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R Utasitasok

A koztarsasagi elnok 1/2023. (I. 31.) KE utasitasa

a Koztarsasagi EInoki Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 1/2022. (V. 10.) KE utasitas
moédositasarél

Az Alaptorvény 9. cikk (3) bekezdés m) pontjdban és a koztarsasagi elndk jogallasarol és javadalmazasardl széld 2011. évi
CX. torvény 15. § (2) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrdl szélé 2010. évi

CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés a) pontjara, a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Koztarsasagi EInoki Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz616 1/2022. (V. 10.) KE utasitas 1. melléklete
helyébe az 1. melléklet Iép.

2.8 Ez az utasitas 2023. februar 1-jén lép hatélyba.

Novdk Katalin s. k.,

koztarsasagi elnok

1. melléklet az 1/2023. (I. 31.) KE utasitdshoz
»1. melléklet az 1/2022. (V. 10.) KE utasitashoz

A Koztarsasagi EInoki Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. FEJEZET
A KOZTARSASAGI ELNOKI HIVATAL ALAPADATAI ES TEVEKENYSEGE

1.8 (1) A Koztarsasagi EInoki Hivatal masodlagos elnevezése Sandor-palota.
(2) A Koztarsasagi EInoki Hivatal (a tovabbiakban: Sdndor-palota) tovabbi alapadatai:
1. elnevezésének roviditése: KEH;

2. idegen nyelv( elnevezései:
a) angol nyelven: Office of the President of Hungary,
b) német nyelven: Amt der Prasidentin von Ungarn,
d) francia nyelven: Le cabinet de la Présidente de Hongrie;
3. 2022.majus 10. napjatol hatalyos Alapité Okirat kelte, szama: 2022. majus 10., KEH/02393/2022,;
4.  székhelye: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 1.
5. levelezési cime: 1536 Budapest, Pf. 227;
6. telephelye: 1014 Budapest, Uri utca 54.;
7.  akoltségvetés végrehajtasat szolgalé szamlak szamai:
a) a fejezet szamlai:
aa) fejezeti maradvany-elszamolasi szamla: 10032000-00300001-10000001,
ab) fejezeti befizetési szamla: 10032000-00300001-60000006,
ac) fejezeti kezelés( el6irdnyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10032000-01221116-50000005,
b) a Sandor-palota szamlai:
ba) eldirdnyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01400812-00000000,
bb) intézményi kartyafedezeti szdmla: 10032000-01400812-00060004,
bc) VIP kartyafedezeti szamla: 10032000-01400812-00070003,

bd) lakasalap lakdsépitési szamlaja: 11706016-20605188;
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3.§

(6)

8.  alaptevékenységei:

a) fétevékenység allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége,

b) alaptevékenység kormaényzati funkcié szerinti besoroldsa: 011110 Allamhatalmi szervek
tevékenysége,

d) a Sandor-palota vallalkozasi tevékenységet nem folytat,

d) az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabdly: a koOztdrsasdgi elndok jogalldsardl és

javadalmazésarol sz6l6 2011. évi CX. torvény;
9.  altaldnos forgalmi addalanyisdganak ténye: alanya az 4ltalanos forgalmi adénak;
10.  addszdma: 15300021-2-41;
11.  allamhaztartasi azonositdja: 033428;
12.  torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 300025;
13.  statisztikai szdmjele: 15300021-8411-311-01;
14.  honlapjanak cime: www.sandorpalota.hu, www.keh.hu.

Il. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA SZERVEZETERE VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Sandor-palota szervezete

A Séndor-palota vezetését az Alapité Okiratban és e Szabalyzatban meghatdrozottak szerint a hivatalvezetd,
valamint a kabinetfénok latja el.

A Sandor-palotaban 6néllé szervezeti egységként a kdvetkezd igazgatésagok miikddnek:

a) EInoki Titkarsag,

b) Gazdasagi, Uzemeltetési és M(iszaki Igazgat6sag,

) Protokoll lgazgatdsag,

) Kullgyi lgazgatésag,

) Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatdsag,

) Stratégiai és Tervezési lgazgatdsag,

) Honvédelmi lgazgatdsag,

h) Kommunikaciés Igazgatdsag.

Az 0nallo szervezeti egység vezetdje az igazgatd, akinek a munkajat a (2) bekezdés a), c) d), e), f) és h) pontja
esetében —a 7. §-ban meghatarozott rend szerint - igazgatohelyettes tamogatja.

A Séndor-palota szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

NN e NN

Q

2. A hivatalvezeto

A Sandor-palotat a koztarsasagi elndknek az Alapité Okiratban meghatdrozott irdnyitasi hataskorei mellett,
a jogszabdlyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen a hivatalvezeté vezeti és képviseli.
A hivatalvezet6t a koztdrsasagi elndk nevezi ki hatdrozatlan idére, menti fel és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat.
A hivatalvezetd altaldnos helyettesitését — a koztarsasagi elndk, illetve a hivatalvezeté rendelkezései alapjan —
a kabinetfénok latja el, eseti helyettesitésérél maga dont.
A hivatalvezetéi allashely betoltésének feltétele: felséfoku végzettség.
A hivatalvezet6 a kdztarsasagi elndk irdnymutatdsa alapjan kozvetlendl irdnyitja
a) az EInoki Titkérsag,
b) a Gazdasagi, Uzemeltetési és MUszaki lgazgatdsag, valamint
<) a Protokoll Igazgatoésag
tevékenységét.
A hivatalvezeté a Sdndor-palota vezetdjeként
1. képviseli a Sdndor-palotat,
2. gyakorolja mindazon feladat- és hatdskoroket, szakmai és szervezeti irdnyitoi jogkorébe tartozé feladatokat,
melyeket részére a kdztarsasagi elnok jogallasarol és javadalmazasardl szolé 2011. évi CX. térvény, valamint
a kulonleges jogallasu szervekrdl és az éltaluk foglalkoztatottak jogallasarol szold 2019. évi CVIL. térvény
(a tovabbiakban: Kiit.) el&ir,
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3. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Sandor-palotanal foglalkoztatottak felett az Alapité Okiratban, valamint
az e szabalyzatban meghatérozottak szerint,
felel6s a Sdndor-palota jogszer( és hatékony m(ikodéséért,
5.  megallapitia a Sandor-palota alaplétszamat, és besorolja a Sandor-palota alaplétszamaba tartozo
allashelyeket,
6.  vezeti a Sdndor-palotat, biztositja a szervezeti egységek 6sszehangolt tevékenységét, valamint kdzvetlenil
irdnyitja az egymas mellé rendelt 6nallé szervezeti egységek munkajat és a belsd ellendr tevékenységét,
7.  ellatja a fejezet és a koltségvetési szerv vezetbjének hataskorébe utalt feladatokat,
8.  aSéandor-palota nevében kotelezettséget vallal,
9.  hatéaskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
10.  biztositja a szervezeti egységek feladatellatasanak feltételeit,
11.  el6késziti a Sdndor-palota Alapité Okiratat, valamint Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat,
12.  gondoskodik a jogszabdlyban el8irt belsé szabalyzatok, normativ utasitasok kiadasardl,
13.  jovéhagyja a részére felterjesztett szervezeti egységi tigyrendeket,
14. a koltségvetési szerv vezetéjeként gondoskodik az allamhdztartds belsé pénziigyi ellenérzésének
kialakitasarél és megfelel6 mikodtetésérdl,
15.  koteles gondoskodni a belsé kontrollrendszer részét képezé belsé ellendrzés kialakitasarol, a belsé ellenér
a tevékenységét kozvetlenil a hivatalvezetd aldrendeltségében végzi,
16.  kiszignalja és iktattatja a Sdndor-palotdba érkezd iratokat,
17. felelés az adatvédelemmel, a kozérdekl adatok nyilvdnossdgdval kapcsolatos és az elektronikus
informacidszabadsagbdl eredd feladatok elldtasaért, kinevezi az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint
a Sandor-palota mint mindsitett adatot kezelé szerv vezet6jeként kinevezi a biztonsagi vezetét,
18.  kapcsolatot tart a koztarsasagi elndk, a Sandor-palota és a koztarsasagi elnoki rezidencia védelméért és
biztositasaért, illetve a koztarsasagi elnoki rezidencia kezeléséért felelés hatdsagokkal és szervekkel,
19.  ellatja az e szabalyzatban, valamint a Sandor-palota mas belsé szabalyzataban meghatérozott feladatokat,
20. rendszeresen tdjékoztatja a koztdrsasagi elnokot a Sandor-palota feladatainak ellatasarol, a hivatalvezetd
feladat- és hataskorbe tartozo tigyekrél, a meghozott munkaltatdi intézkedésérdl,
21.  ellatja a mindsitett adatot tartalmazé titkos tgyiratok kezelésével kapcsolatos, jogszabédlyban meghatérozott
feladatokat,
22.  ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok megbizza.
A hivatalvezeté a részére, illetve a Sandor-palotanak cimzett feladat- és hataskoroket az e szabalyzatban,
a Séandor-palota egyéb belsé szabdlyzatdban megjeldlt, kiadményozasi joggal felruhdzott vezetd, illetve
koztisztvisel6 utjan is gyakorolhatja, aki a dontés meghozatala sordn a hivatalvezeté felhatalmazésaval vagy
felhatalmazésaval és megbizasabdl jar el.

