschutz und Informationsfreiheit

Francia elnevezése: Autorité Nationale pour la Protection des Données et la Liberté de I'lnformation
Orosz elnevezése: Harmonanbuoe Yrupasnenue mo 3amure [anuasix u CBooome Mudopmarun
Roviditett megnevezése: NAIH

Székhelye:
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Alapitéja:

Magyar Koztérsasag Orszaggyllése

Alapit6 székhelye: 1055 Budapest, Kossuth tér 1-3.
Alapitas datuma: 2012. januar 1.

Iranyitd szerve:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag
Irdnyitd szerv székhelye: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Az alapité jogszabaly szdma:
Az informdcios 6nrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény

llletékessége: Magyarorszag terllete

Gazdalkodasi besorolas:

Onélléan mikédé és gazdalkodd koltségvetési szerv, sajat koltségvetéssel, 6nallé gazdalkodasi jogkorrel és
felel6sséggel. Alaptevékenységét ondlldan latja el, ezen belll gondoskodik fizikai (technikai) segité feladatai
ellatasardl, rendelkezik pénziigyi és szamviteli szervezeti egységgel. A kdzponti koltségvetés szerkezeti rendjében
I. Orszaggylilés fejezet alatt 6nallé cimet képez. A fejezetet irdnyitd szerv vezet6jének jogositvanyait az elnok
gyakorolja.

Kozfeladata
A NAIH kozfeladata az informacios dnrendelkezési jog és az informacidészabadsag érvényesiilésének figyelemmel
kisérése a vonatkozo térvényekben meghatdrozottak szerint.

Alaptevékenysége

Kozfeladata teljesitése sordn alaptevékenysége keretében a Hatdsdg az informacios onrendelkezési jogrol és
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. térvényben (a tovabbiakban: Torvény) meghatédrozott feladat- és
hataskoroket gyakorolja.

ATorvényben foglaltak alapjan a személyes adatok védelme, valamint a kdzérdekd és a kzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesiilése érdekében bejelentés alapjan vizsgalatot folytat le.

A Torvényben elGirt feltételek teljesiilése esetén hivatalbdl adatvédelmi hatdsagi eljarast folytat le.

A Torvényben el6irt feltételek teljesiilése esetén hivatalbdl titokfelligyeleti hatdsagi eljarast folytat le.
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11.

12.

13.

14.

15.

A személyes adatok védelméhez, valamint a kozérdekil és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez vald jog érvényesitésével Gsszefliggésben birésaghoz fordulhat, a mas altal inditott perbe
beavatkozhat.

Az adatkezelésekrdl, a torvényben meghatarozott kivételekkel, adatvédelmi nyilvantartast vezet, e feladatkorében az
adatkezel6ktdl igazgatasi és szolgaltatasi dijat szed.

Javaslatot tesz a személyes adatok kezelését, valamint a kozérdekli adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismerését érinté jogszabdlyok megalkotdséra, illetve modositdsara, véleményezi a feladatkorét érinté
jogszabalyok tervezetét.

ATorvényben foglaltak alapjan a személyes adatok védelme, valamint a kdzérdekd és a kbzérdekbdl nyilvdnos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez valé jog érvényesiilése érdekében altaldnos jelleggel vagy meghatarozott
adatkezel6 részére ajanlast bocsat ki.

Véleményezi a kozfeladatot elldtd szerv tevékenységével kapcsolatosan, a Torvény szerint kozzéteendd adatokra
vonatkozé kiilonos, illetve egyedi kozzétételi listakat.

Képviseli Magyarorszagot az Eurdpai Unié kozos adatvédelmi felligyeld testiileteiben.

A Torvény alapjan az adatkezel6knél kotelezéen kinevezett és kinevezhetd belsé adatvédelmi felel6sok
tevékenységének szakmai tdmogatasara évente legalabb egy alkalommal konferenciat szervez.

A Hatdség az adatkezeld kérelmére adatvédelmi auditot folytat le a Hatdsag éltal el6z6leg meghatarozott auditélasi
szakmai szempontok alapjan.

Tevékenységérél minden évben madrcius 31-éig beszamolét hoz nyilvdnosségra, és a beszamolét benyujtja az
Orszaggy(ilésnek.

Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége

Szakfeladat szama és megnevezése: 841113 Allamhatalmi és autondm szervek tevékenysége

A Hatdsdg vezetbjének kinevezési rendje

A hatdsagot elndk vezeti.

A hatdsag elndkét a miniszterelnok javaslatara a koztarsasagi elndk 9 évre nevezi ki.
A hatdsag elndkhelyettesét az elndk hatarozatlan idére nevezi ki.

Az elndkhelyettes felett a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.

Foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszony

A NAIH munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyaira a koztisztvisel6k jogélldsarol sz616 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.),
illetve a Munka Torvénykonyvérdl szélé 1992. évi XXII. torvény rendelkezései vonatkoznak. A Hatésdg koztisztviselSi
felett a munkaltatéi jogokat a Hatosag elnoke gyakorolja.

Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
A Hatésag Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat az elnok allapitja meg.

Képviselet, alairasi jog
A Hatosag képviseletét teljes jogkorrel az elnok latja el. Az elndk az intézkedést nem tartalmazé irat kiadmanyozasi

jogat irdsban a Hatdsag vezetdi megbizassal rendelkezé koztisztviseljére dtruhazhatja.
A kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat rendelkezik.

Zaré rendelkezés
Jelen alapité okirat 2012. januar 1-jén [ép hatdlyba.
Budapest, 2011. december 13.

Dr. Péterfalvi Attila s. k.,
elnok
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A Nemzeti Er6forras Minisztérium feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv alapité okirata
A Pécsi Tudomanyegyetem alapito okirata

A fels6oktatasrol sz6ld 2005. évi CXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Ftv.) 16. § (1) bekezdése és 115. § (2) bekezdés b) pontjara, az
dllamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIII. térvény 88-90. §-aiban foglaltakra, tovdbba az dllamhéztartds mikddési rendjérél szolo
292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr) 10. §-4ra tekintettel a Pécsi Tudoményegyetem (a tovabbiakban:
intézmény) kozponti koltségvetési szerv alapitd okiratanak egységes szerkezetbe foglalt szévegét az aldbbiak szerint allapitom
meg:

I
Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv:
1.1. Neve: Pécsi Tudomdnyegyetem
1.2. Roviditett megnevezése: PTE
1.3. Angol nyelvli megnevezése: University of Pécs

2. Székhelye: 7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.
3. Akoltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore: 6nalldan mikodé és gazdalkodo kdzponti koltségvetési szerv.

4. A létrehozéasarol rendelkezé jogszabdly: a felséoktatasi intézményhaldzat atalakitasardl, tovabbd a felséoktatasrol
sz6l6 1993. évi LXXX. torvény médositasardl sz6ld 1999. évi LII. torvény.

5. MUkodési kore: az Ftv.-ben foglaltak szerint a Magyar Koztarsasag tertilete (és e terlleten kivil).

6. Felligyeleti szerv neve, székhelye: Nemzeti Eréforras Minisztérium, 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
6.1. Az alapitoi jogok gyakorldja: az Ftv.-ben foglaltak szerint a Magyar Kéztarsasag Orszaggydlése.

7. Azintézmény mukddési helye:

7.1. Az intézmény telephelyei:

- 7400 Kaposvar Szent Imre u. 14/B,

— 7100 Szekszard, Rékéczi ut 1.,

- 9700 Szombathely Jékai Mér u. 14.,

- 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 33.,

- 8800 Nagykanizsa, Teleki u. 14.

7.2. Az intézmény székhelyen kivili képzésének helyszinei:

- 1456 Budapest, Ull&i ut 133-135. (kifuté f8iskolai szinti képzés),

— 7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 10. (kifutd képzés),

- 3531 Miskolc, Ifjusag ut 16-20. (kifuto féiskolai szintl képzés),

- 4401 Nyiregyhdza, S6stoi u. 31/B (kifuto fiskolai szint(i képzés),

- 6701 Szeged, Boldogasszony sgt. 6. (kifuté féiskolai szint(i képzés),

- 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi u. 123. (kifuto képzés),

- 5000 Szolnok, Petdfi ut. 1. (kifuto féiskolai szintl képzés),

- 60431 Frankfurt am Main, Wilhelm Epstein u. 5.

7.3. Az intézmény altal alapitott és fenntartott kdzoktatdsi intézmény:

- neve: Pécsi Tudoményegyetem 1. Szamu Gyakorlé Altalanos Iskola
cime: 7624 Pécs, Alkotmany u. 38.,

- neve: Pécsi Tudomanyegyetem Ovoda
cime: 7624 Pécs, Szigeti Ut. 12.,
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- neve: Pécsi Tudomanyegyetem Babits Mihaly Gyakorlé Gimnéazium és Szakkdzépiskola
cime: 7633 Pécs, dr. Veress Endre u. 15.,
- neve: Pécsi Tudomanyegyetem Deék Ferenc Gyakorlé Gimnazium és Altalanos Iskola
cime: 7624 Pécs, Oz u. 2.,
— neve: Pécsi Tudomanyegyetem lllyés Gyula Gyakorldiskola, Alapfoku Mivészeti Iskola és Gyakorl66voda
cime: 7100 Szekszard, Matyas kirdly u. 5.
- neve: Pécsi Tudomanyegyetem Szocialis és Egészséguigyi Szakképz6 Iskola
cime: 7621 Pécs, Maria u. 5-7.

8. Kozvetlen jogeléd:
Afelséoktatdsi intézményhaldzat atalakitasarol, tovabba a felséoktatasrél sz616 1993. évi LXXX. torvény médositasardl
sz6l6 1999. évi LIl torvény rendelkezései alapjan 2000. janudr 1-jei hatéllyal 1étrehozott intézmény jogelddei:
- a Janus Pannonius Tudomanyegyetem (Pécs),
— a Pécsi Orvostudomanyi Egyetem (Pécs) és
- az lllyés Gyula Pedagdgiai Fdiskola (Szekszard).
Pécsett a tudoméanyegyetemi képzés a kolozsvari és pozsonyi m. kir. Tudomanyegyetem ideiglenes athelyezésérdl
sz6lo 1921. évi XXV. torvénycikk nyoman a pozsonyi Erzsébet kirdlyné Tudomanyegyetem Pécsre helyezésével
indult meg. Az orvostudomanyi kar az orvostudomanyi egyetemek szervezetének és milkodésének atmeneti
szabalyozdsa targydban cimd 27/1951. (I. 28.) MT rendelet alapjan 6nallé egyetemként folytatta miikddését.
A kozgazdasagtudomanyi kar a Pécsi Tudomanyegyetemen Koézgazdasagtudomanyi Kar létesitésérdl szolo
1024/1975. (IX. 1.) MT hatdrozat alapjan létesiilt. A Pécsi Tudomanyegyetem elnevezésérdl és a Pécsi Tandrképzd
Féiskola megsziintetésérdl szold 1981. évi 26. torvényerejl rendelet megsziintette a Pécsi Tanarképzé Foiskolat.
A Pollack Mihdly M(szaki Féiskola a fels6oktatdsrol szold 1993. évi LXXX. torvény modositasardl szélé 1995. évi
LIX. torvény hatdlybalépésével keriilt az egyetemhez, amely 1982-t6l vette fel Janus Pannonius nevét. A Liszt Ferenc
Zenem(ivészeti FSiskola Zeneiskolai Tanarképz6 Intézete 2000-t6l a Pécsi Tudomanyegyetem intézete.
Az lllyés Gyula Pedagdgiai Féiskola a Kaposvari Tanitoképzé Féiskola kihelyezett tagozataként 1977-ben kezdte meg a
mUkodését, majd a féiskolakrol szold 1048/1990. (11, 21.) MT hatérozattal az intézmény 6nalld féiskolava valt. lllyés
Gyula nevét 1990-ben vette fel a f6iskola.

9. Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladat: Az Ftv. szerint a felsGoktatdsi intézmény a fels6oktatas feladatainak
ellatasara jott létre.

1.
Az intézmény alap- és vdllalkozdsi tevékenysége

1. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

1.1. Az intézmény allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

- Az 1.2. pontban meghatdrozott képzési terlleten és képzési szinten alapképzést, mesterképzést, egységes,
osztatlan képzést, tovabba szakiranyu tovabbképzést folytathat, s e képzésben oklevelet ad ki.

— Az oktatési miniszternek a fels6oktatdsrol sz6l6 1993. évi LXXX. torvény alapjan kiadott szakinditasi engedélye
alapjan kifutoé rendszerben egyetemi és féiskolai szint(i képzést folytat.

- Az 1.3. pontban meghatarozott szakmacsoportban felséfoku szakképzést folytathat s e képzésben bizonyitvanyt
ad ki.

— AzFtv.-ben, a szakképzésrél sz616 1993. évi LXXVI. torvényben, a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvényben és a
feln6ttképzésrél szolo 2001. évi Cl. térvényben foglaltak szerint részt vesz a kzoktatasi, tovabba a felsGoktatasnak
nem mindsiilé szakképzési és az dgazati torvényekben meghatarozott egyéb képzési feladatok megvaldsitdsaban.

— Azintézmény szabalyzatadnak mellékletében felsorolt teriileteken, az erre vonatkozé kiilon jogszabaly rendelkezései
szerint részt vesz a szakorvos, a szakfogorvos, a szakgyogyszerész, klinikai szakpszicholégus, népegészségligyi
szakember képzésében, beleértve a mas felséfoku végzettséggel rendelkezék egészségligyi szak- és
tovabbképzését is.

- AzFtv.-ben foglaltak alapjan részt vesz az egészségligy, illetve agrargazdasag korébe tartozé feladatok ellatasdban a
vonatkozé kiilon jogszabalyok rendelkezései szerint.
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A képzéshez kapcsolddo képzési teriileteken, tudomanyterileteken alap-, alkalmazott és kisérleti kutatdsokat és
fejlesztéseket, tudomanyszervezést, technoldgiai innovaciot, valamint az oktatast tdmogatd egyéb kutatasokat
végez.

Kozoktatési intézmény alapitojaként és fenntartojaként kozoktatasi feladatokat lat el, pedagdgusképzést folytatd
intézményként gyakorlé kdzoktatési intézmény fenntartéja.

A képzés céljait szolgalé mlvészeti gyakorlohelyeket tart fenn.

Egészségligyi ellatas céljabol egészségiigyi szolgaltatot létesit és tart fenn klinikai kdzpontként.

A nemzeti és azegyetemes kultura és a mivészetek kozvetitésével, miivelésével és fejlesztésével, azanyanyelvi és az
idegen nyelvi ismeretek fejlesztésével hozzajarul a hallgatdk felkészitéséhez az értelmiségi létre.

Az oktatas és a kutatas szinvonalas ellatasahoz sziikséges nemzetkozi kapcsolatait fejleszti és apolja.

Tankdnyv- és jegyzetkiadast, taneszkozfejlesztést végez.

Az alaptevékenységi korbe tartozé hallgatok részére sajat szervezetében tankonyv- és jegyzetellatast, konyvtari és
laboratériumi szolgaltatast, kollégiumi elhelyezést, kulturdlis és sportolasi lehetéséget nyujt, tovabba olyan
szolgaltatasokat, amelyek a hallgatok beilleszkedését, egészséges életvitelét és egészségligyi ellatasat szolgaljak.
Didkotthoni szolgaltatést nyujt.

Az Egyetemi Konyvtar konyvtari és tudomanyos informacios szolgaltatast lat el az egyetemen oktatott
tudomanyterileteken.

Azalkalmazasaban |évé kdzalkalmazottak elldtasaval kapcsolatos feladatokat végez a vonatkozé jogszabalyok szerint.
Az intézmény infrastrukturajanak fenntartasaval és folyamatos fejlesztésével kapcsolatban sajat szervezetében lat el
feladatokat.

Feladatai teljesitése érdekében gazdasagi, tovabba belsé ellenérzési feladatot ellaté funkcionalis szervezeti
egységet, valamint igazgatasi, szervezési, mUszaki szolgaltato és mas, a miikodést biztosito funkcionalis szervezeti
egységeket mikodtet.

Felvételi el6készitd és egyéb tanfolyamok tartasa, nyelvvizsgaztatas.

A képzéshez kapcsolddoé tudomanyteriileteken kulturam(ivelés és -fejlesztés, mUivészeti, szaktanacsadoi és egyéb
tevékenység.

Egészségbiztositas altal nem finanszirozott, egyéb gyogyitd szolgaltatas.

A felsorolt feladatokat az intézmény alaptevékenységként latja el, amelynek alapveté anyagi feltételeit a fenntartd
altal biztositott és az allamhaztartds alrendszereibdl szarmazé tdmogatasok, atvett pénzeszkdzok biztositjak, valamint
az dllamhdaztartason kivili forrasbdl szarmazo bevételek, illetve a szamara felajanlott vagyon.

1.2. Képzési teriilet és képzési szint, amelyeken az intézmény képzést folytat, illetve folytathat

képzési terilet:

bdlcsészettudomany,
gazdasagtudomanyok,
informatika,

jogi és igazgatasi,
miuiszaki,

mdvészet,
mUvészetkozvetités,
orvos- és egészségtudomany,
pedagdgusképzés,
sporttudomany,
tarsadalomtudomany,
természettudomany;

alapképzés:

székhelyen, telephelyen: bolcsészettudomany, gazdasagtudomanyok, informatika, jogi és igazgatdsi, m{szaki,
mivészet, mUvészetkdzvetités, orvos- és egészségtudomany, pedagdgusképzés, sporttudomdny,
tarsadalomtudomany, természettudomany;

székhelyen kivil: orvos- és egészségtudomany (60431 Frankfurt am Main, Wilhelm Epstein u. 5.)

mesterképzés:

székhelyen, telephelyen: bolcsészettudomany, gazdasagtudomanyok, informatika, jogi és igazgatasi, mdszaki,
mivészet, orvos- és egészségtudomdny, pedagdgusképzés, sporttudomany, térsadalomtudomany,
természettudomany.
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1.3. Felséfoku szakképzés szakmacsoportja, amelyben az intézmény szakképzést folytat, illetve folytathat

székhelyen, telephelyen:

- egészséglgy,

- egyéb szolgéltatasok,
- elektrotechnika-elektronika,

- épitészet,
gépészet,
informatika,

kereskedelem-marketing, lzleti adminisztracio,

- kornyezetvédelem-vizgazdalkodas,

kdzgazdasag,

oktatas,

Ugyvitel,

- vegyipar.

mez6gazdasag,

muvészet, kozmivel6dés, kommunikacid,

szocialis szolgaltatasok,

vendéglatas-idegenforgalom,

1.4. Tudomanyteriilet, amelyen doktori képzés, doktori fokozat odaitélés folyik:
- bolcsészettudomanyok,
- muvészetek (képzémiivészet, épitdmlivészet, zenemlvészet),

- orvostudomanyok,
— tarsadalomtudomanyok,
- természettudomanyok.

2. Akoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

3. Azalaptevékenység dllamhdztartdsi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

Szakfeladat szdma Szakfeladatok megnevezése Alaptevékenység
110000 Italgyartas X
181200 Nyomas (kivéve: napilap) X
181300 Nyomdai el6készité tevékenység X
181400 Konyvkotés, kapcsolddé szolgaltatds X
477300 Gyodgyszer-kiskereskedelem X
477400 Gyogyaszati termék kiskereskedelme X
551000 Szallodai szolgaltatas X
521012 Polgéri védelmi véddeszkozok taroldsa, kezelése X
552001 Udiiléi szallashely-szolgaltatas X
559012 Kollégiumi széllashelynyujtas felséoktatasban részt vevé hallgaték szamara X
559016 Fels6oktatasban részt vevé hallgatok lakhatési tamogatasa X
559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgéltatas X
562100 Rendezvényi étkeztetés X
562912 Ovodai intézményi étkeztetés X
562913 Iskolai intézményi étkeztetés X
581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiaddsa X
591113 Egyéb televizié-mUsor készités X
682001 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése X
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Szakfeladat szama

Szakfeladatok megnevezése

Alaptevékenység

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, izemeltetése X
721111 Egészségligyi biotechnolégiai alapkutatds X
721112 Egészségligyi biotechnolégiai alkalmazott kutatas X
721113 Egészségligyi biotechnoldgiai kisérleti fejlesztés X
721121 Kornyezeti, ipari biotechnolégai alapkutatas X
721122 Kérnyezeti, ipari biotechnoldgiai alkalmazott kutatas X
721123 Kornyezeti, ipari biotechnolégiai kisérleti fejlesztés X
721131 Mezégazdasagi biotechnoldgiai alapkutatas X
721132 Mez6gazdasagi biotechnoldgiai alkalmazott kutatas X
721133 Mez6gazdasagi biotechnoldgiai kisérleti fejlesztés X
721911 Matematikai alapkutatas X
721912 Matematikai alkalmazott kutatds X
721913 Matematikai kisérleti fejlesztés X
721921 Orvostudomaényi alapkutatds X
721922 Orvostudomdnyi alkalmazott kutatas X
721923 Orvostudomanyi kisérleti fejlesztés X
721931 Agrartudomanyi alapkutatds X
721932 Agrartudomanyi alkalmazott kutatas X
721933 Agrartudomanyi kisérleti fejlesztés X
721941 Bioldgiai alapkutatas X
721942 Biologiai alkalmazott kutatas X
721943 Bioldgiai kisérleti fejlesztés X
721951 Kémiai alapkutatas X
721952 Kémiai alkalmazott kutatas X
721953 Kémiai kisérleti fejlesztés X
721961 Foldtudomanyi alapkutatés X
721962 Foldtudomanyi alkalmazott kutatas X
721963 Foldtudomanyi kisérleti fejlesztés X
721971 Muszaki tudomanyi alapkutatas X
721972 Mdszaki tudomanyi alkalmazott kutatas X
721973 Muszaki tudomanyi kisérleti fejlesztés X
721981 Fizikai alapkutatas X
721982 Fizikai alkalmazott kutatas X
721983 Fizikai kisérleti fejlesztés X
722011 Gazdasdgtudomanyi alapkutatas X
722012 Gazdasagtudomanyi alkalmazott kutatas X
722013 Gazdasagtudomanyi kisérleti fejlesztés X
722014 Jog- és dllamtudomanyi alapkutatas X
722015 Jog- és dllamtudomanyi alkalmazott kutatas X
722016 Jog- és dllamtudomanyi kisérleti fejlesztés X
722017 Szocioldgiai alapkutatas X
722018 Szocioldgiai alkalmazott kutatas X
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Szakfeladat szama Szakfeladatok megnevezése Alaptevékenység
722019 Szocioldgiai kisérleti fejlesztés X
722021 Filozéfia- és torténettudomanyi alapkutatas X
722022 Filozofia- és torténettudomanyi alkalmazott kutatas X
722023 Filozofia- és torténettudomanyi kisérleti fejlesztés X
722024 Pszicholdgia- és viselkedéstudomanyi alapkutatas X
722025 Pszicholdgia- és viselkedéstudomanyi alkalmazott kutatds X
722026 Pszicholdgia- és viselkedéstudomanyi kisérleti fejlesztés X
722031 Nyelv- és irodalomtudomdnyi alapkutatas X
722032 Nyelv- és irodalomtudomanyi alkalmazott kutatas X
722033 Nyelv- és irodalomtudomanyi kisérleti fejlesztés X
732000 Piac- és kdzvélemény-kutatas X
749010 Igazsaguigyi szakértbi tevékenység X
829000 Egyéb kiegészité gazdasagi tevékenység X
851011 Ovodai nevelés, ellatas X
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa X
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatds X
852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam) X
852012 Sajatos nevelésiigényd altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerl nevelése, X

oktatdsa (1-4. évfolyam)
852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulék nappali rendszer( altalanos iskolai X
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam) X
852022 Sajatos nevelési igényu éltalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam)
852023 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulék nappali rendszer( altalanos iskolai X
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852031 Alapfoku mivészetoktatds zenemuvészeti 4gban
852032 Alapfoku mivészetoktatas képzé- és iparmivészeti, tancmivészeti, szin- és
babmuvészeti 4gban
853111 Nappali rendszert gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam) X
853121 Nappali rendszerU szakkdzép-iskolai oktatds (9—12/13. évfolyam) X
853114 Gimnaziumi felnéttoktatas (9-12/13. évfolyam) X
853211 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerl szakmai elméleti X
oktatds a szakképzési évfolyamokon
853214 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttoktatas X
853221 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerl szakmai gyakorlati
oktatds a szakképzési évfolyamokon
853224 Szakképesités megszerzésére felkészitdé szakmai gyakorlati felnéttoktatas
853231 Emelt szintl nappali rendszer( szakk6zép-iskolai szakmai oktatas a szakképzési X
évfolyamokon
853234 Emelt szintl szakkdzép-iskolai felnétt szakképzés X
854211 Felséfoku szakképzés X
854212 Szakiranyu tovabbképzés X
854221 Alapképzés X
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Szakfeladat szama Szakfeladatok megnevezése Alaptevékenység
854222 Mesterképzés X
854223 Doktori képzés

854224 Kifutd rendszerben féiskolai képzés

854225 Kifutd rendszerben egyetemi képzés

854231 Koztarsasagi 6sztondij
854232 Miniszteri 6sztondijak

854233 Tanulmanyi 6sztondijak
854234 Szocialis 6sztondijak
854235 Doktorandusz-6sztondijak

854236 Egyéb pénzbeli hallgatoi juttatasok, 0sztondijak
854237 Oktatoi 6sztondijak

854238 Tankonyv- és jegyzettdmogatds

854239 Fels6oktatas-fejlesztés (minéség-, tehetséggondozas, kisszak)

854241 Felséoktatasi szakértdi testliletek mikodése

854249 Egyéb felsGoktatds-szervezési feladatok

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényu tanulok napkozi otthoni nevelése
855913 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk napkdzi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855935 Szakmai tovabbképzések
861001 Fekvébetegek aktiv ellatasa

861002 Fekvébetegek kronikus ellatasa

862101 Haziorvosi alapellatas

862211 Jarébetegek gydgyitd szakellatdsa

862213 Jarébetegek gydgyité gondozésa

862214 Jarébetegek egynapos ellatasa (pl. mlvesekezelés)

862220 Egynapos sebészeti ellatds (egynapos beavatkozas)

862231 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

862232 Foglalkozas-egészségligyi szakellatds

862301 Fogorvosi alapellatas

862302 Fogorvosi tigyeleti ellatas

862303 Fogorvosi szakellatas

X [ X X | X | X | X | X | X [X | X |[X |[X |[X |[X|X |X|X|X|[X|[X|X|[X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|XxX|Xx

869031 Egészségligyi laboratériumi szolgéltatasok
869011 Hatodsagi eljaras érdekében vagy mas, jogszabalyban elsirt okbdl kdtelezéen
végzett egészséguigyi szakértbi tevékenység

869032 Képalkoto6 diagnosztikai szolgéltatasok X

869035 Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényre torténd halottszallitas X

869036 Vér-, szovet- és egyéb kapcsolodé szévetbank X

869037 Fizikoterapids szolgaltatas X

869039 Egyéb, mashova nem sorolt kiegészit6é egészségligyi szolgaltatas X

869041 Csalad-, névédelmi egészségligyi gondozas X
X

869043 Fert6z6 megbetegedések megelézése, jarvanyligyi ellatas
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Szakfeladat szama Szakfeladatok megnevezése Alaptevékenység
869044 Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése X
869071 Szabadidds és nem kiemelt sportoldk sportegészséguigyi vizsgalata, felligyelete, X

ellenbrzése
869072 Valogatott és kiemelt sportolok sportegészséguigyi vizsgalata, felligyelete, X
ellenérzése
889101 Bolcsédei elldtas X
889925 Tamogato szolgaltatas X
890123 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat segité programok, tdmogatasok X
900113 K&szinhazak tevékenysége X
900300 AlkotomUvészeti tevékenység X
910121 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa X
910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme X
910123 Konyvtari szolgdltatasok X
910131 Levéltari dllomany gyarapitasa, kezelése, védelme X
910201 Muzeumi gy(jteményi tevékenység X
910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikaciés tevékenység X
910203 Muzeumi kidllité tevékenység X
910411 Novény- és llatkertek mikddtetése, a belépés és [dtogatds biztositdsa X
931102 Sportlétesitmények miikddtetése és fejlesztése X
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa X
932911 Szabadid6s park, firdd és strandszolgaltatas X
472500 Ital-kiskereskedelem X
702200 Ugyviteli és egyéb vezetési tanacsadas X

4. Azintézmény szakdgazati besoroldsa
Az intézmény allamhdaztartasi szakdgazati besorolasa: 854200 - Felséfoku oktatas

1.

Az intézmény miikédése

1. Az intézmény élén magasabb vezetdi megbizas alapjan a rektor all, akit — nyilvdnos pélyazat utjan — a Magyar

Koztarsasag elndke, az Ftv. vonatkozo rendelkezése szerint biz meg, illetve ment fel.

2. A gazdasagi féigazgatdt az Ftv.-ben foglaltak szerint, a rektor javaslatara a nemzeti fejlesztési miniszter hatérozott

id6re bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a rektor gyakorolja.

3. A foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya: az intézmény alkalmazottai a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo

1992. évi XXXIII. térvény hatdlya ala tartozé kézalkalmazottak.

4. Az intézmény szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé tovébbi jogszabdlyok altal eldirt rendelkezéseket az intézmény szervezeti és mikodési

szabdlyzata hatdrozza meg. Az intézmény az Ftv. 21. és 115. §-dban foglaltak szerint kiildi meg szervezeti és miikodési
szabdlyzatat a nemzeti er6forras miniszternek.
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5. Azintézmény szervezeti tagolasa (az 1. szamu mellékletnek megfeleléen):

5.1. Az intézményben oktatasi, tudomanyos kutatasi szervezeti egységként karok — ezen belll tanszékek, intézetek,
klinikdk, botanikuskert, kutatéintézetek — mdkodnek.