A hivatalvezeté munkajat és feladatai ellatasat a hivatalvezetd operativ tanacsaddja, valamint titkarsag tamogatja.

A hivatalvezeté operativ tanacsaddjanak kozvetlen irdnyitdja és felettese a hivatalvezetd, tevékenységét

a hivatalvezetének aldrendelve, annak irdnyitdsa és utasitdsa alapjan végzi, masnak beszémoldssal és felel6sséggel

nem tartozik.

A hivatalvezet6 operativ tanacsaddjanak alapvet6 feladata a hivatalvezetd teljes korl tdmogatasa a Sandor-palota

operativ miikodése teriiletén, ennek keretében a szervezeti egységek tevékenységéhez feladataik megfeleld ellatasa

érdekében jogi szakmai segitséget, jogi allasfoglalast nyujt.

A hivatalvezetd operativ tanacsaddja

a) el6késziti — a hivatalvezetd kérésére az Alkotmdanyossigi és Jogi lgazgatdsidggal egylttmiikodésben —
a Sandor-palota szerz6déseit, szabalyzatait, biztositja azok jogi megfeleléségét, ennek keretében koordinélja
a szervezeti és mUkodési szabalyzat, valamint az egyéb szabalyzatok kialakitasat, a felel6s szaktertletektdl
bekéri a szabalyzat szovegtervét, gondoskodik azok aktualizalasardl, véleményeztetésérol és betartasardl,

b) rendszeres tajékoztatast nyujt a hivatalvezetének az irdnyitasa ald tartozé szakteriileten elvégzett munkarol,
a feladatok teljesitése soran kialakult dontési helyzetekrdl,

<) koordindlja a Sdndor-palotdhoz érkezett kozérdek( adatigénylések megvélaszolasat,

d) elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a hivatalvezeté megbizza.
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3. A kabinetfénok
5.8 (1) A kabinetfénokot a koztarsasagi elndk nevezi ki hatarozatlan idére, menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.
(2) A kabinetfénokot akadélyoztatdsa esetén a hivatalvezetd helyettesiti.
(3) A kabinetfénoki allashely betoltésének feltétele: fels6foku végzettség.
(4) A kabinetfénok a koztarsasagi elndk irdnymutatésa alapjan kdzvetlenil irdnyitja
a) a Kiiligyi lgazgatosag,
b) az Alkotmdanyossagi és Jogi lgazgatdsag,
<) a Stratégiai és Tervezési Igazgatdsag,
d) a Honvédelmi Igazgatoésag és
e) a Kommunikéciés Igazgatésag
tevékenységét.
(5) A kabinetfénok
a) segiti a koztarsasagi elnok nyilvanossaggal és kommunikacioval 6sszefliggd tevékenységeinek ellatasat,
b) a koztarsasagi elnok altal meghatérozottak szerint elékészitd, véleményezd szakmai anyagokat készit,
c) kapcsolatot tart az allami tisztségvisel6kkel, egyhazakkal, tudoményos intézményekkel, politikai partokkal,
nemzetiségi és civil szervezetekkel,
d) el6késziti a kdztarsasagi elnok politikai és — az Alkotmdanyossagi és Jogi Igazgatdsaggal egylttmiikodésben —
alkotmanyossagi dontéseit,
e) gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, szakmai és szervezeti irdanyitoi jogkorébe tartozé feladatokat,
melyeket részére a kdztarsasagi elnok eldir.
6.8 A kabinetfénok munkajat és feladatai ellatasat titkarsag tdmogatja.
4. Az igazgatok és az igazgatohelyettesek
7.8 (1) A Sandor-palota igazgatésagainak szakmai vezetését igazgatok latjak el.
(2) Azigazgatok felelések az igazgatdsdgok jogszeri és hatékony mikodéséért.
(3) Az igazgatokat a koztarsasdgi elndk jovahagydsa alapjan a hivatalvezeté nevezi ki és menti fel, a tovabbi
munkaltatdi jogokat a hivatalvezeté 6nalléan gyakorolja. A kiiliigyi igazgato, az alkotmanyossagi és jogi igazgatd,
a stratégiai és tervezési igazgatd, valamint a kommunikacids igazgatd esetében az alapveté munkaltatédi jogokat
a hivatalvezeté, a tovabbi munkaltatdi jogokat a hivatalvezeté altal atruhdzott jogkorben a kabinetfénok onalléan
gyakorolja. Az igazgatok tekintetében a fegyelmi eljarassal kapcsolatos munkaltatdi intézkedéshez a koztarsasagi
elndk elézetes tajékoztatasa sziikséges.
(4) Az EInoki Titkarsagot vezet6 igazgatd, a killgyi igazgatd, az alkotményossagi és jogi igazgatd, valamint
a kommunikacios igazgato — a tevékenységét irdnyitd hivatalvezetd, illetve kabinetfénok egyideji tdjékoztatdsa
mellett - a koztarsasagi elnok felé kdzvetlen felterjesztéssel élhet.
(5) Az igazgatd az allami vezetdi juttatdsokrol sz6lé kormdanyrendelet szerinti, a kdzigazgatasi allamtitkarra irdnyado,
az igazgatohelyettes helyettes dllamtitkari juttatdsokra jogosult.
(6) Azigazgato
a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti, szervezi és ellendrzi az igazgatdsag

munkajat, és felelés az igazgatdsag feladatainak ellatasaért,

b) dont az igazgatosag feladat- és hataskorébe utalt lgyekben,

) gondoskodik az igazgatésag munkaterve, valamint az igazgatosag allashelyein ellatandd feladatok
elkészitésérdl, jovahagyasra felterjeszti azokat,

d) gyakorolja az igazgat6sag nevében a kiadmanyozasi jogot,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges intézkedések megtételét,

f) intézkedést kezdeményez a hivatalvezeténél - a Killigyi Igazgatésag, az Alkotményossagi és Jogi
Igazgatosag, a Stratégiai és Tervezési lgazgatdsdg, a Honvédelmi Igazgatésag és a Kommunikacids
Igazgatosag esetében a kabinetfénok jovahagyasadval - az igazgatosag feladat- és hataskorét, illetve
mUakodését érinté kérdésekben, javaslatot tesz az igazgatdésdg munkatarsait érinté munkaltatoi
intézkedésekre.
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9.§

10.§

@)

Az EInoki Titkarsagon, a Kiiluigyi Igazgatésagon, a Stratégiai és Tervezési Igazgatésagon, valamint a Kommunikacios
lgazgatésagon igazgatohelyettes is, a Protokoll Igazgatésagon, valamint az Alkotmdanyosségi és Jogi Igazgatésagon
igazgatohelyettesek is mulkoédnek. Az igazgatohelyettesek az igazgatd iranyitdsa alatt, az igazgatd altal
meghatarozott vezetési részjogositvanyokat gyakorolnak.

Az EInoki Titkarsagot vezet6é igazgatdt, a gazdasagi, lzemeltetési és muiszaki igazgatét, valamint a protokoll
igazgatot akadalyoztatasa esetén a hivatalvezetd vagy a hivatalvezetd altal kijel6lt személy helyettesiti. A stratégiai
és tervezési igazgato, a Honvédelmi Igazgatdsag vezetdje és a kommunikacids igazgaté esetében a helyettesitésrdl
a kabinetfénok dont. A kullugyi igazgatét, valamint az alkotmanyossagi és jogi igazgatét a kabinetfénok vagy
azigazgato altal kijeldlt helyettes helyettesiti.

5. A féhadsegéd

A koztarsasagi elnokot féparancsnoki feladat- és hataskorének ellatasaban a féhadsegéd segiti, akit a koztarsasagi
elndk kdzvetlenil irdnyit. A féhadsegéd igazgatoként vezeti a Honvédelmi lgazgatdsagot.

A féhadsegédet a koztarsasdgi elnok jovahagyasa alapjan a hivatalvezeté nevezi ki és menti fel, gyakorolja felette
az alapveté munkaltatéi jogokat, az egyéb munkaltatoi jogokat a hivatalvezeté altal atruhdzott jogkorben
a kabinetfénok onalléan gyakorolja.