Az intézmény karokra tagozddik. A karok egy vagy tobb szakmailag 6sszetartozd, a Il fejezet 1.2. pont szerinti képzési
tertleteken, képzési szinteken folyé képzés feladatainak elldtasat szervezik. Az intézmény karai:

- Allam- és Jogtudomanyi Kar,

- Altalanos Orvostudomanyi Kar,

- Bolcsészettudomanyi Kar,

- Kozgazdasagtudomanyi Kar,

- Mdvészeti Kar,

— Természettudomanyi Kar,

- Egészségtudomanyi Kar,

- lllyés Gyula Féiskolai Kar,

- Pollack Mihaly M(iszaki és Informatikai Kar,

- Feln6ttképzési és Emberi Eréforras Fejlesztési Kar.

Az intézményben klinikai kdzpont mikodik.

5.2. Az intézményben konyvtéri, levéltari, muzeumi, kdzoktatdsi, gyermekjéléti és gyermekvédelmi, mivészeti
gyakorléhely, gyogyité-megel6zd, kollégiumi, informatikai, kulturdlis, sport és egyéb feladatot elldté szolgéltatod
szervezeti egységek mikodnek.

5.3. Az intézmény mUkodtetési feladatainak ellatdsahoz gazdasagi, igazgatasi, szervezési, miiszaki szolgaltato és mas,
a m(ikodést biztositd funkcionalis szervezeti egységeket tart fenn.

. Az intézmény hallgatdi [étszdma:

- az Ftv.-ben meghatdrozottak szerint felveheté maximalis hallgatéi [étszam 51 983 f6.

IV.
Az intézmény gazddlkoddsa

. Azintézmény ingatlanalloménya:

1.1. A Magyar Allam tulajdonaban lévé ingatlanok, melyek az intézmény vagyonkezelésében vannak a Magyar
Nemzeti Vagyonkezelési Zrt.-vel kotott SZT-32241 szamu vagyonkezelési szerz6déssel: 2. szamu melléklet szerint.
1.2. Az intézmény tulajdondban lévé ingatlanok jegyzéke: nincs ilyen.

1.3.Tovabbi, azintézmény hasznalatdban lIévé ingatlanok jegyzéke és a hasznalat jogcime: 3. szamu melléklet szerint.

. Az intézményi hozzajaruldssal vagy kozremikodéssel létrehozott, illetve mukodtetett tarsasdgok, egyesiletek,

alapitvanyok és egyéb szervezetek jegyzéke és alapité okiratai, illetve az alapitassal 0sszefliggé mas dokumentumai a
szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezik.

V.

Zdro rendelkezések

Jelen alapité okirat a bejegyzés napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az intézmény OK-279-24/2010. iktatdszamu
alapité okirata a hatdlyat veszti.

Budapest, 2011. szeptember 23.

105495-4/2011.
Dr. Réthelyi Mikids s. k.,

nemzeti eréforras miniszter
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2. melléklet

A PTE vagyonkezelésében, a Magyar Allam tulajdonéaban Iévé ingatlanok

S.sz. Telepiilés Hasznalati cim Hrsz. Név
1 |Balatonlelle Honvéd u. 96. 3097 Balatonlellei udiil6é
2 |Bicsérd Bicsérdi foldterdilet 0102/1 Szantéfold
3 |Fonydd Sullé u. 6. 8557 Fonyédi Gdulé
4 |Kaposvar Szent Imre u. 14/B 4211/3 Egészségtudomanyi Kar Kaposvari
(Hunyadiu.7.) Tagozat
5 |Orft Kalaphegyi u. 6. 816 Orflii mérételep
6 |Pécs Alkotmany u. 38. 4666/3 1. Sz. Gyakorlé Altalanos Iskola
7 |Pécs Akéc u. 1. (Arnyas u. 2.) 19904 Akdc utcai klinikai tomb
8 |Pécs Bajnok u. 1.-Jozsef Attila u. 7. 4114 Gyermekgyo6gyaszati Klinika
9 |Pécs Berek u. 15. 20958 Egészségtudomanyi Kar Pécsi Tagozat
10 |Pécs Berek u. 9. 20960 Egészségtudomanyi Kar Pécsi Tagozat
11 |Pécs Boszorkany u. 2. 5094 PMMK telephely
12 |Pécs Boszorkany u. 2. 5096 PMMK telephely
13 |Pécs Boszorkany u. 2. 5104/1 PMMK telephely
14 |Pécs Boszorkany u. 2. 5104/2 PMMK telephely
15 |Pécs Boszorkany u. 2. 5105 PMMK telephely
16 |Pécs Breuer Marcell sétany 2. 40680 Universitas Kollégium
(Universitas u. 2.)
17 |Pécs Breuer Marcell sétany 2/B. 40681 Universitas Kollégium
(Universitas u. 2/B)
18 |Pécs Buza tér 6. fszt. 4. 16637/A/4 Sz6lészeti és Boraszati Intézet
19 |Pécs Damjanich u. 30. 5116/1 MK telephely
20 |Pécs Dischka Gyéz6 u. 5. 18573 Fogaszati és Szajsebészeti Klinika
21 |Pécs Dohény u. 5. 19132/2 AJK-KTK oktatési épiilet (Z-épiilet)
22 |Pécs Donatusi Ut-Fekete ut 52190 Mez6gazdasédgi gyakorlokert
23 |Pécs Edesanyak u. 13-15. 4945 Szlilészeti és N6gydgyaszati Klinika
24 |Pécs Edesanyak u. 13-15. 4946 Sziilészeti és N6gyogyaszati Klinika
25 |Pécs Ifjusag u. 6. 2900 TTK-BTK telephely
26 |Pécs Ifjusag u. 6. 4899/1 TTK-BTK telephely
27 |Pécs Ifjusag u. 6. 4903/1 TTK-BTK telephely
28 |Pécs Ifjusag u. 6. 4903/2 TTK-BTK telephely
29 |Pécs Ifjusag u. 6. 4906 TTK-BTK telephely
30 |Pécs Ifjusag u. 6. 4907/1 TTK-BTK telephely
31 |Pécs Ifjusag u. 6. 4907/2 TTK-BTK telephely
32 |Pécs Ifjiség u. 6. 4907/3 TTK-BTK telephely
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S.sz. Telepilés Hasznalati cim Hrsz. Név
33 |Pécs Ifjusag u. 6. 4908 TTK-BTK telephely
34 |Pécs Ifjusag u. 6. 4909/1 TTK-BTK telephely
35 |Pécs Ifjusag u. 6. 4909/2 TTK-BTK telephely
36 |Pécs Ifjiség u. 6. 4910/1 TTK-BTK telephely
37 |Pécs Ifjiség u. 6. 4910/2 TTK-BTK telephely
38 |Pécs Ifjusag u. 6. 4910/3 TTK-BTK telephely
39 |Pécs Ifjusag u. 6. 4911 TTK-BTK telephely
40 |Pécs Ifjiség u. 24. 2917/2 Pacsirta u. 1. telephely
41 |Pécs lllyés Gy. u. 34.3/12. 22159/16/A/12 | Szolgalati lakas
42 |Pécs Jakabhegyi u. 8. 2958/1 Jakabhegyi uti kollégium
43 |Pécs Jozsef Attila. u.10. 4116/1/A/2 Egészségtudomanyi Kar Pécsi Tagozat
44 |Pécs Jozsef Attila. u.10. 4116/1/A/3 Egészségtudomanyi Kar Pécsi Tagozat
45 |Pécs Jozsef Attila. u.10. 4116/1/A/4 Egészségtudomdanyi Kar Pécsi Tagozat
46 |Pécs Jozsef Attila. u.10. 4116/1/A/5 Egészségtudomanyi Kar Pécsi Tagozat
47 |Pécs Jozsef Attila. u.10. 4116/1/A/6 Egészségtudomanyi Kar Pécsi Tagozat
48 |Pécs Jozsef Attila. u.10. 4116/1/A/7 Egészségtudomanyi Kar Pécsi Tagozat
49 |Pécs Jozsef Attila. u.10. 4116/1/A/11 Egészségtudomdanyi Kar Pécsi Tagozat
50 |Pécs Jurisics Miklos u. 16. 5193/7/A Hunyor Vendéghdz és Didkszallé
51 |Pécs Krisztina tér 16. 9/29. 20929/A/61 Szolgalati lakas
52 |Pécs Pécs-Vasas, Legény u. 2. 46938 Vasasi telephely
53 |Pécs Pécs-Vasas, Legény u. 2. 46942 Vasasi telephely
54 |Pécs Rékdczi u. 80. 19119 AJK-KTK oktatasi féépiilet
55 |Pécs Madach I. u. 5/B. 1/5. 3493/7/A/20 Szolgalati lakas
56 |Pécs Magyarirdgi u. 14. 2566/1 Sz6lészeti és Boraszati Intézet
57 |Pécs Magyartirdgi u. 14. 2566/2 Szblészeti és Bordszati Intézet
58 |Pécs Magyartirdgi u. 14. 2567 Sz06lészeti és Bordszati Intézet
59 |Pécs Felsémakar dil6 33. 52093 Sz6lészeti és Boraszati Intézet
60 |Pécs Maélomi u. 5. 2/48. 23879/A/48 Szolgalati lakas
61 |Pécs Mdria u. 21.1/5. 17564/A/5 Szolgalati lakas
62 |Pécs Marton u. 19-21.T/3. 16710/A/18 Szolgalati lakas
63 |Pécs Matyas kiraly u. 15. 18616/1 Zenem{(vészeti Intézet
64 |Pécs Megyeri tér 4. 2/2. 86/2/A/7 Szolgalati lakas
65 |Pécs Munkacsy M. u. 2. 17459 Fil-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti
Klinika, Uroldgiai Klinika
66 |Pécs Munkacsy M. u. 43. 17375/A/4 Szolgalati lakas
67 |Pécs Oz u.2. 3460/2 Deék Ferenc Gyakorlé Gimnazium
és Altalanos Iskola
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S.sz. Teleplilés Hasznalati cim Hrsz. Név

68 |Pécs Pacsirta u. 1. (Kérhaz); 2917/1 Il.sz. Belgyogyaszati Klinika
Jakabhegyi u. 6. (Kollégium); és Nephrolégiai Centrum,
Ifjusag u. 34. (NSvérszallo); Balassa Janos Kollégium,
Ifjusag u. 20. (Science Building) N&vérotthon I., Science Building

69 |Pécs Pacsirtau. 1. 2917/3 Pacsirta u. 1. telephely

70 |Pécs Récvarosi u. 70/2. 1816/19 Mérton Aron Szakkollégium

71 |Pécs Racvérosi u. 70. 1816/21 Marton Aron Szakkollégium

72 |Pécs Pazmany Péter u. 4. 50847/8 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

73 |Pécs Pazmany Péter u. 4. 50849 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

74 |Pécs Rétu. 2. 4118 Rét utcai telephely

75 |Pécs Rékus u. 2. 3431/7 Rékus utcai telephely

76 |Pécs Rokus u. 4. 3431/6 AOK Gyogyszerészeti Intézet

77 |Pécs Sportu. 1. 40712/1 Sportcsarnok

78 |Pécs Szabartos u. 80800 Szblészeti és Boraszati Kutatdintézet

79 |Pécs Szantd Kovacs Janos u. 1. 620/14 Szantd telephely

80 |Pécs Szentmiklos dilé 0115/1 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

81 |Pécs Szentmiklos ddlé 0115/2 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

82 |Pécs Szentmiklos ddlé 0115/3 Szblészeti és Bordszati Intézet

83 |Pécs Szentmiklos ddlé 0115/4 Szblészeti és Boraszati Intézet

84 |Pécs Szentmiklos dilé 0115/5 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

85 |Pécs Szentmiklos ddlé 0115/6 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

86 |Pécs Szentmiklés ddlé 0115/7 Szblészeti és Bordszati Intézet

87 |Pécs Szentmiklos ddlé 0115/8 Szblészeti és Boraszati Intézet

88 |Pécs Szentmiklos dilé 0115/9 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

89 |Pécs Szentmiklos ddlé 0115/10 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

90 |Pécs Szentmiklos ddlé 0115/12 Szblészeti és Boraszati Intézet

91 |Pécs Szentmiklos ddlé 0115/14 Szblészeti és Boraszati Intézet

92 |Pécs Szentmiklos dilé 0115/17 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

93 |Pécs Szentmiklos ddlé 1366/2 Sz6lészeti és Boraszati Intézet

94 |Pécs Szentmiklos ddlé 50017/2 Szblészeti és Bordszati Intézet

95 |Pécs Szentmiklos ddlé 53271/2 Szblészeti és Boraszati Intézet

96 |Pécs Szepesy Ignac u. 1. 18367 Egyetemi Konyvtar

97 |Pécs Szepesy Ignac u. 3. 18366 Egyetemi Konyvtar

98 |Pécs Szigeti u. 12. 3206 AOK Kézponti telephely

99 |Pécs Szigeti u. 12. (Honvéd u. 5.) 3213/1 AOK Kdzponti telephely

100 |Pécs Szigeti u. 12. 3213/2 AOK Kézponti telephely

101 |Pécs Tildy Zoltdn u. 5. F/1. 23913/54/A/1 Né&vérotthon II.

102 |Pécs Tildy Zoltan u. 5. F/2. 23913/54/A/2 Né&vérotthon II.

103 |Pécs Tildy Zoltan u. 5. F/3. 23913/54/A/3 Noévérotthon II.
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S.sz. Telepilés Hasznalati cim Hrsz. Név

104 |Pécs Tildy Zoltdn u. 5. 1/4. 23913/54/A/4 Né&vérotthon II.

105 |Pécs Tildy Zoltdn u. 5. 1/5. 23913/54/A/5 Noévérotthon Il.

106 |Pécs Tildy Zoltdn u. 5. 1/6. 23913/54/A/6 Né&vérotthon II.

107 |Pécs Tildy Zoltdn u. 5. 2/7. 23913/54/A/7 Né&vérotthon II.

108 |Pécs Tildy Zoltdn u. 5. 2/8. 23913/54/A/8 Né&vérotthon II.

109 |Pécs Tildy Zoltan u. 5. 2/9. 23913/54/A/9 Noévérotthon II.

110 |Pécs Tildy Zoltan u. 5. 3/10. 23913/54/A/10 | NG6vérotthon Il.

111 |Pécs Tildy Zoltdn u. 5.3/11. 23913/54/A/11 | N6vérotthon Il.

112 |Pécs Tildy Zoltdn u. 5. 3/12. 23913/54/A/12 | N6vérotthon Il.

113 |Pécs Tildy Zoltan u. 5. 4/13. 23913/54/A/13 | N6vérotthon II.

114 |Pécs Tildy Zoltan u. 5. 4/14. 23913/54/A/14 | N6vérotthon Il.

115 |Pécs Tildy Zoltan u. 5. 4/15. 23913/54/A/15 | N6vérotthon Il.

116 |Pécs Tildy Zoltan u. 5. A/1. 23913/54/A/16 | N6vérotthon Il.

117 |Pécs Tildy Zoltan u. 5. A/2. 23913/54/A/17 | N6vérotthon II.

118 |Pécs Tildy Zoltdn u. 5. A 23913/54/A/18 | N6vérotthon Il.