A féhadsegéd jogdllasara a Kut. rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy a f6hadsegéd az éllami vezet6i
juttatasokrol sz616 korményrendelet szerinti, a kdzigazgatasi allamtitkarra irdnyadé juttatdsokra jogosult.

A Honvédelmi Igazgatésdag munkatarsait a hivatalvezetd nevezi ki és menti fel, gyakorolja felettiik az alapvetd
munkaltatéi jogokat, az egyéb munkaltatéi jogokat a hivatalvezetd éltal atruhdzott jogkorben a kabinetfénok
onalléan gyakorolja.

A féhadsegéd akadalyoztatdsa esetén a honvédelemért felelés miniszter altal vezetett minisztériummal kotott
megallapodasban foglaltak az iranyadoak.

6. A Sandor-palota munkatarsa

A Sandor-palota munkatarsainak foglalkoztatasi jogviszonyaira koztisztvisel6k tekintetében a Kiit.,, munkavallalok
tekintetében tovédbba a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi I. torvény, a megbizasi jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

A hivatalvezeté a Sandor-palota beosztott koztisztvisel6i és munkavallaldi felett 6nalldan alapveté munkaltatoi
jogkort gyakorol, a Killigyi lgazgatésdg, az Alkotmdényossagi és Jogi lgazgatdsdg, a Stratégiai és Tervezési
lgazgatésag, a Honvédelmi Igazgatdsag, valamint a Kommunikacios lgazgatdsdg esetében az egyéb munkdltatoi
jogokat a hivatalvezeté éltal dtruhazott jogkorben a kabinetfénok dnalléan gyakorolja.

A Séndor-palota munkatarsa

a) feladatait a Sandor-palota érdekeit szem el6tt tartva, a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabélyozd eszkdzok
és a Sandor-palota belsé szabalyzatai 4ltal meghatarozott médon és az allashelyén elldtandd feladatok
figyelembevételével, a felettesétdl kapott utasitdsok, utmutatdsok alapjan, a hataridék betartasaval koteles
végrehajtani,

b) feladatat kozvetlen felettes vezetdje irdnyitasa alatt latja el, ha nem kozvetlen felettes vezeté ad utasitast
a Séndor-palota munkatarsénak, koteles errél a kdzvetlen felettes vezetét haladéktalanul téjékoztatni,

<) gondoskodik a Sandor-palota feladat- és hataskorébe tartozé lgyek érdemi dontésre vald el6készitésérdl,
valamint a dontéseknek a vezetd utasitasa szerinti végrehajtasardl,

d) jogosult megismerni a személyére vonatkozé, a Sandor-palotandl nyilvantartott adatokat, dokumentumokat,

e) jogszabalyban meghatarozott kivétellel koteles megérizni a Sandor-palota miikodésével kapcsolatban
tudomasara jutott informaciokat, minésitett adatot csak a torvény éltal szabalyozott médon kezelhet,

f) kozremkodik a Sdndor-palota altal - kulonb6zé hivatali célok megvaldsitasanak érdekében — szervezett
tevékenységekben,

a) kozvetlen felettese kijel6lése alapjan koteles helyettesiteni munkatarsat,

h) koteles keriilni minden olyan tevékenységet, ami a Sandor-palota hatranyos megitéléséhez vezethet, vagy
egyéb médon a Sdndor-palota érdekeit kedvezétlendl érintheti,

i) felelés a hivatali vagyon védelméért, a rendelkezésére bocsatott pénziigyi, valamint egyéb eszkozok
rendeltetésszeri kezeléséért, megdrzéséért és felhasznalasaért,
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j) a Kozszolgalati Szabalyzat elGirasai szerint — a fenndllé jogviszony keretei kozott — anyagi felel6sséggel
tartozik,

k) jogosult szakmai kérdésekben kezdeményezésre, javaslattételre, véleménynyilvanitasra,

) jogosult a munkavégzés feltételeinek javitdsara iranyuld javaslattételre, véleménynyilvénitasra

a munkahelyével, munkafolyamatokkal kapcsolatos kérdésekben,

m)  jogosult a Sdndor-palota targyévben érvényes dontései szerint jard juttatdsokra, szolgaltatasokra,

n) koteles a szakmai tudasat és ismereteit az allashelyének betdltéséhez sziikséges kovetelményekhez igazodd
szinten tartani.

7. Az elnoki fotanacsadok, tanacsadok

A koztarsasagi elnok a tevékenységéhez kozvetlenil kapcsolddo feladatok ellatasara elnoki fétanacsadoi, elnoki
tanacsaddi allashelyet létesithet.

Az elnoki fétandcsadora, elndki tandcsaddra a koztérsasagi elnodk jogallasardl és javadalmazésarol szolé 2011. évi
CX. térvény 16. §-a alapjan a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény politikai fétandcsadoéra, politikai
tanacsaddra irdnyado rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy kinevezésiik a kdztarsasagi elnok megbizatasanak
idejére szol, és felettiik a munkaltatdi jogokat a kdztarsasagi elnok gyakorolja.

Ill. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA SZERVEZETI EGYSEGEI

8. EInoki Titkarsag
Az EIn6ki Titkarsag

a) felel a koztarsasagi elndk napi munkdjanak megszervezéséért, és kozrem(ikodik az igazgatdsagokkal
a lebonyolitasban,

b) elldtja a koztarsasagi elnok mellett a titkarsagi feladatokat,

Q) vezeti a kdztarsasagi elnok naptarat,

d) fogadja és egyezteti a beérkezé felkéréseket, meghivasokat,

e) koordindlja a koztdrsasagi elndkhoz érkezé programjavaslatokat, meghivasokat, ennek sordn Osszesiti

az igazgatosagok programokkal kapcsolatos javaslatait,

f) részt vesz a bejovo belfoldi programjavaslatok és felkérések szlirésében, dontésre torténé elékészitésében,

g) részt vesz a programok hattéranyagainak egyeztetésében, azok Osszesitésében és a felkérésekre adandd
vélaszlevelek elkészitésében,

h) kezeli a koztarsasagi elndk bejové és kimend levelezését,

i) a Sandor-palota tovabbi szervezeti egységeivel egylttmlkddve segiti a koztarsasdgi elndk hazastarsanak
hivatalos programokon valo részvételét,

j) ellatja a kdztarsasagi elndk hazastarsa mellett a titkarsagi teendéket,

k) elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasdgi elndk, a hivatalvezetd, illetve a koztérsasagi elnok

hazastarsa megbizza.

Az EInoki Titkarsag keretében - igazgatohelyettes vezetésével — Kbzkapcsolati Iroda mikddik, amely

a) megvalaszolja a koztarsasagi elnok, illetve a Sandor-palota részére érkezett allampolgari leveleket, fogadja
az dllampolgari telefonokat,

b) atveszi a Sdndor-palotaba érkezé postai, futarpostai, elektronikusan érkezd és egyéb kiildeményeket, azokat
érkezteti és tovabbitja szigndlasra; a szignaldsnak megfeleléen iktatja és a Sandor-palotan beliil kézbesiti
a kildeményeket,

c) a jogszabalyoknak és az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik az iratok kezelésérdl,
védelmérél; mikodteti a Sdndor-palota irattarat,

d) vezeti a kitlintetési adatbazist, az Alkotményossagi és Jogi lgazgatdsag 17. § 7. pontjdban foglaltak szerinti
kozremUkodésével eldkésziti a koztarsasagi elndk kitlintetésekkel kapcsolatos hatdrozatait, valamint
a Gazdasagi, Uzemeltetési és Mdszaki lgazgatésaggal egyiittmiikddve gondoskodik a jogszabélyokban
meghatarozott allami kitlintetések és kapcsolodé okiratok elkészittetésérdl és beszerzésérél,
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e)

elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, a hivatalvezetd, illetve az EInoki Titkarsagot
vezetd igazgaté megbizza.

9. Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgat6sag

(1) A Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki Igazgatésag a Sandor-palota gazdasagi szervezete.
(2) A Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki lgazgatdsag

1.
2.

© N o w

10.
11.
12.

15.
16.

20.
21.

22.