119 |Pécs Tubes 0316/2 Tubesi telek

120 |Pécs Vasvari P. u. 4. 19133 Szent Mér Kollégium (Rektori Hivatal)

121 |Pécs Veress Endre u. 15. 533/48 Babits Mihaly Gyakorlé Gimnazium
és Szakkozépiskola

122 |Pécs Vorosmarty u. 4. 18375 ETK Pécsi Tagozat

123 |Pellérd Derékaljai tabla 0321 Sz06lészeti és Bordszati Intézet

124 |Pellérd Derékaljai tabla 0326/2 Szblészeti és Boraszati Intézet

125 |Szalka Pet6fi S. u. 84. 118 Szalkai pihen6haz

126 |Szekszéard Matyas kirdly u. 3-5. 2835 Gyakorlé iskola, tornaterem, kollégium

127 |Szekszéard Matyas kirdly u. 1. 2723 Gyakorl6 6voda

128 |Szekszard Rékoczi u. 1. 2476/2 Féiskola A-épilet

129 |Szekszard Szent Istvan tér 15-17. 3953 Foiskola E-éplilet

130 |Szombathely Dozsa u 13. 5622 Kollégium

131 |Szombathely Jokaiu. 14. 5420 Egészségtudomanyi Kar Szombathelyi
Tagozat

132 | Zalaegerszeg Landorhegyi u. 23. 4983/34 Egészségtudomanyi Kar Zalaegerszegi
Tagozat

133 | Zalaegerszeg Landorhegyi u. 33. 4983/2 Egészségtudomanyi Kar Zalaegerszegi
Tagozat
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3. melléklet

S.sz. ‘Telep(jlés‘ Hasznalati cim Hrsz. Név Megjegyzés
A PTE nem vagyonkezel8 (hasznald, bérl6, bérlékijellési jog)
144 |Pécs  |Ady Endre u. 87. 39441 Kollégium bérleti jog
145 |Pécs  |Berze Nagy Janos u. 1. 529/24/A/28  |Szolgalati lakas bérleti jog
146 |Pécs  |Edison u.38-39. 41173/24 Kollégium bérleti jog
147 |Pécs  |EsztergarL.u.3. 579/2/A/97 Szolgalati lakas bérleti jog
148 |Pécs |Evau.7.10/31. 20976/A/63 Szolgélati lakas bérleti jog
149 |Pécs  |FabianBélau.7. 2400 Istenkuti mlvésztelep bérleti jog
150 |Pécs  |FarkasIstvan u. 1/1.2.em. 6. 40571/8/A/16 |Kollégium bérleti jog
151 |[Pécs  |Herman Ott6 u.6.3.em. 11. 5204/26/A/11 |Kollégium bérleti jog
152 |Pécs  |Jokai Mor u. 2. alagsor 15. 18640/A/15 MUvészeti galéria bérleti jog
153 |Pécs  |Jozsef Attila u. 1. fszt. 25. 18740/A/25 Orvosi rendeld haszndlati jog
154 |Pécs  |Koller u. 4-6. 16614/2 Szolgélati lakdsok (30 db) | bérlé kijelolési jog
155 [Pécs  |Nyéru. 8. 4956 Gyermekkdrhéz hasznalati jog
156 |Pécs  |Rigdéderu. 13. 38828/6 Kollégium bérleti jog
157 |Pécs  |Szepesy Ignac u. 3.-Janus 18365 Egyetemi Konyvtar bérleti jog
Pannonius u. 6. kotészete
158 |Pécs |Szigeti u. 104/1. 2667/1 Kollégium bérleti jog
159 |Pécs  |VeressE.u.2. 529/40 Gyermekorvosi rendelé bérleti jog
160 |Pécs  |Verseny u. 13. 19244 Sporttelep hasznalati jog
A PTE vagyonkezelésében, a Baranya Megyei Onkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlan
134 |Pécs Rékoczi u. 2. 4135 Klinikai K6zpont Rakoczi uti telephely
135 |Pécs Rékoczi u. 2. 4128/1 Klinikai K6zpont Rakéczi uti telephely
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V. Kozlemények

A Nemzeti Foldalapkezel6 Szervezete hirdetménye a Nemzeti Féldalapba tartozoé foldrészletek
koziil terméfoldek és mezégazdasagi miivelés alatt allé belteriileti foldek szocialis foldprogram
megvaldsitasa céljabol onkormanyzati vagyonkezelésbe adasardl

A Nemzeti Foldalaproél sz616 2010. évi LXXXVII. tdrvény, valamint a Nemzeti Foldalapba tartozo foldrészletek szociadlis foldprogram
megvalositasa céljabdl az dnkormanyzatok szamara torténd ingyenes tulajdonba vagy vagyonkezelésbe adasanak szabalyairol
sz6l6 263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet alapjan a Nemzeti Foldalapkezel6 Szervezete (tovabbiakban: NFA) az alabbi felhivast teszi
kozzé teleplilési onkormanyzatok szamara:

I. Szocidlis féldprogram céljdra dtadhaté teriiletek

A program szamara atadhato foldrészletek azonositd adatait a hirdetmény 1. szamd melléklete tartalmazza.
A hirdetményben kozzé nem tett foldrészletekre a program céljara nem nyujthatd be kérelem.

Il. A szocidlis féldprogramban valé részvétel feltételei

1. A program céljéra foldrészletet azon telepiilési (févarosban kertileti) 5Snkormanyzat (a tovabbiakban: dnkormanyzat)

igényelhet, amely a szocidlis foldprogram megvaldsitasat olyan dnkormanyzati rendeletben szabélyozza, mely

rendelet

a) akérelem benyujtdsakor hatélyos,

b) aszocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi lll. torvény alapjan alkottdk meg és

c) tartalmazza, hogy a telepilésen legaldbb egy éve lakéhellyel rendelkezé szocialisan hatranyos helyzetd
személyek az dnkorményzat részére dtadott foldrészlet hasznositdsdban, hasznalatdban kotelesek személyesen
kdzrem(kodni. Az 6nkormdnyzat dltal tdmogatott, szocidlisan hatrdnyos helyzetl személyek korébe nem
tartozhat az egyéni vallalkozé, valamint gazdalkodé szervezetnek a tevékenységében személyesen kozremiikodd
tagja.

2. Az 6nkormanyzat a program céljara kizardlag a sajat kozigazgatasi tertiletén fekvé foldrészletekre nyujthat be

kérelmet.

3. A program céljara olyan teriiletnagysagu foldrészlet adhatd, hogy 1 {6 részére legfeljebb 1 hektar terliletnagysagu

foldrészlet jusson.

4. Az NFA foldrészletet a program céljara 5 évre adja vagyonkezelésbe.

5. A telepilési 5nkorményzat a vagyonkezelG6i jogot nem adhatja tovébb.

Ill. A vagyonkezelésbe adds irdnti kérelem

A kérelem a mellékelt adatlap kitdltésével és a sziikséges mellékletek csatoldsaval nyujthaté be. A kérelemnek
tartalmaznia kell:

1. Az 6nkormdnyzat azonosité adatait:

a) anevét,

b) aszékhelyét,

c) aKSH szamat,

d) azaddszamat,
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e) atorzsszamat,

f) azaldirdsra jogosult képviselbje nevét, tisztségét.

2. Az igényelt foldrészletekre vonatkozdan a teleplilés nevét, helyrajzi szamat, mivelési agat, térmértékét hektarban.
3. A kérelem indokait, a foldrészlet hasznalatanak, hasznositasanak tervezett madjat.

4. A programban részt vevé személyek |étszdmat, azon belil a jovedelemmel rendelkezé és a jovedelemmel nem
rendelkezé személyek létszamat. A jovedelem megallapitasanal a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol sz616
1993. évi lll. térvényben meghatarozott jovedelemszamitast kell alkalmazni.

5. A programhoz kapcsol6dé képzési programok ismertetését.

6. A program mikodtetéséhez rendelkezésre allo pénziigyi fedezet bemutatasat, és az Gnkormanyzat kdzrem(ikodésének
modjat.

7. A programban részt vevd agrdr-szaktandcsadé vagy mezégazdasdgi szakirdnyu végzettségl személyek
megjel6lését, egyéb a program megvalositasat biztositd tényezdket.

8. A kérelem benyujtasakor az nkormanyzat tulajdondban, vagyonkezelésében, hasznalataban allé terméteriletek
hasznalatara, hasznositasi mddjara vonatkozé adatokat.

9. Az arra vonatkozd nyilatkozatot, hogy a program keretében hasznositott foldrészletek vonatkozasaban a
hasznositassal 6sszefliggésben felmeriild koltségeket, és kockazatot ki viseli.

10. A nyilatkozatot, hogy az dnkormdnyzatra vonatkozéan nem allnak fenn a VII.1. a)-b) és VII.2. a) pontjaiban foglalt
kizaro feltételek.

11. All. 1. pontban foglalt dnkormanyzati rendelet megjelolését.

IV. A vagyonkezelésbe adds irdnti kérelemhez csatolni kell

1. Az 6nkormdnyzat szocialis foldprogramjat és a program elfogadasarél szol6 dnkormanyzati rendeletet.
2. Azilletékes hatdsdg, illetve hivatal igazoldsat arrél, hogy az 5nkormanyzattal szemben a hirdetmény kézzétételének
napjat megel6zd két évben a terliletileg illetékes ingatlaniigyi hatdsag foldvédelmi birsdgot nem szabott ki, valamint a
Mezdégazdasagi Szakigazgatasi Hivatal parlagfu elleni kozérdeku védekezést elrendeld hatarozatot nem hozott, vagy
névényvédelmi, illetve erd6gazdalkodasi birsdgot nem szabott ki.
3. Csatolni kell a kérelemhez
a) a hatdlyos helyi épitési szabdlyzat és a szabdlyozasi terv, valamint a képvisel6-testiilet altal jévahagyott
telepilésszerkezeti terv kivonatat, amely szerint az Snkormaényzat altal igényelt foldrészlet a telepiilés igazgatasi
tertletén belil beépitésre nem szant mezégazdasagi teriilet, valamint
b) a kotelezettséget vallald nyilatkozatot arrél, hogy a foldrészletet a vagyonkezelési szerzédés id6tartama alatt az
onkorményzat:
ba) a term6fold védelmérdl szolo 2007. évi CXXIX. torvény szerinti mas célra nem hasznositja, és
bb) a IV. 3. a) pont szerinti terlletfelhasznaldsi egységet nem maodositja.

V. A kérelmek elbirdldsa, szerz6déskotés

1. Az 6nkormanyzat a foldrészletnek a vagyonkezelésébe adasara iranyuld, irdsbeli kérelmét a teriiletileg illetékes NFA
Teruleti Irodandl, a 2. szamu mellékletbe foglalt adatlapon terjeszti el6. Az adatlap egyes rovataira adott valasz
legfeljebb 4000 karakter terjedelm(i lehet. Az adatlaphoz csatolt dokumentumokat laponként a jegyz6 hitelesitésével,
alairasaval, pecsétjével kell ellatni. Az NFA a hataridében beérkezett 6nkormanyzati kérelmet megvizsgalja és a
részletes szakmai javaslatat megkuldi a Vidékfejlesztési Minisztériumnak. Az NFA javaslata alapjan a miniszter a
dontési javaslatot is tartalmazo eléterjesztést benyujtja a Kormany részére.

2. A vagyonkezelésbe adasrél a Nemzeti Foldalaprol szél6 2010. évi LXXXVII. torvény szerint az NFA javaslata alapjan a
Kormény dont.

3. AKormany dontésének a Magyar Kézlonyben torténd kdzzétételétdl szamitott 15 napon beliil az NFA és a jogosult
onkormdnyzat ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésre alkalmas vagyonkezelési szerzédést kot.

A Nemzeti Féldalapba tartozo foldrészlet hasznositasara irdnyuld szerz6dés nem kothetd azzal, aki

a) Onkormdényzati adéssagrendezési eljaras alatt all;
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b)

4]

az ado6zas rendjérél szold 2003. évi XCII. torvény 178. §-anak 20. pontja szerinti, hatvan napndl régebben lejart
esedékességu koztartozassal rendelkezik;

allami vagyon hasznositasara iranyul6 kordbbi — harom évnél nem régebben lezarult - eljdrasban hamis adatot
szolgaltatott és ezért az eljarasbdl kizartak.

A szerz6dés alapjan az dnkormanyzat koteles gondoskodni a vagyonkezel8i jogdnak az ingatlan-nyilvéntartasba
torténé bejegyzésérol. Ez a kotelezettség vonatkozik azingatlanrészlet esetén az ingatlan-nyilvantartasi bejegyzéshez

szlikséges valtozasi vazrajz készittetésére is.

4. A vagyonkezel6i jogviszony fenndlldsa alatt a vagyonkezel6 dnkormdnyzat évente januar 31-ig beszamol az

NFA-nak:

a) aszerz6désben foglaltak betartasardl,

b) aprogram megvaldsuldsardl, valamint

c) avagyonkezelésbe vett foldrészletek hasznositasardl, tovabba

d) koteles az NFA-t tdjékoztatni a jogviszony korlilményeinek minden olyan lényeges valtozasarél, mely a

vagyonkezelési szerz6dés modositasat teszi indokoltta.

5. Az NFA a vagyonkezelési szerz6désben foglaltak betartasat ellendrizheti.
6. A vagyonkezelési szerz6dés részletes tartalmat jogszabdly hatdrozza meg.

VI. Az NFA nem készit szakmai javaslatot az aldbbi esetekben

1. Az NFA nem javasolhatja a Kormény szdmdra a vagyonkezelésbe adast, ha

a)

b)

4]
d)

az 6nkormanyzat a hirdetményben nem szereplé vagy nem a sajat igazgatasi teriletén fekvd foldrészletre
nyujtott be kérelmet,

az 6nkormanyzat a hidnypotlasi felhivasnak nem tett eleget, és az erre megaéllapitott hataridé meghosszabbitasat
sem kérte,

az dnkormanyzat kérelme nem felel meg jelen Hirdetményben elGirt tartalmi és formai kdvetelményeknek,

az 6nkormanyzatra vonatkoznak a VII. pontban foglalt kizaré feltételek.

2. A kérelem hatdridén tul érkezett be.
3. Az 1. és 2. pontban nem szerepl6 esetekben az NFA a kérelmezét megfelelé hatéridé tlzésével, hidnypotlasra
szélitja fel.

VIl. Kizdro feltételek

1. Nem nyujthat be kérelmet az az 6nkorményzat:

a)

b)

amely a foldhasznalati nyilvantartas szerint mas személy tulajdonat képezd, szédz hektart meghaladd
termoteriiletet hasznal, és a bejegyzett foldhasznalat hatdrozatlan id6tartamu, vagy hatdrozott idétartamu, de a
foldhasznalat a kérelem benyujtasara nyitva allé hatarid6 utolsé napjan még nem jart le;

amelynek szaz hektart meghaladé terméteriileten vagyonkezel6i joga all fenn, és a vagyonkezelés hatérozatlan
id6tartamu, vagy hatarozott idétartamu, de a kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé utolsé napjan még nem
jartle.

2. A program céljara nem szerezhet vagyonkezel&i jogot az az 6nkormanyzat:

a)

b)

amely a tulajdonaban all6 termdéfoldek, és mezé-, erdégazdasagi mivelés alatt allo belterileti féldek
tertiletnagysaganak tobb, mint 50%-at vagyonkezelésbe vagy haszonbérbe adta;

amellyel szemben a hirdetmény kozzétételének napjat megel6zé két évben a teriletileg illetékes ingatlanligyi
hatosag foldvédelmi birsagot szabott ki, valamint a Mez6gazdasagi Szakigazgatasi Hivatal parlagfi elleni
kozérdekl védekezést elrendel6 hatérozatot hozott, vagy névényvédelmi, illetve erdégazdalkodasi birsagot
szabott ki.
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Vlll. A kérelem benydjtdsa

Az onkormdnyzat a kérelmét a teriiletileg illetékes NFA Teriileti Irodahoz nyujthatja be a 4. szamu melléklet szerinti
cimre, postai Uton, jelen hirdetmény kozzétételének napjatdl szamitott 30. napig beérkezéen. A hataridén tul
beérkezett kérelmeket az NFA érdemben nem vizsgalja.

IX. Informdcié kérése

A Hirdetménnyel kapcsolatban informacié kérhet6 az illetékes NFA Tertleti Irodatol.

Kelt: 2011. december 21.
NFA-12602/2011.

A Nemzeti Foldalapkezel6 Szervezet
képviseletében

Dr. Sebestyén Rébert s. k.,
elnok

Mellékletek:

1. A szocidlis féldprogramra meghirdetett foldrészletek listdja
2. Adatlap a kérelem benyujtasahoz

3. Tajékoztato

4. NFA Terileti Irodainak cimlistaja

1. szdmu melléklet a Nemzeti Foldalapkezel6 Szervezetnek a Nemzeti F6ldalapba tartozé
féldrészletek kéziil terméfdldek és mezégazdasdgi miivelés alatt dllé belteriileti féldek
szocidlis foldprogram megvaldsitdsa céljabél nkormdnyzati vagyonkezelésbe addsdroél sz616

hirdetményéhez

Teleptilés Fekvés Helyrajzi szam Mvelési ag T(z;iil)et Megye
Abaujszanto belteriilet 1473 legeld 1,04 | Borsod-Abauj-Zemplén
Acs kiilteriilet 0118/6 szanté 17,2893 | Koméarom-Esztergom
Alap kilterilet 0368/29 szanté 0,5109 | Fejér
Alsémocsolad kilterilet 090/2 szanto 17,0145 |Baranya
Alsémocsolad kilterdilet 036/1 legel6 0,3109 | Baranya
Alsémocsolad kilterdlet 036/2 gylimolcsos, rét 2,3416|Baranya
Arpadhalom kilterllet 0138/10 szanto 2,0652 | Csongrad
Arpadhalom kilterilet 0230/12 szanté 0,2755|Csongrad
Arpadhalom kiltertlet 071/29 szanté 1,177 |Csongrad
Bekecs kiltertlet 031/4 szanté 0,5375 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bekecs kilterdlet 090/10 szanto 0,5546 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bekecs kilteralet 031/6 szanto 1,1477 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bodvaszilas kiltertlet 028/12 szanto 0,8869 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bddvaszilas kilterilet 028/4 szanté 0,4218|Borsod-Abauj-Zemplén
Bodvaszilas kiltertlet 061/4 szanto 0,323 | Borsod-Abauj-Zemplén
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Teleplilés Fekvés Helyrajzi szam Mvelési ag Te(;']i;l)et Megye
Bodvaszilas kilterdlet 026/17 szanté 0,8322 |Borsod-Abauj-Zemplén
Bodvaszilas kilterdlet 026/18 szanto 0,6944 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bodvaszilas kilterllet 026/26 szanto 1,5058 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bodvaszilas kiltertlet 028/3 szanto, rét 1,3842 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bogddmindszent kilterdilet 126/25 a és b alrészlete |szantd, rét 3,3660 | Baranya
Bécs kilterilet 039/1 szanté 5,5696 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bécs kilterdlet 069/3 szanté 0,7968 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bécs kilterdilet 069/5 szanto 1,1286 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bdcs kiltertlet 069/6 szanto 0,3942 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bdcs kiltertlet 069/8 szanto 0,7534|Borsod-Abauj-Zemplén
Bécs kiltertlet 069/11 szant6 0,8661 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bécs kulterilet 069/12 szanté 0,6496 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bécs kiltertlet 069/14 szanté 0,5462 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bécs kilterdilet 070/2 szanto 1,1698 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bécs kiltertlet 070/4 szanto 0,7099 | Borsod-Abauj-Zemplén
Bdcs kilterllet 070/6 szanto 0,5873|Borsod-Abauj-Zemplén
Cserhatsurany kilterilet 0158/3 szant6 0,8125|Négrad
Csongrad zartkert 7270/101 szanto 0,1645 | Csongrad
Csongrad zartkert 9045 kert 0,1342|Csongrad
Csongrad zartkert 9831/129 kert 0,1124 | Csongrad
Csongrad kilterdlet 0232/17 szanto 0,2749 |Csongrad
Csongrad kilterdilet 0237/21 szanté 0,9769 | Csongrad
Csongrad kilterilet 026/14 szantd 0,6999 | Csongrad
Csongrad kiltertlet 0276/34 szanto 0,5829 | Csongrad
Csongrad kilterdlet 0317/137 szanté 0,0752 | Csongrad
Csongrad kilterdlet 0340/75 szanto 0,6503 | Csongrad
Csongrad kilterdlet 0418/3 szanto 0,4316 | Csongrad
Csongrad kilterdilet 0496/67 szanté 0,2863 | Csongrad
Csongrad kiltertlet 0653/1 szantd 0,0439 | Csongrad
Csongrad kiltertlet 0710/8 szanto 0,3116|Csongrad
Csongrad kilterdlet 0747/9 szanté 0,6910 | Csongrad
Csongrad zartkert 9630 kert 0,0887 | Csongrad
Csongrad zartkert 9831/138 kert 0,0285 | Csongrad
Decs kiltertlet 0266/22 szanto 8,2027 | Tolna
Doboz zartkert 2484 kert 0,1206 | Békés
Doboz kilterlet 0112/62 szanto 5,6593 | Békés
Doboz kiltertlet 0106/21 szanto 2,0046 | Békés
Doboz zartkert 2507 kert 0,1189 | Békés
Egerag kilterdlet 052/30 szanto 0,4521|Baranya
Felsédobsza kiltertlet 0103/21 szanto 1,2749 | Borsod-Abauj-Zemplén
Felsédobsza kiltertlet 0103/22 szanté 2,2105|Borsod-Abauj-Zemplén
Gagyvendégi kultertlet 087/3 szanto 5,8268 | Borsod-Abauj-Zemplén
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Teleplilés Fekvés Helyrajzi szam Mvelési ag Te(;']i;l)et Megye
Gagyvendégi kilterdlet 089/4 szanté 0, 2173 | Borsod-Abauj-Zemplén
Gecse kiltertlet 03/42 gyep(rét), szanté 3,7606 | Veszprém
Gilvanfa zartkert 302 szanto 0,2122|Baranya
Gilvanfa zartkert 307 kert 0,0867 | Baranya
Gilvénfa zartkert 308 kert 0,0968 | Baranya
Gyékényes kilterilet 030/5 szanté 0,4096 | Somogy
Gydrls zartkert 1007 szanto 0,4631 | Zala
Gydrds zartkert 1009 szanto 0,2475 | Zala
Gydrds zartkert 1010 szanto 0,2732|Zala
Gydrds zartkert 1005/5 szanto 0,2409 | Zala
Gydrds zartkert 1005/7 szant6 0,3745| Zala
Gydrds zartkert 1011/1 szanté 0,2995| Zala
Hajdub0oszérmény kultertlet 0349 szanto 4,0936 | Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kilterdilet 0350/1 szanto 18,1739 | Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kilterdlet 0352/1 szanto 1,2592 | Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kilterdilet 0352/2 szanté 3,8577 |Hajdu-Bihar
Hajduboszormény kilterilet 0364/1 szant6 4,205 | Hajdu-Bihar
Hajduboszormény kiltertlet 0370/2 legel6 8,9914 |Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kilterdlet 0373/1 legel6 7,1586 | Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kilterdlet 0373/2 legel6 11,4321 |Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kulterulet 0377 legeld 4,2565 | Hajdu-Bihar
Hajduboszormény kulterilet 0379 legeld 17,067 |Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kilterilet 0381/2 legel6 2,9516 | Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kiltertlet 0362 szanto 35,0894 | Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kilterdlet 0364/3 szanté 8,8764 |Hajdu-Bihar
Hajduboszérmény kilterdlet 0366/3 szanto 8,9863 |Hajdu-Bihar
Hajduhadhaz kilterdlet 0183/6 szanto 0,5036 | Hajdu-Bihar
Hajduihadhdz kilterdilet 0223/15 szanté 1,2562 | Hajdu-Bihar
Hajduhadhaz kilterilet 0223/18 szant6 0,274 | Hajdu-Bihar
Hajduhadhaz kiltertlet 0246/17 szanto, rét 7,7657 | Hajdu-Bihar
Hajduhadhaz kilterdlet 0278/3 szanté 0,4889 | Hajdu-Bihar
Hajduhadhaz kilterdlet 0278/18 szanto 0,2676 | Hajdu-Bihar
Hajduhadhdz kilterdlet 0282/4 gyep(rét) 0,4122 |Hajdu-Bihar
Hajduhadhaz kilteriilet 0218/9 szanté 5,557 |Hajdu-Bihar
Hajduhadhaz kultertlet 0218/11 szant6 5,0707 | Hajdu-Bihar
Hédmezévasarhely kultertlet 022/20 szanto 0,1192|Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 24412 kert 0,1540| Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 24413 kert 0,1541|Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 24438 kert 0,0849 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 24439 kert 0,0849 | Csongrad
Hodmezovasarhely zartkert 24442 kert 0,0849 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25204 szanto 0,2145|Csongrad
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Teleplilés Fekvés Helyrajzi szam Mvelési ag Te(;']i;l)et Megye
Hédmezévasarhely zartkert 25206 szanto 0,1915|Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 25207 szanto 0,1558|Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 25208 szanto 0,2411|Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25209 szanto 0,2329|Csongrad
Hodmezovasarhely zartkert 25210 szantd 0,2248|Csongrad
Hodmez6vaséarhely zartkert 25211 szanto 0,2167 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25212 szanto 0,2085 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25213 szanto 0,2003 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25216 szanto 0,1760| Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25220 szanto 0,1557 | Csongrad
Hodmezovasarhely zartkert 25221 szantd 0,1558|Csongrad
Hodmez6vaséarhely zartkert 25222 szantd 0,1557 |Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25224 szanto 0,1557 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25225 szanto 0,1557 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25226 szanto 0,1558|Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25227 szanto 0,1557 | Csongrad
Hodmezovasarhely zartkert 25228 szantd 0,1558|Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25231 szanto 0,2237|Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 25233 szanto 0,1557 | Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 25234 szanto 0,1557 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25235 szanto 0,1557 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25239 szanto 0,1557 | Csongrad
Hodmezoévasarhely zartkert 25240 szantd 0,1557 |Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25241 szanto 0,1557 | Csongrad
Hédmezévasarhely kiltertlet 02337 szanto 0,5332|Csongrad
Hoédmezo6vésarhely kilterdlet 01249/17 szanto 0,6776 | Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdlet 01261/32 a alrészlete szanto 0,8647 |Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdilet 0132/57 szanté 0,5747 |Csongrad
Hodmezévasarhely kiltertlet 01324/2 szantd 0,1589 | Csongrad
Hédmezoévasarhely kiltertlet 01498/7 szanto 0,9631|Csongrad
Hodmezo6vésarhely kilterdlet 0151/13 szanté 0,0281 |Csongrad
Hoédmezo6vésarhely kilterdlet 01521/26 szanto 0,2656 | Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdlet 01617/2 szanto 0,5801 |Csongrad
Hédmezoévésarhely kilteriilet 01625/4 szanté 0,5755 |Csongrad
Hodmezovaséarhely kilterilet 01672/1 szantd 0,3385|Csongrad
Hédmezévasarhely kultertlet 017/5 szanto 0,0978| Csongrad
Hodmezo6vésarhely kilterdlet 01740/4 szanté 0,6646 | Csongrad
Hoédmezo6vésarhely kilterdlet 01762/11 szanto 0,7118 |Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdlet 0192/14 szanto 0,0554 | Csongrad
Hédmez6vésarhely kilterdilet 0192/15 szanté 0,2210 | Csongrad
Hodmezovasarhely kilterilet 01945/4 szantd 0,2847 |Csongrad
Hédmezévasarhely kultertlet 0198/13 szanto 0,5036 | Csongrad
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Teleplilés Fekvés Helyrajzi szam Mvelési ag Te(;']i;l)et Megye
Hodmezo6vésarhely kilterdlet 01984/4 szanté 0,2158 |Csongrad
Hédmezo6vésarhely kilterdlet 020/117 szanto 0,8623 | Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdlet 02045/31 szanto 0,4862 | Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdilet 02052/3 szanté 0,0629 | Csongrad
Hodmezovasarhely kilterilet 0207/107 szantd 0,3984 | Csongrad
Hodmez6vaséarhely kilterilet 0207/91 szanto 0,0868 | Csongrad
Hodmezo6vésarhely kilterdlet 0207/93 szanté 0,2599 |Csongrad
Hédmezo6vésarhely kilterdilet 0212/11 szanto 0,3516 |Csongrad
Hoédmez6vésarhely kilterdlet 027/140 szanto 0,1182 | Csongrad
Hédmez6vésarhely kilterdilet 033/17 szanté 0,2244 | Csongrad
Hodmezovasarhely kiltertlet 033/3 szantd 0,2240 | Csongrad
Hodmez6vaséarhely kilterilet 0348/28 szantd 0,9331|Csongrad
Hodmezo6vésarhely kiltertlet 0348/48 szanté 0,3773 |Csongrad
Hoédmezo6vésarhely kilterdilet 035/14 szanto 0,3402 | Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdlet 0374/17 szanto 0,1085 |Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdilet 0380/14 szanté 0,2586 | Csongrad
Hodmezovasarhely kiltertlet 0443/48 szantd 0,3462 | Csongrad
Hédmezévasarhely kultertlet 0445/15 szanto 0,6857 | Csongrad
Hoédmezo6vésarhely kilterdlet 045/3 szanto 0,2438 |Csongrad
Hoédmezo6vésarhely kilterdlet 0469/30 szanto 0,4779 |Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdlet 0471/1 szanto 0,3269 | Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdilet 049/4 szanté 0,1440 | Csongrad
Hodmezoévasarhely kilterilet 0510/12 szantd 0,4847 | Csongrad
Hédmezévasarhely kiltertlet 0510/7 szanto 0,1928| Csongrad
Hodmezo6vésarhely kilterdlet 0514/35 szanté 0,9679 | Csongrad
Hoédmezo6vésarhely kilterdlet 0536/35 szanto 0,3714 | Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdlet 0550/13 szanto 0,4121 |Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdilet 0552/25 szanté 0,0751 |Csongrad
Hodmezévasarhely kiltertlet 0580/8 szantd 0,5295|Csongrad
Hédmezoévasarhely kiltertlet 059/7 szanto 0,0766 | Csongrad
Hodmezo6vésarhely kilterdlet 0620/14 szanté 0,4602 | Csongrad
Hoédmezo6vésarhely kilterdlet 065/30 szanto 0,7291 |Csongrad
Hédmezoévésarhely kilterdlet 0698/4 szanto 0,4608 | Csongrad
Hédmezoévésarhely kilteriilet 0812/25 szanté 0,0868 | Csongrad
Hodmezovaséarhely kilterilet 095/11 szantd 0,6983 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 24410 kert 0,1541|Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 24411 kert 0,1541|Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 24422 kert 0,1523|Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 24437 kert 0,0849 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 24440 kert 0,0849 | Csongrad
Hodmezovasarhely zartkert 24441 kert 0,0849 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 24443 kert 0,0849 | Csongrad
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Hédmezévasarhely zartkert 24444 kert 0,0849 | Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 24445 kert 0,0849 | Csongrad
Hédmezoévasarhely zartkert 24446 kert 0,0849 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 24680 kert 0,0975|Csongrad
Hodmezovasarhely zartkert 25202 kert 0,1331|Csongrad
Hodmez6vaséarhely zartkert 25203 kert 0,1664 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25205 szanto 0,1916 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25214 szanto 0,1924|Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25215 szanto 0,1841|Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25217 szanto 0,1678| Csongrad
Hodmezovasarhely zartkert 25223 szantd 0,1558|Csongrad
Hodmez6vaséarhely zartkert 25230 szantd 0,2254 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25232 szanto 0,1557 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25236 szanto 0,1557 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25237 szanto 0,1557 | Csongrad
Hédmezévasarhely zartkert 25238 szanto 0,1557 | Csongrad
Iregszemcse kilterilet 0812/3 szant6 0,7124|Tolna
Iregszemcse kiltertlet 0757/19 szanto 0,4591 | Tolna
Iregszemcse kiltertlet 0729/61 szanto 0,5752 | Tolna
Iregszemcse kiltertlet 0729/60 szanto 0,2212|Tolna
Iregszemcse kiltertlet 0729/58 szanto 0,0367 | Tolna
Iregszemcse kiltertlet 0689/8 szanto 0,1798 | Tolna
Iregszemcse kilterilet 0539/1 szanto, rét 1,8443 | Tolna
Iregszemcse kiltertlet 0615/6 szanto 1,7815|Tolna
Iregszemcse kiltertlet 0668/17 szanto 10,3902 | Tolna
Iregszemcse kiltertlet 051/5 szanto 1,0409|Tolna
Jaszkarajend kiltertlet 0300/4 rét 5,3089 | Pest
Jaszkarajend kilterdilet 0302/14 legel6 2,5519 | Pest
Jaszkarajené kiltertlet 060/15 szanto, legel6 2,7711 | Pest
Jaszkarajen6 kiltertlet 069/10 szanto, legeld 7,9372 | Pest
Jaszkarajen6 kiltertlet 0324/91 szanto, legeld 1,6937 | Pest
Jaszkarajend kiltertlet 0294/26 szanto, legeld 1,7013 | Pest
Jaszkarajend kiltertlet 097/17 szanto 0,3978 | Pest
Jaszkarajend kiltertlet 0122/6 szanto, legeld 3,1565 | Pest
Jaszkarajené kilterilet 0269/40 szanto, legel6 1,2692 | Pest
Jaszkarajen6 kultertlet 0183/16 legeld, szanto 3,3257 | Pest
Jészkarajené kilterdlet 0269/38 legel6 1,0663 |Pest
Jaszkarajend kiltertlet 023/14 szanto 1,4852 | Pest
Kalazné kiltertlet 042/57 szanto 0,1157 | Tolna
Kalazné killterilet  |0146/19 fgjgfﬁiﬁmgi 1,0446 | Tolna
Kalazné kilterilet 0146/3 szanto 2,4064 | Tolna
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Kalazné kiltertlet 0146/5 legeld 0,4193 | Tolna
Kalazné kiltertlet 0178/28 legeld 0,0650 | Tolna
Kalazné kilterllet 032/16 szanto, rét 5,5146 | Tolna
Kalazné kiltertlet 026/5 szanto 1,4546 | Tolna
Kalazné kiltertlet 017/3 szant6 0,8960 | Tolna
Kapuvar kilterilet 0360/8 szanto, legeld 5,5656 | Gyér-Moson-Sopron
Kapuvar kilterdlet 0650/53 szanté 1,2261 | Gyér-Moson-Sopron
Kémes kulterilet 0116/3 szanto 0,6667 | Baranya
Kétujfalu kilteriilet 015/16 szanto 2,6385|Baranya
Kétujfalu kilterdilet 015/17 szanté 1,0400 |Baranya
Kétujfalu kulterilet 015/18 szant6 2,0000|Baranya
Kisdobsza kilterilet 0237/11 rét 0,6662 | Baranya
Kisdobsza kilterilet 0256/19 szanto, rét 0,8321 |Baranya
Kistelek kiltertlet 0118/30 szanto 0,1766 | Csongrad
Kistelek kiltertlet 0118/31 szanto 0,1071|Csongrad
Kistelek kilterllet 0118/34 rét 0,0797 | Csongrad
Kistelek kiltertlet 0118/38 szanto, rét 0,9216 | Csongrad
Kistelek kultertlet 0206/19 szanto 1,2500 | Csongrad
Kistelek kiltertlet 0256/21 szanto, legeld 1,6580 | Csongrad
Kistelek kiltertlet 0335/30 szanto 0,0041|Csongrad
Kistelek kiltertlet 038/15 rét 0,7803 | Csongrad
Kistelek kiltertlet 050/131 szanto 2,3233|Csongrad
Kistelek kilterilet 080/133 szanto, rét 1,7617 |Csongrad
Kisszentmarton kiltertlet 0113 legeld 14,3985 | Baranya
Kisszentmarton kilterdlet 0123/2 legel6 1,0713 |Baranya
Kisszentmarton kilterdlet 0181/1 legel6 1,3437 |Baranya
Koka kiltertlet 0135/12 szanto, nadas 1,8974 | Pest
Koka kiltertlet 0323/2 szanto, legeld 31,9840 | Pest
Koka kilterilet 0327/8 szant6 2,5989 | Pest
Koka kiltertlet 091/30 szantd 1,5785 | Pest
Koka kiltertlet 091/31 szanto 0,1493 | Pest
Koka kiltertlet 091/32 szanto 0,6818 | Pest
Koka kilterilet 0274 szanto, legeld 47,7229 | Pest
Koka kiltertlet 0276/5 szanto, legeld 31,3840 | Pest
Koka zartkert 4023/2 kert 0,1056 | Pest
Koka kilterlet 049/72 szanto 1,6400 | Pest
Koka kiltertlet 091/94 szanto 1,8437 | Pest
Koka kiltertlet 086/31 szanto 0,8515 | Pest
Koka kiltertlet 089/20 szanto 1,0600 | Pest
Levél kiltertlet 028/14 szanto 1,2301 | Gyér-Moson-Sopron
Levél kiltertlet 097/10 szanté 0,0586 | Gy6ér-Moson-Sopron
Mecsekpoloske kultertlet 041/7 szanto, legeld 7,6523 |Baranya
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Merenye kilterdlet 076/7 szanté 2,7398 | Baranya
Mezdtur kilterdlet 0941/8 aalrészlete szanto 4,6126 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Mezdtur kilterdlet 0353/4 legel6 12,0366 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Mezétuar kilterdilet 0353/6 legel6 0,4629 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Mezétuar kilterdilet 0402/5 szant6 0,3810 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Mezétur kilterilet 0402/7 szanté 0,2026 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Mezétur kilterdlet 0407/2 legel6 3,6265 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Mezétar kilterdilet 0447/5 legel6 1,2247 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Mezdtur kilterdlet 0568/6 szanto 10,2814 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Mezétuar kilterdilet 0568/7 szanté 11,8606 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Mezézombor kiltertlet 061/9 legel6 2,2641 |Borsod-Abauj-Zemplén
Mezézombor kulterilet 012/13 rét 1,6037 | Borsod-Abauj-Zemplén
Mezézombor kultertlet 071 szanto 1,1044 | Borsod-Abauj-Zemplén
Mohacs kiltertlet 0404/4 szanto 1,0510 | Baranya
Mohacs kiltertlet 0441/2 szanto 2,1946 | Baranya
Mohacs kilterllet 0500/1 szanto 0,3318|Baranya
Mohdcs kilterilet 0507/31 szant6 0,0368 | Baranya
Mohacs kultertlet 0563/16 szanto 0,6094 | Baranya
Mohacs kiltertlet 0571/46 szanto 0,0474 | Baranya
Mohacs kiltertlet 0571/47 szanto 0,0274 |Baranya
Morahalom kiltertlet 011/29 szanto 0,5595 | Csongrad
Morahalom kiltertlet 0176/46 szanto 0,3144|Csongrad
Mérahalom kilterilet 023/25 szantd 0,3378|Csongrad
Mérahalom kiltertlet 0237/96 szanto 1,1168 |Csongrad
Morahalom kiltertlet 0318/71 szanto 0,5783 | Csongrad
Morahalom kiltertlet 0365/7 szanto 0,2960 | Csongrad
Morahalom kiltertlet 0406/85 szanto 1,0382 |Csongrad
Morahalom kiltertlet 089/116 rét 30,2930 |Csongrad
Mozsgé kilterilet 04/12 szant6 4,2981 |Baranya
Mozsgé kiltertlet 019/1 szant6 3,8372|Baranya
Mozsg6 kilterdlet 082/2 szanté 2,4294 |Baranya
Mozsg6 kilterdlet 082/3 szanto 1,3712 |Baranya
Mozsgé kilterdlet 0228/8 szanto 1,3863 |Baranya
Nagykallo kilteriilet 0271/34 gyumolcsos 0,1402 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Nagykallé kultertlet 0436 rét 1,8800 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Nagykallo kilterlet 0467/8 nadas, rét 1,3690 | Szabolcs-Szatmér-Bereg
Nagykalld kilterdlet 0512/39 szanté 0,0992 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Nagykanizsa kultertlet 0354 legeld 1,8422|Zala
Nagykanizsa kilterdlet 0387/15 rét 1,0177 | Zala
Nagykanizsa kulterilet 0356 legeld 2,4067 | Zala
Nagykanizsa kilterdilet 0406 szanto, rét 0,7148 | Zala
Nagykanizsa kilterlet 01049/24 szanto 0,6567 | Zala
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Nagykanizsa kilterdlet 01107/10 a alrészlete gyumolcsos 04311 |Zala
Nagykanizsa kilterdlet 0128/4 rét 0,5318|Zala
Nagykanizsa kilterdlet 02034/31 szanto 0,3508 | Zala
Nagykanizsa kilterdilet 02034/32 szanté 0,3478 | Zala
Nagykanizsa kilterdilet 0205/2 szant6 4,9418|Zala
Nagykanizsa kilterilet 0207/2 rét 0,7588| Zala
Nagykanizsa kilterdlet 02099/1 legel6 1,8415|Zala
Nagykanizsa kilterdilet 0230/20 szanto 0,1447 | Zala
Nagykanizsa kilterdlet 0230/46 szanto 0,3404 | Zala
Nagykanizsa kilterdilet 0284/2 szanto, legel6 és arok 1,0585 | Zala
Nagykanizsa kilterdilet 0340/9 rét, szanto 3,0367 | Zala
Nagykanizsa kulterilet 0604/5 szanté 0,0411|Zala
Nagykanizsa kiltertlet 0623/69 szanté 0,1264 | Zala
Nagykanizsa kilterdilet 0624/9 szanto 0,0350 | Zala