23.

a hivatalvezetd szdmdra dontésre el6késziti a Koztérsasagi EInokség fejezeti gazdalkodasi ligyeit,

elldtja a Sandor-palota és a fejezeti kezelésl elGiranyzatok gazdalkoddsat, szamvitelét, koltségvetési és
pénzigyi szamvitel szerinti konyvelését, bérszamfejtését és lizemeltetését érinté jogszabdlyban
meghatarozott feladatokat,

el6késziti hivatalvezetdi jévédhagydsra és elOterjesztésre a Koztdrsasagi Elndkség koltségvetésére,
beszamolasara és zarszdmadasara vonatkozd javaslatot; gondoskodik az Orszaggytilés altal elfogadott
koltségvetés jogszerl végrehajtasarol,

elldtja a fejezeti és intézményi szintl tervezéssel, az elGirdnyzat-felhasznélassal, az el6iranyzat-médositassal,
a vagyon hasznalatdval, hasznositdsdval, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel, szamlavezetéssel és
beszamolassal kapcsolatos feladatokat,

adatokat szolgaltat a kincstari térzskdnyvi nyilvantartasnak,

teljesiti a jogszabalyban kotelezéen el&irt adatszolgaltatast,

elkésziti a Koztarsasagi EInokség fejezet konyvviteli mérleg eszkdzeinek és forrasainak soronkénti leltarat,
el6késziti a gazdalkoddssal kapcsolatos szabdlyzatokat, egylittmikodve az Alkotméanyossagi és Jogi
Igazgatoésaggal, valamint a hivatalvezet6 operativ tanacsadojaval,

el6késziti jdvahagyasra az éves kozbeszerzési tervet, gondoskodik a terv mddositasardl,

el6késziti jovahagyasra, valamint lefolytatja a Sdndor-palota kdzbeszerzéseit,

el6késziti a gazdalkodassal kapcsolatos kdzérdek( adatokat jévahagyasra a hivatalvezet6 részére,

az EInoki Titkdrsdg keretében milkoddé Kozkapcsolati Iroddval egylttmikodve gondoskodik
a jogszabalyokban meghatarozott allami kitlintetések elkészittetésérél és beszerzésérél, valamint
a kitlintetési adatbazis kezelésérdl,

a Protokoll lgazgatésdggal egylittmiikodve gondoskodik a Sandor-palota allamféi protokollkeretének
megfelelé felhasznélasardl, tovabba - a kilpolitikaért felelés miniszter altal vezetett minisztériummal,
valamint a honvédelemért felelés miniszter altal vezetett minisztériummal kotott megallapodas alapjan —
a kilpolitikdért felel6s miniszter altal vezetett minisztériummal, valamint a honvédelemért felelés miniszter
altal vezetett minisztériummal vald elszamolasrél, melynek keretében biztositja a tdamogatasi el6iranyzatok és
a tdmogatdasok atadasat,

a Protokoll Igazgatésaggal, valamint a kiliigyi igazgatéval egylttmiikodve elldtja a koztarsasagi elnok
kulfoldi latogatasaival kapcsolatos pénziligyi feladatokat,

a Protokoll Igazgatésaggal egytittmikddve mikodteti a diplomaciai és protokoll ajandékraktart,

elldtja a személyligyi és munkatigyi adminisztracios feladatokat, valamint nyilvantartast vezet, és teljesiti
az ehhez kapcsol6dé adatszolgéltatasi kotelezettséget,

a koézpontositott illetményszamfejtés keretében ellatja — a Magyar Allamkincstar &ltal biztositott és
mukodtetett programon keresztiil — a bérszamfejtést, vezeti az ehhez kapcsoldédd nyilvantartasokat, valamint
teljesiti — a Magyar Allamkincstarral egyiittm(ikdédve — a bérszamfejtéssel 6sszefliggd adatszolgéltatasokat,
elldtja a Sandor-palota székhelye és telephelye, valamint a koztdrsasagi elndki rezidencia kezelésével és
lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

a hivatalvezetd utasitasai szerint elldtja a koztarsaségi elnok kozcélu felajanlasai és adomanyai pénziigyi
lebonyolitasat,

tartja a kapcsolatot az Gizemeltetéssel kapcsolatos kiilsé szolgaltatokkal és szerz6déses partnerekkel,

a vonatkozd jogszabdlyok, tovdbba a szerzdi jog, valamint a gazddlkodasra és az infokommunikécids
biztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa mellett Gzemelteti és fejleszti a Sandor-palota informatikai és
tavkozlési infrastrukturajat,

felhaszndloi tdmogatést nydujt, biztositja a felhaszndlok éltal hasznalt informatikai eszkdzok rendeltetésszer(
hasznalatat, segiti a felhasznaldk napi munkavégzését,

elkésziti a Sandor-palota informatikai stratégiai tervét, gondoskodik annak karbantartasarol; a stratégiai terv
alapjan elkésziti az éves informatikai tervet,
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24,

25.
26.
27.
28.
29.

naprakész nyilvantartast vezet a szoftver-licencekrdl, kézikonyvekrél, gondoskodik a leirdsok megdrzésérdl,
ellatja a szoftverlizemeltetést,

ellétja a Sdndor-palota gépjarmdallomanyanak Gzemeltetésével jaro feladatokat,

biztositja és szervezi a gépkocsivezetdi, futar- és kézbesitési feladatok ellatasat,

kezeli a koztarsasagi elnok vagyonnyilatkozatat, gondoskodik annak honlapon torténé kozzétételérdl,

ellatja a kdzszolgalati és a munkavégzésre iranyuld jogviszonyokkal kapcsolatos humanpolitikai feladatokat,
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a kdztarsasagi elnok, illetve a hivatalvezeté megbizza.

(3) A Sandor-palota mint kéltségvetési szerv gazdasagi vezet6je a Gazdasagi, Uzemeltetési és Mliszaki Igazgatésag élén
all6 igazgato vagy a hivatalvezet6 altal kinevezett, a gazdasagi igazgatd irdnyitasa alatt allo, megfelel képesitéssel
rendelkez6 koztisztviseld.

10. Protokoll Igazgatésag

15.8 (1) A Protokoll Igazgatésag vezetéje — igazgatdként — az dllamfdi protokollféndk.
(2) A Protokoll Igazgatésag

1.

11.

elldtja a koztarsasagi elndk killgyi, diplomaciai és — a nemzeti Unnepekhez kapcsolédd, valamint
a Sandor-palotan belili - belfoldi kdzszerepléseinek megszervezésével és lebonyolitdsaval 6sszefiiggd
protokollaris és egyéb feladatokat, e programok el6készitése és szervezése soran gondoskodik az allamféi
tisztséghez méltd koriilmények megteremtésérdl és a megfelel protokollaris kiséretrdl,

el6késziti és megszervezi az 1. pontban megjeldlt programokat a Sdndor-palota szervezeti egységeivel
egyluttmikodve, e programok el6készitése soran végzi a szervezémunkahoz kapcsolodoé levelezést, sziikség
esetén gondoskodik a meghivok kikuldésérdl, a belsé rendezvények megfelelé el6készitésérdl,

a Sandor-palota szervezeti egységeivel egylttmikodve el6késziti és megszervezi a koztarsasagi elnok
belféldi — nem kiliigyi, nem a nemzeti Ginnepekhez kapcsolodd, a Sandor-palotan kivili — programjait,
e programok el6készitése soran végzi a szervezémunkdval jaré levelezést, gondoskodik a rendezvények
megfelel6 el6készitésérdl és megvaldsitasarol, ellatja a kapcsolddo feladatokat,

az érintett dllami szervekkel egylttmUikodve kdzrem(ikddik a nemzeti és allami Gnnepek, tovabba az egyéb
kiemelt fontossagu, a koztarsasdgi elndk részvételével zajloé rendezvények megszervezésében és
lebonyolitasaban,

el6késziti a kitlintetések, a kinevezések és elbléptetések linnepségét, felelés a kitlintetések atadasanak
lebonyolitasaért,

a kiiliigyi igazgatéval és a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miszaki Igazgatésaggal egyiittmiikodve el6késziti,
megszervezi és koordinalja a kdztarsasagi elndk kiilligyi és diplomaciai programjait,

a kiiltigyi igazgatéval, az EInoki Titkarsaggal és a Gazdasagi, Uzemeltetési és Mlszaki Igazgatésaggal
egylttmikodik a koztarsasagi elnok kuilfoldi latogatasai, partnereinek magyarorszagi latogatasai;
diplomatakkal, kilfoldi személyiségekkel, nemzetkozi szervezetek vezetdivel létrejové belfoldi talalkozoi
megszervezésében, valamint megvaldsitasaban,

figyelemmel kiséri - a killigyi igazgatéval és a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miszaki Igazgatésaggal
egylttmikodve — a Sdndor-palota dllamfdi protokollkeretének felhasznalasat,

kapcsolatot tart, illetve egyuttm(ikodik a feladatkorének ellatasdban érintett kiilsé szervezetekkel,

javaslatot tesz az allamféi ajandékokra, és intézkedik a beszerzésiikrél, a Gazdasagi, Uzemeltetési és Miiszaki
lgazgatosaggal egyuitt miikodteti a diplomaciai és protokoll ajandékraktart,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, illetve a hivatalvezeté megbizza.

11. Kiiliigyi lgazgatésag

16.8 (1) AKulligyilgazgatdsag vezetbje - igazgatoként — a kdztarsasagi elnok diplomdaciai tanacsaddja.
(2) AKilugyilgazgatosag

1.

el6késziti a koztérsasagi elnok kulligyi és diploméciai jellegl tevékenységét, kdzrem(ikodik annak
szervezésében és lebonyolitasdban, ennek sordn kapcsolatot tart a Klilgazdasagi és Killigyminisztériummal,
a misszidvezetbkkel és a diplomdciai testilet tagjaival,

elkésziti a koztarsasagi elndk targyalasaihoz sziikséges felkészité és hattéranyagokat, sziikség esetén
gondoskodik azok idegen nyelv forditasanak rendelkezésre allasarol,
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11.

12.

figyelemmel kiséri a kilpolitika alakulasat, ennek soran folyamatos kapcsolatot tart a Kiilgazdasagi és
Kultigyminisztériummal, az Orszdggy(lés Hivatala Kulligyi Igazgatésdgéval, illetve mas, kil-, Eurdpa-,
biztonsag- és védelempolitikai kérdésekben illetékes allami és kormdnyzati intézményekkel, a diplomaciai
testiilet tagjaival, valamint kiilfoldi allamféi hivatalok killigyi szervezeti egységeivel,

javaslatot készit a koztarsasagi elndk kiiligyi és diplomaciai tevékenységére, valamint nyilvantartja
e programjait,

a Gazdasagi, Uzemeltetési és Mdszaki lgazgatésaggal és a Protokoll Igazgatdsaggal egyittmikoddik
a koztarsasagi elnodk kilfoldi latogatédsai, partnereinek magyarorszagi latogatésai, diplomatékkal, kilfoldi
személyiségekkel, nemzetkozi szervezetek vezetdivel l1étrejové belfoldi taldlkozoi el6készitésében, valamint
megvaldsitasaban,

a stratégiai és tervezési igazgatoval egylittmiikodve gondozza a hataron tuli és a diaszpéra magyarsaggal
kapcsolatos Gigyeket,

részt vesz a nagykoveti megbizélevelek atadasédnak el6készitésében, szervezésében,

megvdlaszolja a koztérsasdgi elndk vagy a Sandor-palota részére érkezett, az igazgatdsdg feladatkorébe
tartozo leveleket, valamint kézrem(kodik a koztarsasagi elndk és a Sandor-palota részére érkezett idegen
nyelv( levelek, anyagok forditasaban, kivonatoldsaban,

a Kommunikécids lgazgatésdggal egyittmikddve koordindlja a koztdrsasdgi elndk killgyi természetl
tevékenységének kozosségi médias megjelenését, illetve az azzal 6sszefliggd kdzleményeket,

a Sandor-palota allamféi protokollkeretének felhasznalasat figyelembe véve javaslatot tesz az igazgatésag
feladatkorébe tartozd programokra,

kozremUkodik a koztarsasagi elndk hdazastarsanak kilugyi és diplomaciai jellegl tevékenysége tartalmi
el6készitésében,

elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, illetve a kabinetfénok megbizza.

A kiltgyi igazgaté munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag mukodik, amelyet a killigyi igazgato
a kullgyi igazgatohelyettesen keresztil irdnyit.
A kiltgyi igazgatét akadalyoztatdsa esetén a kiilligyi igazgatohelyettes helyettesiti.

12. Alkotmanyossagi és Jogi lgazgatosag

Az Alkotmanyossagi és Jogi Igazgatdsag

1.

kozremiUkodik a koztérsasagi elndk Alaptdrvényben, valamint a jogszabalyokban meghatérozott
hatdskoreinek gyakorldsdban, ennek keretében a dontéshozatalhoz kapcsoléddan el6terjesztéseket,
javaslatokat, dokumentumokat készit,

el6késziti a koztarsasagi elndk 4altal esetlegesen benyujtandé térvényjavaslatokat és Alaptoérvény
modositasara iranyulo javaslatokat, valamint népszavazasi kezdeményezéseket, kdzrem(ikddik a koztarsasagi
elndk kulonleges jogrend bevezetéséhez kapcsolodd dontéseinek el6készitésében,

alkotmdanyossagi  szempontbdl elemzi és véleményezi az Orszaggyllés targysorozatan [évd
térvényjavaslatokat és az Alaptorvény médositasara iranyuld javaslatokat, az Orszaggydlés altal elfogadott
torvényeket és Alaptorvény-modositasokat,

elvégzi az alairt torvény és Alaptorvény-médositas kihirdetésének elrendelésével kapcsolatos feladatokat,
valamint gondoskodik a torvények nyilvantartasarol,

kozremUkodik alkotmanyossagi aggdly esetén az Alkotmanybirésagnak kildendé koztarsasagi elnoki
inditvany, az Orszaggy(ilésnek megfontolasra visszakulldés esetén a visszakiildd levél el6készitésében,
torvényességi szempontbdl megvizsgdlja, és dontéshozatalra elékésziti a koztarsasagi elndk hatdskorébe
tartozo ligyeket, el6terjesztéseket,

el6késziti a koztarsasagi elnok vélasztas és népszavazés kitlizésével 6sszefliggd, kinevezési, kegyelmi és
méltanyossagi, allampolgdrsagi, teriiletszervezési és mas hatarozatait, valamint a nemzetkozi szerz6dés
kotelez6 hatalyanak elismerésére vonatkozé és mas okiratokat, kozremdkodik a koztarsasagi elnok kitlintetési
hatarozatainak ellenérzésében,

kozremkodik az egyes koztarsasagi elndki dontések kdzzétételének elrendelésében,

jogi érintettség esetén magyar, unids vagy nemzetkdzi jogi szempontbdl véleményezi a kdztarsasagi elndk
targyaldsai kapcsan mas 6nallé szervezeti egységek altal készitett felkészit6 és hattéranyagokat, az azokban
foglalt jogi dllasponti elemeket és érveket,
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10.

13.
14.

16.
17.

18.
19.

nyomon koveti a torvényelSkészitési és -alkotdsi folyamatot, sziikség szerint részt vesz a kapcsolédo
egyeztetd forumok tanadcskozasain, a koztarsasagi elnok dontéshozataldhoz sziikséges informaciéaramlas
biztositasa érdekében kapcsolatot tart az alkotmanyos és mas kdzigazgatasi szervekkel,

a hivatalvezet6 felkérése alapjan a hivatalvezeté operativ tandcsaddjaval egyuttmikddésben el6késziti
a Sandor-palota miikédésére vonatkozd és a jogszabalyok végrehajtasahoz sziikséges belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat, valamint a Sdndor-palota altal kotendd szerz6dések tervezeteit,

szlikség szerint kdzremU(kodik a koztarsasagi elndk vagy a Sdndor-palota részére érkezett, az igazgatésag
feladatkoréhez kapcsolodo levelek megvalaszolasaban,

véleményezi a koztarsasagi elnok altal kdzjogi tisztségekre teend6 személyi javaslatokat,

figyelemmel kiséri az allamszervezet mikodésével kapcsolatos, jogilag relevans kérdéseket,
az Alkotmanybirdsag és mas relevans biréi forumok joggyakorlatat, a jelentésebb fejleményekrol tajékoztatja
a kabinetfénokat, illetve a kabinetfénok egyideji tajékoztatasa mellett a kdztarsasagi elnokot,

a koztarsasagi elnok vagy a kabinetfénok felkérése alapjan egyedi szakvéleményeket ad alkotmanyjogi
jellegl kérdésekben, erre iranyulé megkeresés esetén jogi szakmai segitséget nyujt a Sdéndor-palota 6nallé
szervezeti egységei szamara,

véleményezi a Sdndor-palota, illetve a kdztarsasagi elnok alkotmanyossagi és jogi érintettségu kdzleményeit,
tdmogatja a koztarsasdgi elnokot a Szent Korona Testiilet elndki tisztségéhez kapcsolodd feladatainak
elldtasaban,

jogi szakmai mdhelyt miikodtet, valamint

elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, illetve a kabinetfénok megbizza.