sz616 és gazdasagi
Nagykanizsa zartkert 10701 éplilet, kert, 0,2461 | Zala
gylmolcsos
Nagykanizsa zartkert 30912 gyep 0,0181|Zala
Nagykanizsa zartkert 31014 Zzégifsé;.‘liz?t%égi 0,2054 | Zala
Nagykanizsa zartkert 32321 gyumolcsos 0,0601 | Zala
Nagykanizsa zartkert 32322 gylmolcsos 0,1359| Zala
Nagykanizsa zartkert 31520/1 Z?JI‘;“ gazdasdgi 0,0914 | Zala
Nagykanizsa zartkert 32342/8 kert, rét és arok 0,3086 | Zala
Nagykata kilterdlet 0582/5 szanto 5,7467 | Pest
Nagykata kilterdlet 0524/7 legel6 26,7071 | Pest
Nagykata kilterilet 0521 szanto, nadas, legel6 14,7409 | Pest
Nagykata kilterilet 0523/5 legeld 1,2090 | Pest
Nagykata kiltertlet 0551/7 legel6 7,4971 | Pest
Nagykata kilterdlet 0523/9 nadas 3,0036 | Pest
Nagykata kilterdlet 0551/14 szanto 11,1541 | Pest
Nagykata kilterilet 0518 szanto, nadas, legel6 67,0578 | Pest
Nagykata kilterilet gﬁg;geiea,bésc szanto, legeld, nadas 53,8828 | Pest
Nagykata kilterdilet 0527/56 legel6 1,1334 | Pest
Nagykata kiltertlet 0486/13 szanto, rét 1,5329| Pest
Nagykata zartkert 5912 szanto 0,0542 | Pest
Nagykata zartkert 5948 szanto 0,1725 | Pest
Nagykata kiltertlet 0381/25 szanté 1,8179 |Pest
Nagykata kiltertlet 0453/32 szanté 2,0814 | Pest
Nagykata kilterdlet 0498/27 szanto 2,0096 | Pest
Nagykata kilterdlet 0475/19 szanto 1,1512 | Pest
Nagykata kilterdilet 0467/70 szanté 0,7193 | Pest
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Nagykata kiltertlet 0254/113 szanto, sz6l6 0,6645 | Pest
Nagykata kilterilet 0475/18 szanto 2,0984 | Pest
Nagykata zartkert 4425 sz616 0,0544 | Pest
Nagykata zartkert 5662/1 sz616 0,0718 | Pest
Nagykata zartkert 4383 sz616 0,0414 | Pest
Nagypali kilterilet 055 a és d alrészlete rét, kdzségi mintatér 3,9008 | Zala
Nagypali kilterdlet 9/13 szanto, gylimolcsos 0,6836 | Zala
Nagypeterd kultertlet 077 szanto 0,4246 | Baranya
Nagyvaty zartkert 646 szanto 0,0796 | Baranya
Nagyvaty zartkert 647 szanto 0,1585|Baranya
Nagyvaty zartkert 648 szant6 0,1603 | Baranya
Nagyvaty zartkert 649 szanté 0,1447 | Baranya
Ocsérd kilterilet 018/5 szanto 3,5569 | Baranya
Ocsérd kiltertlet 064/17 szanto 3,3924 |Baranya
Pér kiltertlet 084/59 szanto 1,6004 | Gyér-Moson-Sopron
Pér kilterllet 028/21 szanto 1,3273 | Gyér-Moson-Sopron
Pér kilterilet 028/24 szant6 1,3271 |Gyér-Moson-Sopron
Pér kiltertlet 095/76 szant6 0,4908 | Gy6ér-Moson-Sopron
Pocsaj kilterdlet 0363/2 szanto 3,8758 | Hajdu-Bihar
Pocsaj kiltertlet 0370/20 szanto, rét 0,5458 | Hajdu-Bihar
Pocsaj kilterdlet 0313/3 legel6 4,7159 |Hajdu-Bihar
Pocsaj kilterdilet 0313/5 legel6 3,0865 |Hajdu-Bihar
Pocsaj kilterilet 0313/6 szant6 0,9016 | Hajdu-Bihar
Pusztaederics kiltertlet 0129/5 b alrészlete gyumolcsos 0,1014|Zala
Pusztaederics kilterdlet 0129/4 gyumolcsos 0,1536 | Zala
Pusztaederics zartkert 427 rét 0,0333 | Zala
Regoly kilterdlet 0185/1 szanto 1,9700 | Tolna