13. Stratégiai és Tervezési Igazgatosag

A Stratégiai és Tervezési lgazgatdsag

1.

elldtja a politikai tanacsadd és elemzé feladatokat; a stratégiai és politikai tanacsadas terén segiti
a koztarsasagi elnokot, kozremikodik a koztarsasagi elndk politikai dontéseinek elékészitésében,

elemzi a politikai eseményeket és folyamatokat, illetve a koztarsasagi elndk politikai tevékenységével
kapcsolatos visszajelzéseket,

a Kommunikacios Igazgatésaggal egyittmiikodésben kozremikodik a koztarsasagi elndk beszédeinek,
nyilatkozatainak, leveleinek el6készitésében, elemzésében,

kozremUkodik a belfoldi programok megszervezésében, tovabba részt vesz a koztarsasagi elnok
targyaldsaihoz sziikséges felkészité és hattéranyagok Osszedllitdsdban, sziikség esetén gondoskodik azok
idegen nyelv( forditdsanak rendelkezésre allasarol,

a koztarsasagi elndk utasitdsa alapjan kapcsolatot tart az allami tisztségvisel6kkel, politikai partokkal,
egyhazakkal, tudomanyos intézményekkel, nemzetiségi és a civil szervezetekkel,

gondozza a hatdron tuli és a diaszpéra magyarsaggal kapcsolatos tgyeket, egylttmikddve a kiltgyi
igazgatoval,

szlikség szerint kdzrem(kddik a koztdrsasagi elndk vagy a Sdndor-palota részére érkezett, az igazgatdsag
feladatkoréhez kapcsolddé levelek megvélaszolasaban, valamint a kdztarsasagi elndk és a Sdndor-palota
részére érkezett, az igazgatdsdg feladatkorébe tartozd idegen nyelv(i levelek, anyagok forditasédban,
kivonatolasaban,

el6késziti a koztarsasagi elnok kdzcélu felajanlasai és adomanyaihoz kapcsolédd egyedi dontéseket, elvégzi
az e korben felmer(l6 feladatokat,

igazgatoja teljesitésigazolja a koztarsasagi elndk kozcélu felajdnldsainak és adoményainak jogszer(iségét és
Osszegszer(iségét,

az Alkotményossagi és Jogi lgazgatdsag véleményének kikérésével személyi javaslatokat tesz a kdztarsasagi
elnok altal kdzjogi tisztségre jeldlendd szakemberekre,

kozremUikodik a koztarsasagi elndk szamara kiemelten fontos lgyekkel — tobbek kozott a csalddiiggyel,
tehetségliggyel, kulturaval, felzarkézassal, periféridra szorult tarsadalmi csoportokkal, kdrnyezetvédelemmel,
fenntarthato fejlédéssel — foglalkozé tevékenységének el6készitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
ennek sordn kapcsolatot tart az illetékes allami szervekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal és mindazokkal,
akik partnerek az egyiittmukoddésben,
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12.  figyelemmel kiséri a koztarsasagi elnok szamara kiemelten fontos lgyekkel 6sszefliggé hazai és nemzetkozi
folyamatokat, egylttmikodve a Sandor-palota érintett szervezeti egységeivel, tovédbba javaslatokat tesz
a koztarsasagi elndk e témakort érinté koncepcidjara, hazai, hatdron tuli és kilfoldi szerepvallaldsaira,
egyluttmikodésben a szakmailag érintett igazgatésagokkal,

13.  ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, illetve a kabinetfénok megbizza.

14. Honvédelmi Igazgatésag

A Honvédelmi lgazgatdsag

1. tdmogatja a koztarsasdgi elnok féparancsnoki funkcidjdhoz kapcsolddé feladatainak elldtasat, végzi
a Sandor-palota honvédelemmel kapcsolatos feladatait,

2. a koztarsasagi elnok tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az orszag védelmi-igazgatasi
rendszerének alakulasat és a Magyar Honvédségnél érvényesiilé folyamatokat,

3. aMagyar Honvédség féparancsnoki funkcidjabél adodoé feladatok elldtdsahoz szlikséges informaciokat gydijt,
elemzéseket végez, egyeztetéseket készit eld és folytat a kdztarsasagi elndk és a Sandor-palota szdméra,

4.  kapcsolatot tart az Orszaggylés honvédelemmel, rendészettel, valamint nemzetbiztonsaggal foglalkozé
bizottsdgaval, a honvédelemért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium és a Magyar Honvédség
Parancsnoksaga legfelsébb polgari és katonai vezetésével,

5. részt vesz a kdztarsasagi elnok kilonleges jogrend bevezetéséhez kapcsolddd dontéseinek elékészitésében,
figyelemmel kiséri a honvédelmi targyu jogalkotast,

7.  szervezi a Magyar Honvédség szervezeteinél sorra keriil6 elnoki latogatdsokat, valamint a kdztarsasagi elndk
részvételével megrendezett honvédségi programokat,

8.  szikség szerint kozremikodik a koztarsasagi elndk vagy a Sandor-palota részére érkezett, a Honvédelmi
Igazgatdsag feladatkdréhez kapcsolddo levelek megvalaszolasaban,

9.  részt vesz a tdbornoki kinevezési és el6léptetési okiratok dtadasanak el6készitésében, szervezésében,

10.  vezetését igazgatoként elldté foéhadsegéd a koztarsasdgi elndk mellett vagy képviseletében ellatja
a szlikséges katonai protokollaris feladatokat,
11.  elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elndk, illetve a kabinetfénok megbizza.

15. Kommunikacios lgazgatosag

A Kommunikaciés lgazgatésag

a) kidolgozza és végrehajtja a koztarsasagi elndk és a Sdndor-palota kommunikacios stratégiajat,

b) a Stratégiai és Tervezési lgazgatdsaggal egytttmilikodésben eldkésziti a koztarsasagi elndk beszédeit,
nyilatkozatait, leveleit,

c) az érintett szervezeti egységekkel egyittm(ikédve gondoskodik a koztarsasagi elndk hazai és kulfoldi
tdmegkommunikaciés eszkozokben valé megjelenésérdl, a sajtokdzlemények elkészitésérdl, azok
eljuttatasardl a hirkozl6 és sajtészervekhez,

d) az érintett szervezeti egységek sziikség szerinti bevondsidval megvélaszolja a sajtdmegkereséseket és
a kozérdek( adatigényléseket,

e) szakmai szervezeti egységektél kapott tartalom alapjan gondoskodik a Sdndor-palota internetes kozérdekd
adatszolgaltatdsardl, publikélja azokat,

f) ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, illetve a kabinetfénok megbizza.

A Kommunikacioés Igazgatésag keretében — a sajtéfénok mint igazgatdhelyettes vezetésével — Sajtdiroda mikodik,

amely

a) szervezi és bonyolitja a koztarsasdgi elnok médidban valé megjelenését: elkésziti az elndki programok
sajtotervét, szervezi lebonyolitasat, figyeli a sajtoban torténé megjelenését, tovabba e tevékenység
keretében sajtéfigyelést, sajtdelemzést és archivalast végez,

b) kapcsolatot tart a hazai és kulfoldi sajtoszervekkel, tuddsitoi halozatokkal, hiriigynokségekkel: reagal
a felkérésekre, tdjékoztat a programokrol, szervezi az interjukat, nyilatkozatokat,

<) elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasadgi elndk, a kabinetfénok, illetve a kommunikacios
igazgat6é megbizza.
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A Kommunikacids lgazgatdsag keretében Szerkesztéségi Iroda mikodik, amely
a) elldtja a koztarsasagi elnok bel- és kilfoldi programjaihoz kapcsolédd kreativ-gyartdsi feladatokat: elvégzi
a programok foté- és videddokumentdcidjat, azok kdzzétételét, archivalasat,

b) mikodteti és gondozza a kodztérsasagi elnok kozosségimédia-fellleteit,

<) gondoskodik a Sandor-palota egységes internetes megjelenésérdl, szerkeszti és gondozza a hivatal honlapjat,

d) ellatja az egyediesitett fotokkal 0sszefliggé allampolgari kapcsolattartasi feladatokat,

e) elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a koztarsasagi elnok, a kabinetfénok, illetve a kommunikacids
igazgatd megbizza.

IV. FEJEZET

A SANDOR-PALOTA DONTES-ELOKESZITO FORUMAI
16. Az EInoki Ertekezlet

Az EIndki Ertekezletet a koztarsasagi elnok hivja 6ssze és vezeti.

Az EIndki Ertekezleten a koztarsasagi elndksn kiviil a hivatalvezets, a kabinetfénok, az igazgatdk és sziikség szerint
a koztarsasagi elnok altal meghivott tovabbi személyek vesznek részt.

Az EInéki Ertekezlet feladata a koztarsasagi elndk programjairél, déntéseirdl, illetve a Sandor-palota feladataival és
mukodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrdl vald kolcsonds tdjékoztatds, tovabba az aktudlis feladatok
meghatarozasa és koordinalasa.

17.Vezetoi értekezlet

A hivatalvezetd rendszeresen vezetdi értekezletet tart, melyen a hivatalvezetd, a kabinetfénok, a hivatalvezetd
operativ tandcsaddja, az igazgatok és sziikség szerint tovabbi munkatéarsak vesznek részt. A vezetdi értekezlet soran
a résztvevok a hivatalvezet$ irdnyitdséval attekintik a Sandor-palota operativ feladatainak elldtasat. A vezetdk
beszdmolnak a feladatok végrehajtasdnak aktudlis folyamatardl, hatéridejérél.

A vezetGi értekezlet javaslatot tesz

a) intézkedés tételére,
b) intézkedés elfogadasara,
<) egyeztetés meginditdsara.

A vezet6i értekezletet a hivatalvezetd titkarsdga késziti el6, a vezeték &ltal javasolt napirendi pontoknak
megfeleléen. A vezetdk az értekezletet megel6zéen legaldbb két munkanappal, ezen hatéridén belil siirgés
esetben a tudomdsukra jutast kovetéen haladéktalanul megkildik napirendre vonatkozé javaslataikat
a hivatalvezetd titkarsaga részére.

A vezetGi értekezlet a hivatalvezetd dontésének megfeleléen keriil 6sszehivasra.

18. Munkacsoportok

A hivatalvezetd és a kabinetfénok az igazgatd egy vagy tobb 6nalld szervezeti egység feladatkorét érintd, illetve
egyetlen szervezeti egység meghatarozott feladatkorébe sem besorolhatd eseti vagy tartés feladat elvégzésére
munkacsoportot hozhat létre.

A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelitésd, a szakteriletek kiemelt egylttmiikodésén
alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazoldsa, kidolgozasa.

A munkacsoport tagjat a helyettesitésére egyébként jogosult vagy kijel6lt személy helyettesitheti.

V. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

19. Altalanos szabalyok

Az igazgatésdgok feladatkoreik elldtdsa sordn a Sandor-palota egységes mikodésének biztositdsa végett
egyuttmukoédnek.
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25.§

26.8§

28.§

29.§

)

Az egyes igazgatosagok hataskorét érintdé szerzédések tekintetében a hivatalvezetd az igazgatdkkal egyeztetve,
illetve az egész Koztérsasagi EInokség fejezetet érintd kérdésekben a koztérsasagi elndkkel egyeztetett médon
a hivatalvezetd jér el.

A Sandor-palota valamennyi munkatérsa koteles a Sdndor-palota feladatainak végrehajtasdban egytttm(ikddni.
Az 6nadllé szervezeti egységek kozotti egylittmikddés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi felelGsek.
A feladatkoriikbe tartozé, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd ligyekben a szervezeti egységek kotelesek
egymast tdjékoztatni, egylttmiikodni, és a tervezett intézkedéseiket elézetesen egyeztetni.

20. A Sandor-palota utasitasai és szabalyzatai

A Sandor-palota miikodésével kapcsolatos, az e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban nem rendezett szabalyokat
a hivatalvezetd utasitdsban allapitja meg.

A Séndor-palota munkatéarsainak Kit. szerinti allashely-besoroldsi kategéridjat a hivatalvezeté utasitasban
llapitja meg.

A hivatalvezet6 és az igazgatok biztositjdk, hogy a Sandor-palota utasitasait és szabdlyzatait a Sadndor-palota
munkatdarsai megismerjék.

21. A Sandor-palota képviselete

A Sandor-palota altalanos képviseletét a hivatalvezetd latja el.

22. Rendelkezés a Sandor-palota pénziigyi rendszere felett

A Koztérsasagi EIndkség fejezet bankszamlai felett a koztarsasagi elndk és a hivatalvezeté altal egylttesen irasban
feljogositott hivatali koztisztvisel6k jogosultak ketten egyittesen rendelkezni.

A Sandor-palota bankszadmlai felett a hivatalvezetd altal irdsban feljogositott hivatali koztisztvisel6k jogosultak
ketten egyttesen rendelkezni.

23. A kiadmanyozas rendje

A Séndor-palota kiadmanyozasi szabdlyzatat a hivatalvezet6 utasitasban allapitja meg.
24.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban: Vnytv.)

4. § a) pontja szerint a Sandor-palotdban a Vnytv. 3. § (1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan a kovetkezd
kodzszolgélatban 4ll6 személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

a) a hivatalvezetd,

b) a kabinetfénok,

c) az igazgato,

d) az igazgatohelyettes,

e) a hivatalvezet6 operativ tandcsadoéja,

f) az elnoki fétanacsado, elndki tanacsado,

a) a jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esd koztisztviseld,

h) a belsé ellenéri feladatokat ellatéd koztisztviseld,
a kozbeszerzési eljaras soran 6nélldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult koztisztviseld,
a koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal valé gazdéalkodds, valamint

— =
= =

a fejezeti kezelés( elGiranyzat tekintetében o6ndlldéan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
koztisztviseld,

k) az egyedi dllami tdmogatasrél valé dontésre irdnyuld eljards lefolytatdsa sordn onalléan javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kdztisztviseld, valamint

) az allami tdmogatdasok felhaszndlasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valé elszamoltatas sordn 6nalléan
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult koztisztviseld.
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30.§

31.§

)

A Vnytv. 4. § d) pontja szerint, a Sandor-palotaban a Vnytv. 3. § (3) bekezdés e) pontjaban foglaltak alapjan, azok
a nem kozszolgélatban all6 személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére, akik a feladataik elldtdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagyonnal valé gazdéalkodas, valamint a fejezeti
kezelésu el6iranyzat tekintetében, illetve az egyedi dllami tdmogatasrél valdé dontésre irdnyuld eljaras lefolytatasa
soran javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosultak.

25. Bélyegz6hasznalat

A Sandor-palota hivatali korbélyegzéje Magyarorszag cimerét és a Sandor-palota feliratot tartalmazza. A hivatali
korbélyegzé egyéb tartalmi elemeinek és formai megjelenésének részletes leirdsat, a Sandor-palotaban hasznalt
egyéb bélyegzék formai és tartalmi elemeit, valamint a bélyegzéhasznélat rendjére vonatkozd szabalyokat
a hivatalvezetd utasitdsban allapitja meg.

VI. FEJEZET
A SANDOR-PALOTA PENZUGY! ES KOLTSEGVETESI ELLENORZESE

A Sandor-palota koltségvetési gazdalkodasanak belsé ellenbrzése a vezetdi ellenérzés, a munkafolyamatba épitett
ellenérzések és a fliggetlenitett koltségvetési belsd ellenérzés rendszerében valdsul meg. A belsé ellenérzés célja,
hogy annak révén a Sandor-palota mint koltségvetési szerv gazdalkodasa mindenben megfeleljen a szabalyozasnak,
és a gazdélkodas hatékony, észszerl és takarékos legyen. A koltségvetési belsd ellenérzés részletes szabdlyait
a Sandor-palota errdl sz6l6 szabdlyzata allapitja meg.

A fliggetlenitett belsé ellenér kdzvetlenil a hivatalvezetd irdnyitasa alatt kidolgozza és jovahagyésra el6terjeszti
a Sandor-palota stratégiai és éves belsé ellenérzési tervét, amelyet a jovahagyast kovetéen végrehajt, tovabba
kidolgozza és gondozza a koltségvetési belsé ellendrzési kézikdnyvet. Ertékeli az ellenérzés tapasztalatait, és
javaslatot tesz a hivatalvezetének a feltart hianyossagok kikliszobolésére. A belsé ellenér részletes feladatait és
hataskorét a belsé ellenérzési kézikonyv allapitja meg.

A Séndor-palota kiilsé ellenbrzésének szabdlyait az erre vonatkozd jogszabdlyok tartalmazzak. Az ellendrzésére
jogosult kiilsé szervezet képvisel6jének megbizélevelét a hivatalvezet6 veszi at. A vizsgalt szervezeti egység minden
munkatarsa koteles az ellendrzést végzé szervezet, illetve a képviseletében eljaréd személy részére a sziikséges
tajékoztatdst megadni, jogosultsdg esetén a dokumentdcidés anyagokba torténd betekintést engedélyezni, és
az ellendrzés végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani. Az ellenérzés lezarasat kbvetden a vizsgalt szervezeti
egység vezetdje koteles érdemi intézkedéseket tenni a feltért hidnyossdgok megsziintetése érdekében.