rét, szanto, kivett
Regoly kilterdlet 0185/3 sajathasznalatu ut, 31,0020 | Tolna

legeld
Rozsaly zartkert 577 kert 0,1317 | Szabolcs-Szatmér-Bereg
Rozsaly zartkert 701/1 szanté 0,4331 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Rozsaly zartkert 706 szanto 0,2381 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Rozsaly zartkert 726 szanto 0,3539| Szabolcs-Szatmar-Bereg
Rozsaly zartkert 729 szanto 0,2614 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Rozsaly zartkert 737 szanto 0,1827 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Rozsaly zartkert 739 szanto 0,3863 | Szabolcs-Szatméar-Bereg
Rozsaly zartkert 714 szant6 0,2057 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Rozsaly zartkert 719 szanto 0,2366 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Rozsaly zartkert 720 szanto 0,5010| Szabolcs-Szatmar-Bereg
Rozsaly zartkert 734 szanto 0,3104 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Rozsaly zartkert 743 szanto 1,3509 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Sajohidvég kilterdilet 048/2 legel6 0,4261 |Borsod-Abauj-Zemplén
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Sajohidvég kilterdlet 063/3 szanté 0,7647 |Borsod-Abauj-Zemplén
Sajolad kilterdlet 053/18 szanto 0,9443 | Borsod-Abauj-Zemplén
Sajoélad kilterdlet 053/20 szanto 0,8401 | Borsod-Abauj-Zemplén
Sajészentpéter kilterdilet 044/4 szanté 1,1542 | Borsod-Abauj-Zemplén
Sajészentpéter kiltertlet 0166/45 szant6 1,0670 | Borsod-Abauj-Zemplén
Sdmsonhaza kilterilet 02/32 legel, gyimolcsos 0,3635|Nograd
Sarkad kilterilet 0208 a alrészlete rét 12,2489 | Békés
Sarkad kulterilet 010/3 szanto 15,1229 |Békés
Sarkad kiltertlet 050/16 szanto 2,9082 | Békés
Sarkad kiltertlet 0931/7 szanto 1,6483 | Békés
Sarkad kiltertlet 0650/12 szant6 6,0243 | Békés
Sarkad kulterilet 0858/4 szanté 0,4917 | Békés
Sarkad kilterilet 0858/5 szanto 2,2526 | Békés
Sarkad kiltertlet 0132/4 szanto 0,5379 | Békés
Sarkad kiltertlet 0335/1 szanto 3,5167 | Békés
Sarkad kilterllet 0224/6 szanto 4,5774|Békés
Sarkad zartkert 1435 kert 0,0714|Békés
Sarkad zartkert 5264 kert 0,0920 | Békés
Sarkad zartkert 5669 kert 0,0730 | Békés
Sarkad zartkert 5834 kert 0,1480 | Békés
Sarrétudvari kiltertlet 06/5 szanto 1,5214 |Hajdu-Bihar
Sarrétudvari kiltertlet 0233/4 szanto 2,6221|Hajdu-Bihar
Séshartyan kilterilet 041 legel6 0,1283 | Nograd
Soshartyan kiltertlet 093/42 szanto 0,4654 | Nograd

sz616, kdzségi mintatér,
Szabadkigyés kiilterilet | 024 %‘L’E"éfg;zzzaigg 17,1833 | Békés
éplilet
Szabadkigyos kultertlet 023 szanto 8,5825|Békés
Szabadkigyés kilterllet 021/8 szanto, legeld, drok 24,2339 |Békés
Szaporca kilterilet 0180/11 szant6 1,1593 |Baranya
Szaporca kiltertlet 0180/12 szanto 1,1201 | Baranya
Szarvas kiltertlet 0331/8 szanto 4,3673 | Békés
Szarvas kiltertlet 0946/11 szanto 5,3370 | Békés
Szarvas kiltertlet 0946/14 szanto 2,4590 | Békés
Székkutas kilterllet 0165/9 szanto 0,8230|Csongrad
Szeleste kilterilet 0301/15 szant6 1,0995 | Vas
Szeleste kiltertlet 0301/8 szanto 5,6821 |Vas
Szendré kilterdlet 0125/18 szanto 0,6692 | Borsod-Abauj Zemplén
Szendré kiltertlet 0103/1 szanto 0,9662 | Borsod-Abauj Zemplén
Szendré kiltertlet 0125/59 szanto 2,3451 | Borsod-Abauj Zemplén
Szendré kulterilet 0135/51 szanto 0,1375|Borsod-Abauj Zemplén
Szendré kilterilet 0246/52 szanté 1,7710 | Borsod-Abauj Zemplén
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Szentegat kiltertlet 0162 szanto 0,9618 | Baranya
Szentegat kilterdlet 0166/4 szanto 0,9679 | Baranya
Szentegat kultertlet 0170 szanto 1,0951 |Baranya
Szentegat kultertlet 0173 szanto 0,4820|Baranya
Szentegat kilterilet 028/2 gyep 0,6343|Baranya
Szentegat kilterilet 0325/9 szanté 3,6142|Baranya
Szentegat kilterdlet 08/2 szanté 0,4924 |Baranya
Szigetszentmiklds kilterdilet 0267/7 legel6 0,2631 | Pest
Szigetszentmiklos kilterdlet 0267/9 gyumolcsos 0,1928 | Pest
Szigetszentmiklos kilterdilet 0238/7 gyumolcsos 0,7297 | Pest
Szigetszentmiklés kiltertlet 0256/20 gylmolcsos 0,9577 | Pest
Szigetszentmiklés kulterilet 0251/70 szanté 0,1188 | Pest
Szigetszentmiklos kilterilet 0110/565 szanto 0,0205 | Pest
Szigetvar kultertlet 053 szanto, legeld 4,2272 |Baranya
Szigetvar kultertlet 057 szanto 4,7719 |Baranya
Szigetvar kilterdilet 0466/4 legel6 1,6680 |Baranya
Tapidszo6l6s kiltertlet 0200/3 gyep 14,0082 | Pest
Tapioszolos kultertlet 0200/9 a alrészlet szanto 11,3869 | Pest
Tapioszolos kilterilet 0525 szanto 0,5224 | Pest
Tésenfa kiltertlet 032/4 szanto 0,9859 | Baranya
Tésenfa kiltertlet 032/16 szanto 2,9210|Baranya
Tésenfa kiltertlet 032/54 szanto 0,0144 |Baranya
Tésenfa kilterdilet 032/55 szant6 0,7916 | Baranya
Tésenfa kiltertlet 053/38 szanté 0,0785 | Baranya
Tésenfa kiltertlet 053/39 szanto 1,8335 |Baranya
Tiszabura kilterdlet 013/6 rét 2,5842 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tiszabura kilterdlet 015/33 szanto 1,4273 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tiszabura kilterdilet 015/37 szanté 1,6144 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tiszabura kiltertlet 036/5 szantd 2,3947 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tiszabura kiltertlet 0300/12 szanto 0,8620 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tiszabura kilterdlet 0448/5 szanté 1,5315 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tiszabura kilterdlet 075/11 szanto 5,7000 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tiszabura kilterdlet 075/7 szanto 2,6408 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tiszabura kilteriilet 084/1 szanté 1,8060 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tomajmonostora kultertlet 085/6 szant6 2,5889 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Tomajmonostora kilterlet 041/1 szanto 0,6973 | Jasz-Nagykun-Szolnok
Ujkigyos kilterdlet 095/38 szanté 2,2470 | Békés
Ujkigyos kiiltertilet 0111/10 szanté 1,7510 | Békés
Ujkigyos kiiltertilet 073/246 szanté 0,8878 | Békés
Ujkigyés kiiltertilet 073/247 szanté 0,9836 | Békés
Ujkigyds kiilteriilet 0101/14 szanto 0,6014 | Békés
Vadna kilterlet 021 legel6 0,4767 | Borsod-Abauj Zemplén
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Teleplilés Fekvés Helyrajzi szam Mvelési ag Te(;']i;l)et Megye

Vadna kiltertlet 031 legeld 0,4841 | Borsod-Abauj Zemplén
Vadna zartkert 1206 rét 1,2693 | Borsod-Abauj Zemplén
Vadna zartkert 1212 rét 1,1295 | Borsod-Abauj Zemplén
Vadna kilterdilet 033/1 legel6 0,2502 | Borsod-Abauj Zemplén
Vérpalota kilterilet 0185 a, b és d alrészlete |gyep (legeld), szanto, 4,9994 |Veszprém

Vérpalota kilterilet 0159 gyep (legeld) és ut 0,0321|Veszprém

Varpalota kiltertlet 0182 gyep (legeld) 1,1658 | Veszprém

Vérpalota kilterdilet 0129/8 gyep (legeld) 1,8464 |Veszprém

Vérpalota kiltertlet 0200/9 gyep (rét), Szantd 2,0207 |Veszprém

Vérpalota kiltertlet 0270/1 gyep (legeld), Nadas 5,1998 | Veszprém

Vérpalota kiltertlet 0271/6 legeld 0,6040 | Veszprém

Vérpalota kilterilet 0361/2 gyep (legeld) 0,1104 | Veszprém

Varpalota kiltertlet 081/11 gyep (legeld) 2,1112|Veszprém

Vaszar kiltertlet 0110/15 szanto 1,0540 | Veszprém

Vaszar kiltertlet 0209/13 szanto 0,9471 |Veszprém

Zajta kilterdilet 070/13 szanté 4,4467 | Szabolcs-Szatmar-Bereg
Zalaszentgyorgy kilterdilet 076/12 rét 04123 |Zala

Zalaszentgyorgy kiltertlet 076/15 rét 0,4643 | Zala

Zalaszentgyorgy kilterdlet 076/4 rét 0,1342|Zala

Zalaszentgyorgy kilterdlet 039/12 szanto 0,2064 | Zala

Zalaszentgyorgy kilterdlet 039/5 a alrészlete szanto 0,2214|Zala

Zalaszentgyorgy kilterdilet 066/2 szanté 0,0496 | Zala

Zsombé kilterilet 0118/58 szantd 0,1956 | Csongrad

Zsombd kiltertlet 0124/88 szanto 0,1949 | Csongrad

Zsombo kiltertlet 0130/101 szanto 0,0303|Csongrad

Zsombo kiltertlet 0130/15 szanto 0,1762|Csongrad

Zsombo kiltertlet 0130/20 szanto 0,0179|Csongrad

Zsombo kiltertlet 0130/81 szanto 0,0389|Csongrad

Zsombo kiltertlet 0142/43 szantd 0,0909 | Csongrad

Zsombé kiltertlet 0144/45 szanto 0,0525|Csongrad

Zsombo kiltertlet 0153/10 szanto 0,0069 | Csongrad

Zsombo kiltertlet 0153/76 szanto 0,0567 | Csongrad

Zsombo kiltertlet 0157/110 szanto 0,0489 | Csongrad

Zsombo kiltertlet 0160/25 szanto 0,0039|Csongrad

Zsombo kilterilet 069/353 szantd 0,0158|Csongrad

Zsombé kultertlet 069/362 szanto 0,0073|Csongrad
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2. szdmu melléklet a Nemzeti Féldalapkezel6 Szervezetnek a Nemzeti Féldalapba tartozé
féldrészletek kéziil terméfdldek és mezégazdasdgi miivelés alatt dllo belteriileti féldek
szocidlis foldprogram megvalésitdsa céljabol dnkormdnyzati vagyonkezelésbe addsdrdl sz616
hirdetményéhez

ADATLAP
kérelem benyujtasahoz

a Nemzeti Foldalapkezel6 Szervezetnek a Nemzeti Foldalapba tartozdé foldrészletek kozil termdéfoldek és
mezdgazdasagi muvelés alatt all6 belterileti foldek szocidlis foldprogram megvaldsitasa céljabdl dnkormanyzati

vagyonkezelésbe adasardl sz616 hirdetményéhez

1. Az 6nkormdnyzat azonosité adatai:

a) neve

b) székhelye

c) KSH-szama

d) adészama

e) torzsszama

f) aldirasra jogosult
képvisel6jének neve, tisztsége

2. Az igényelt foldrészletek adatai (amennyiben a tabldzat sorai nem elegendéek, kiilon lapon folytathaté annak
kitoltése):

teleplilés helyrajzi szam muvelési &g térmérték hektarban vagyonkezelés idétartama

5év

5év

5év

5év

5év

5év

5év

5év

5év

5év

5év

5év

5év

5év

5év
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3. A kérelem indokai, a foldrészlet(ek) haszndlatdnak, hasznositasanak tervezett modja, a kedvezményezettek,
résztvevok személyes kdzremikodésének modja (Amennyiben nem elegendé a hely, Uj lapon folytathatd az

indokolas):

4. A program kedvezményezetteinek létszama:

f6

Jovedelemmel rendelkezé személyek:

Jovedelemmel nem rendelkez6 személyek:

5. A programban részt vevé agrar-szaktandcsadé vagy mezégazdasagi szakiranyu végzettségl személy(ek):

neve

végzettsége

részvétel modja

6. A kérelem benyujtasakor az dnkormanyzat tulajdondban, vagyonkezelésében, hasznalataban 4llé terméteriletek
hasznalatara, hasznositasi médjara vonatkozé adatok:

telepilés helyrajzi szam

muvelési &g

térmérték hektarban

hasznositds modja

7. Az 6nkormanyzati szocidlis foldprogram megvalositasat szolgalé dnkorményzati rendelet szdma:
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8. A programhoz kapcsolodé képzési programok ismertetése:

9. A program mikodtetéséhez rendelkezésre 4all6 pénzigyi fedezet bemutatdsa és az oOnkormanyzat
kdzremikodésének modja:

............... ,20..., cceiiieeeeee B L nap
P.H.
alairas
Nyilatkozat
ATUTIFOTE Lo e ettt (név, sziiletési hely, id6),
MINTA(Z) +e et onkormdnyzat képviseldje nyilatkozom, hogy az 6nkormanyzat:

- atulajdondban 4ll6 term6foldek és mezé-, erdégazdasagi muvelés alatt all6 belterlleti foldek tertiletnagysaganak
tébb mint 50%-at nem adta vagyonkezelésbe vagy haszonbérbe;

- afoéldhasznalati nyilvantartas szerint mas személy tulajdonat képezé, szaz hektart meghalado terméteriiletet nem
haszndl, illetve a bejegyzett foldhasznélat hatérozatlan idétartamd, vagy hatarozott idétartamu, de a foldhasznalat a
kérelem benyujtasara nyitva allé hataridd utolsé napjan lejar;

- nem rendelkezik szdz hektart meghaladé terméteriileten vagyonkezel6i joggal, illetve a vagyonkezelés
hatdrozatlan id6étartamu, vagy hatarozott idétartamd, de a kérelem benyujtasara nyitva ll6é hatéridé utolsé napjan
lejar;

- azigényelt foldrészlet a telepiilés igazgatasi terliletén belll beépitésre nem szant mezégazdasagi teriilet és az(oka)t
az 6nkormanyzat a vagyonkezelési szerz6dés id6tartama alatt
o0 a term6fold védelmérdl szold 2007. évi CXXIX. torvény szerinti mas célra nem hasznositja,

0 az azokra vonatkozé teriletfelhasznaldsi egységet nem modositja;

— a program keretében hasznositott foldrészletek vonatkozésdban a hasznositssal 6sszefliggésben felmeriild

koltségeket, és kockazatot az aldbbi felek viselik:

név/megnevezés, lakcim/székhely koltségek és kockazatok viselésének modja, ardnya

P.H.

alairas
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Csatolni kell a kérelemhez az aldbbiakat:

(Az adatlaphoz csatolt dokumentumokat laponként a jegyzé hitelesitésével, aldirasaval, pecsétjével kell ellatni.)

a) azonkormanyzat szocidlis foldprogramjat és a program elfogadasardl szolé onkormanyzati rendeletet,

b) az illetékes hatésag, illetve hivatal igazoldsadt arrél, hogy az Snkormanyzattal szemben a hirdetmény
kozzétételének napjat megel6zd két évben a teriletileg illetékes ingatlantigyi hatdsag foldvédelmi birsdgot nem
szabott ki, valamint a Mez&gazdasagi Szakigazgatasi Hivatal parlagfl elleni k6zérdek( védekezést elrendeld
hatdrozatot nem hozott, vagy névényvédelmi, illetve erd6gazdalkodasi birsagot nem szabott ki,

c) a hatélyos helyi épitési szabalyzatot és a szabalyozasi tervet, valamint a képvisel6-testilet altal jovahagyott
teleplilésszerkezeti terv kivonatat, amely szerint az dnkorményzat altal igényelt foldrészlet a telepilés igazgatasi
terlletén belll beépitésre nem szant mezdgazdasagi teriilet,

d) a program keretében hasznositott foldrészletek vonatkozdsaban a hasznositassal 0sszefliggésben felmerld
koltségek és kockazat viselését alatdmaszté dokumentumokat (pl. nyilatkozat, kivonat 6nkormanyzati
rendeletbdl),

e) azagrar-szaktanacsadoé rendelkezésre allasanak dokumentumait (nyilatkozat, szerz6dés stb.).

AZ ADATLAPOT ES MELLEKLETEIT A FELHIVAS MELLEKLETEBEN SZEREPLO TERULETILEG ILLETEKES NFA TERULETI
IRODAHOZ POSTAI UTON, JELEN HIRDETMENY KOZZETETELENEK NAPJATOL SZAMITOTT 30. NAPIG BEERKEZOEN
KELL BENYUJTANI!

3. szdmu melléklet a Nemzeti Féldalapkezel6 Szervezetnek a Nemzeti Féldalapba tartozé
féldrészletek kéziil terméfdldek és mezégazdasdgi miivelés alatt dll6 belteriileti féldek
szocidlis féldprogram megvaldsitdsa céljabél nkormdnyzati vagyonkezelésbe addsdrdl sz616
hirdetményéhez

TAJEKOZTATO
kérelem benyujtasahoz
a Nemzeti Foldalapkezel$ Szervezetnek (NFA) a Nemzeti Féldalapba tartozé foldrészletek kozil terméféldek
és mezbégazdasagi mivelés alatt 4ll6 belteriileti foldek szocidlis foldprogram megvalésitasa céljabol onkormanyzati
vagyonkezelésbe adasardl sz616 hirdetményéhez

Az NFA feladata egyebek mellett az 6nkormanyzatok szocidlis foldprogramjainak tdmogatdsa a Nemzeti Foldalapba

tartozo foldrészletek ingyenes vagyonkezelésbe adasaval

- a Nemzeti Foldalaprol sz616 2010. évi LXXXVII. térvény, valamint

- a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek szocidlis foldprogram megvaldsitasa céljabol az onkormanyzatok
szamara torténd ingyenes tulajdonba vagy vagyonkezelésbe addsanak szabalyairdl szol6 263/2010. (XI. 17.) Korm.
rendeletben

megfogalmazottak szerint.

Az Onkormdnyzatok a természetbeni szocidlis elldtasok keretében csalddi sziikségletek kielégitését szolgalo,
gazdalkodast segité tamogatast is nyujthatnak foldhasznalati lehetéség, a mezdgazdasagi szolgaltatasok és
juttatasok, a munkaeszk6zok és a munkavégzéshez sziikséges forgd eszkozok, a szaktanacsadas, a szakképzés
biztositasaval.

Ehhez jarul hozzé az NFA foldalap biztositasaval.
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Utmutaté
az Adatlap (2. szdmu melléklet) kitoltéséhez

2. Az igényelt féldrészletek adatai c. ponthoz

Kérjik, hogy az itt megjelolt foldrészletek adatai egyezzenek meg a Hirdetményben kozzétett adatokkal.
Az 6nkormanyzat kérelme nem sziikséges, hogy a Hirdetményben megjelent 6sszes foldrészletre vonatkozzon,
azokbdl szabadon vélaszthatja a programjanak legmegfelelébbe(ke)t. Itt is szeretnénk felhivni a figyelmet, hogy az
igényelt foldrészletek Gsszes terlilete legyen ardnyban a program kedvezményezetteinek szamaval: a kérelemben
olyan mértéku foldrészlet kérelmezhetd, hogy 1 fére legfeljebb 1 ha foldrészlet jusson.

Az NFA a Hirdetményében megjelenteknek megfeleléen 5 évre kivanja vagyonkezelésbe adni a foldrészleteket, ennek
megfeleléen ez szerepel a tablazatban.

3. A kérelem indokai, a féldrészlet(ek) haszndlatdnak, hasznositdsdnak tervezett maddja,
a kedvezményezettek, résztvevk személyes kozrem(ik6désének médja c. ponthoz

Ebben a pontban kérjik az 6nkormdnyzat, a telepuilés lakossaganak helyzetét, valamint a szocialis féldprogramjanak

bemutatdsat az alabbiak szerint:

- azigényelt foldrészletek hasznalatanak, hasznositasanak tervezett médja bemutatasanal a tervezett mezégazdasagi
tevékenység leirasa sziikséges

— a kedvezményezettek, résztvevék személyes kozremiikodésének médja

A szocidlis foldprogram a szocidlisan hatranyos helyzeti rétegek megélhetésének elésegitése érdekében szervezett,

csaladi szlikségletek kielégitését szolgélo, gazdéalkodéssegitd tdamogatast jelent, melyben rogziteni kell a tdmogatott

jogait és kotelességeit, ezen beliil a személyes kozremiikodésének a modjat is. A program céljara kapott foldrészlet(ek)

hasznalatat, hasznositasat az dnkormanyzat nem engedheti at a programban részt nem vevé személynek.

Fontos, hogy az itt leirtak legyenek 6sszhangban a kérelmezett foldrészletek sajatossagaival, muvelési agaval,

mértékével, elhelyezkedésével és feleljenek meg az dnkormanyzat altal a targyban hozott rendeletnek illetve a

bemutatott pénzligyi fedezetnek.

4. A program kedvezményezetteinek létszdma c. ponthoz

A program kedvezményezettje lehet a telepiilésen legaldbb egy éve lakohellyel rendelkezé szocidlisan hatranyos
helyzetli személy. A kedvezményezett nem lehet egyéni véllalkozo és gazdalkodé szervezetnek a tevékenységében
személyesen kdzrem(ikddé tagja. A kedvezményezettek korét a szocidlis foldprogramrol szol6 rendeletében meg kell
hatdroznia az 6nkormanyzatnak.

5. Aprogramban részt vevé agrdr-szaktandcsaddé vagy mez6gazdasdgi szakirdnyu végzettségli
személy(ek) c. ponthoz

A szocidlis foldprogram miikddtetése soran agrar-szaktanacsadé bevonasa sziikséges annak érdekében, hogy a
mez6gazdasdgi munkavégzés eredményes legyen és megvaldsuljon az allami tulajdonu foldén a gondos
gazdalkodas. Ebben a pontban a tandcsad6 adatait kell megjeleniteni. Sziikséges még a részvétel mddjat is részletezni.
Lehet az onkorményzat alkalmazasaban 4ll6 személy, de lehet onkéntes munkdt végzé is. A szaktandcsadd
kdzremkodését dokumentummal kell igazolni (nyilatkozat, szerz6dés stb.).
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8. A programhoz kapcsolddd képzési programok ismertetése c. ponthoz

A szocialis foldprogramba bevont raszorulék szamara biztositani kell, hogy a rajuk bizott foldet szakszerten tudjak
muvelni. A képzési programnak az a célja, hogy biztositva legyen a kedvezményezettek szdmdra a szlikséges
mez6gazdasagi ismeretekhez val6 hozzéférés.

A képzési program bemutatdsa sordn sziikséges:

- atematikanak,

- a képzési modszerek,

az el6addk személyének,

a képzés targyi, technikai, finanszirozasi feltételeinek, valamint
a képzés lezarasanak

a bemutatasa.

9. A program miikédtetéséhez rendelkezésre dllo pénziigyi fedezet bemutatdsa
és az 6nkormdnyzat kézrem(ikodésének mddja c. ponthoz

Az NFA az 6nkormanyzat szocidlis foldprogramjat az allami terméfoldek biztositasaval tamogatja. A program mas,
sziikséges forrasait az 6nkormanyzatnak kell biztositani, illetve megszerveznie.

A szocidlis torvény szerint a csaladi sziikségletek kielégitését szolgald, gazdalkodast segité tdmogatasnak mindsil
kilénosen

a) a foldhasznalati lehet6ség,

b) a mezégazdasagi szolgaltatsok és juttatasok,

¢) a munkaeszkozok és a munkavégzéshez sziikséges forgo eszkdzok,

d) a szaktanacsadas, a szakképzés

biztositasa.

Ebben arészben ezeket a tamogatasi formakat és az azokhoz szlikséges forrasok rendelkezésre allasat kell bemutatni.
Fontos, hogy az itt bemutatott kdltségvetés legyen 6sszhangban az igényelt fold nagysagaval, a résztvevék szamaval
és a bemutatott gazdalkodasi médokkal.
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4. szamu melléklet a Nemzeti Féldalapkezel6 Szervezetnek a Nemzeti Féldalapba tartozo
féldrészletek kéziil terméfdldek és mezégazdasdgi miivelés alatt dllo belteriileti féldek
szocidlis foldprogram megvalésitdsa céljabol dnkormdnyzati vagyonkezelésbe addsdrdl sz616

hirdetményéhez

NFA Terlleti Irodainak cimlistaja

TERULETI IRODA

LEVELEZESI CIM

NFA Baranya Megyei Terlleti Iroda

7622 Pécs, Rakdczi u. 1. 1l. em.

NFA Bacs-Kiskun Megyei Tertleti Iroda

6000 Kecskemét, Bajcsy-Zsilinszky korut 2.

NFA Békés Megyei Terlileti Iroda

5601 Békéscsaba, Pf. 273

NFA Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Terlileti Iroda

3501 Miskolc, Mindszent tér 1.

NFA Csongrad Megyei Terdileti Iroda

6720 Szeged, Dedk Ferenc utca 17. V. em.

NFA Fejér Megyei Teriileti Iroda

8000 Székesfehérvar, Horvat Istvan ut 16-18.

NFA Gy6r-Moson-Sopron Megyei Terdileti Iroda

9021 Gyér, Szent Istvan ut. 10/A

NFA Hajdu-Bihar Megyei Terdleti Iroda

4001 Debrecen, Pf. 162

NFA Heves Megyei Terileti Iroda

3300 Eger, Dedk Ferenc utca 51.

NFA Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Terlleti Iroda

5000 Szolnok, Ady Endre ut 37.

NFA Komarom-Esztergom Megyei Tertleti Iroda

2801 Tatabanya, Pf. 174

NFA Négrad Megyei Terdleti Iroda

3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1. V. emelet

NFA Pest Megyei Terileti Iroda

1023 Budapest, Bécsi ut 3-5. IV. em. 35.

NFA Somogy Megyei Terlleti Iroda

7400 Kaposvar, Dézsa Gyorgy ut 16.

NFA Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Terlleti Iroda

4400 Nyiregyhdaza, Koranyi Frigyes utca 12.

NFA Tolna Megyei Terlileti Iroda

7100 Szekszérd, Széchenyi utca 54-58. Il. em.

NFA Vas Megyei Terdileti Iroda

9700 Szombathely, Rakéczi F. at 1. 11 em.

NFA Veszprém Megyei Terlileti Iroda

8200 Veszprém, Almadi utca 3.

NFA Zala Megyei Tertleti Iroda

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 81.
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddséarol és visszavonasardl szoldé 35/2000. (XI. 30.) BM rendelet 73. § (1) bekezdése alapjin az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

004578) 216385H 483321) 628077A 824285D
009095E 234021) 4977278 632024G 827008C
018459A 242279F 504096 632493 8343868
027885B 264356G 520749D 651800J 841570E
038168B 272912E 521531H 660365A 862778H
054009C 272961) 533955H 670765C 862952|
066592I 296721) 535520J 673530l 868224l
066918H 303110J 548353E 691714H 871227)
068557H 303580C 548596C 695505) 872763G
080157E 306078B 551030F 705882l 876825H
082443F 313916l 555879F 710245) 890997C
082857F 320833E 561591D 712953H 907169C
086855A 337042D 561985H 725985D 912794E
095427A 340369G 570769E 735819B 918034l
096755K 346420F 572005J 747839l 935141E
127286B 3638091 574547) 761543) 9391801
133727H 384694E 584829J 764043G 950221D
137665H 385256D 584830J 765191) 950334G
1397711 387662B 588376F 765238) 960373C
153142D 390451C 590212G 773812) 966445E
161016H 396378B 593878D 782227D 966841C
164771H 410918l 594145E 786896H 979593D
164996K 429239) 6004068 795641A 982773H
180459D 434813D 608970E 799659H 987891H
185126)J 436315l 616898E 808707) 991310E
192051D 463200D 624540E 812599E 996210H
1933601 469427F 626953G 819108D

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kbzszolgdltatdsok
Kézponti Hivatala

A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kdzrem(ikddésével a Kézigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel@s: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Bordkainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar K6zIény Lap- és Kényvkiado.

Felelds kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd igazgato.