A Sandor-palota szervezeti felépitése

Koztarsasagi EInok

Hivatalvezet6 Kabinetfénok

Belsé
ellendér

Hivatalvezet6
Titkarsag operativ Titkarsag
tandcsaddja

1. fliggelék

F6hadsegéd

Kommunikacids
Alkotmanyossagi és Jogi Stratégiai és Tervezési Igazgatdsag
Igazgatdsag Igazgatdsag (keretében: Sajtdiroda,
SzerkesztGségi Iroda)

EInoki Titkarsag
Protokoll Igazgatésag (keretében: Kultigyi Igazgatésag
Kézkapcsolati Iroda)

Gazdaségi, Uzemeltetési
és Miszaki Igazgatdsag

Honvédelmi Igazgatdsag|
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Az igazsagligyi miniszter 1/2023. (I. 31.) IM utasitasa
az lgazsagiigyi Minisztérium Internet Laboratériuma altal végzett probavasarlasok elszamolasarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

M

Ezen utasitds hatdlya az lgazsagligyi Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) Internet Laboratériuma
(a tovabbiakban: IT Laboratérium) altal végzett probavasarlasok elszamoldsara terjed ki.

Az IT Laboratérium altal az internetes webaruhazakban, online piactereken torténd online probavasarlasok, tovabba

a fizetés applikécidkon keresztul torténd vasarldsok ellendrzéséhez és azok lebonyolitdsdéhoz a minisztérium

Pénziigyi és Szamviteli Fosztalya (a tovabbiakban: PSZF) a Fogyasztévédelmi Szolgdltatds-ellendrzési Féosztaly

(a tovabbiakban: FSEF) vezetdje altal kijelolt munkatars (a tovabbiakban: prébavasarldsra kijelolt munkatars) részére

pénzigyi fedezetet biztosit.

A pénzigyi fedezet kifizetése

a) készpénzben hazipénztarbdl (a tovabbiakban: készpénzeldleg), valamint

b) operativ ellendrzések céljdbdl - kizérdlag az internetes webaruhazakban, online piactereken torténé online
probavasarlasok, tovabba a fizetés applikaciokon keresztiil torténd vasarlasok ellenérzéséhez és azok
lebonyolitasdhoz — a PSZF altal biztositott bankkartyaval torténik.

A pénzugyi fedezet 6sszege 3 000 000 Ft/év.

A probavasarlasra kijelolt munkatérsakrél és a szamlanyitasrél sz6l6 engedélyekrdl, tovabba a prébavasarlasra

kijelolt munkatarsakat és a szamlanyitasrél szolé6 engedélyeket érintéen bekdvetkezett véltozasokrol a PSZF

elektronikus nyilvantartast vezet.

A prébavasarlasra kijeldlt munkatéars a bankkértya kizdrélagos haszndlataval, a rendelkezésre all6 6sszeg erejéig

jogosult elektronikus vasarlast kezdeményezni.

Amennyiben az FSEF a probavasarlas sordn a megrendeléstdl eldll, és az ellen6rzott véllalkozasnal visszatéritést

kezdeményez, amelyre tekintettel bevétel varhatd az Igazsagiigyi Minisztérium lgazgatési keretszamlajara, errél

az FSEF értesiti a PSZF-et az 0sszeg, a partner és az esetleges kdzlemény megjelolése mellett.

A bankkartyaval lefolytatott probavasarlasokkal a vésérlds napjatdl szamitott nyolc napon beliil el kell szdmolni

a tranzakciot aldtamasztd bizonylatok PSZF részére torténd kozvetlen megkildésével.

Az (1) bekezdés alapjan prébavésérlasra kijeldlt munkatdrs akaddlyoztatdsa esetén az FSEF vezetdje jeldli ki

a bankkartyaval kapcsolatos lgyekben az (1) bekezdés alapjan probavésarlasra kijeldlt munkatérsak kozil

helyettesként eljarni jogosult személyt.

A probavaésérlasra kijeldlt munkatars, valamint helyettesének tartds tavolléte, alldshelyének megvaltozasa vagy

kormanyzati szolgalati jogviszonyanak megszilinése esetén az FSEF vezet&je 6t munkanapon beliil - az eléleggel

valé teljes koru elszdmoldssal egyidejlileg — gondoskodik Uj személy kijelolésérél. Az FSEF vezetdje 6t munkanapon

belul irdsban téjékoztatja a PSZF-et a bankkdrtya haszndlatdra kijelolt munkatdrsak, valamint helyetteseik

személyében bekdvetkezett valtozasokrol.

A készpénzelbleg igénylését az 1. melléklet szerinti formanyomtatvény alkalmazasaval kell benyujtani a PSZF
részére.

A készpénzeldleg kizarélag az IT Laboratériumban végzett ellendrzés eszkdzeként vagy az annak érdekében
felmerult kotelezd és sziikséges koltség fedezeteként hasznélhaté fel.

Az ellendrzés kapcsan felmeriilt szilkséges koltségek (a tovabbiakban: jarulékos koltség) — kilondsen csomagolasi
dij, visszakildési koltség — az elszdmolas részét képezik, abban az esetben is, ha az ellenérzétt vallalkozds nem
egyezik meg a bizonylatot kibocsaté vallalkozassal.

A jarulékos koltség elszamolasa a 2. melléklet szerinti formanyomtatvany alkalmazasaval térténik. Az elszamolast
az FSEF vezetdjének mint teljesitésigazolédnak jovahagydsa utan csatolni kell az elszdmoldshoz.

A készpénzelbleg a pénztarbdl csak akkor adhatd ki a felvételre jogosult részére, ha a korabban kiadott eléleggel
maradéktalanul elszdmolt.

A bankkartyds probavésérlasok elszamoldsa tranzakcidnként a 3. melléklet, mig a készpénzes probavasarlasok
elszdmoldasa a 4. melléklet szerinti formanyomtatvanyok alkalmazaséaval torténik.
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6.8

7.8

)

A 3. melléklet szerinti elszamolast a bankkartyaval lefolytatott probavasarlasok esetében a probavasarlasra kijelolt
munkatdrs késziti el. A teljesitésigazolasra az FSEF vezet6je jogosult. A teljesitésigazolds fokozott biztonsdgu
elektronikus aldirassal is gyakorolhaté.

A 4. melléklet szerinti elszdmoldson készpénzel6leg esetén az FSEF vezetdje mint teljesitésigazold igazolja
a felhasznalt 6sszeget, az 0sszeg felhasznalasanak jogszerliségét, jogcimét és mértékét. A teljesitésigazolas fokozott
biztonsdgu elektronikus aldirassal is gyakorolhato. A koltségek elszdmoldsat a PSZF hagyja jova.

A 3. és a 4. melléklet szerinti elszamolashoz csatolni kell az Osszegek jogszerli felhasznaldsat alatamaszto
bizonylatokat (a szolgaltatds igénybevételérdl sz6l6 szamla, nyugta masolatat), a feljegyzés vagy feljegyzések
masolatét, tovabba az egyéb, az elszdmolas jogszerliségének bizonyitasara alkalmas dokumentumot.

Ha az ellen6rzott véllalkozas a megvasarolt termékrdl, illetve az igénybe vett szolgéltatasrél szamléat, nyugtat
nem bocsatott ki, akkor a megrendelésrdl készitett képernydképet, a csomag fotdjat kell a pénziligyi elszamolashoz
mellékelni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti az Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium Internet Laboratérium altal végzett prébavasarlasok
elszamoldasarol sz616 18/2019. (VI. 20.) ITM utasitas.

Dr. Varga Judit s. k.,

igazsaguigyi miniszter
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1. melléklet az 1/2023. (1. 31.) IM utasitdshoz

Operativ készpénzeléleg igénylése

Fogyasztévédelmi Szolgaltatds-ellenérzési Féosztaly

Iktatészam: Ugyintézé:

Pénziigyi és Szamviteli Féosztély részére

Tisztelt F6osztalyvezetd Asszony/Ur!

Kérem, hogy az elektronikus kereskedelmet végzé vdllalkozdsok jogszerld mukodése ellendrzésének
lebonyolitasahoz sziveskedjék engedélyezni ...........cocooiiiiiiiiiiiiiiii, (név) ellendrzést végzé személy
készpénzelblegének .................. Ft,8ZaZ «oveeii forint kiadasat a Fogyasztovédelmi

Szolgéltatas-ellendrzési Féosztaly részére.

A készpénzeldleg felvételére jJogosUult NEVE: ........c..ovvviiiiiiiiiiieieee e

Budapest, 20...

Udvozlettel:

féosztalyvezetd
Fogyasztévédelmi Szolgaltatas-ellendrzési Féosztaly

Budapest, 20...
Pénzigyileg ellenjegyzem:

féosztalyvezetd
Pénziigyi és Szamviteli F6osztaly
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2. melléklet az 1/2023. (1. 31.) IM utasitdshoz

Az ellendérzéshez kozvetve kapcsolodé, jarulékos koltségek elszamolasa

Fogyasztévédelmi Szolgaltatds-ellenérzési Féosztaly

Iktatészam: Ugyintézé:

1) Onalléan, feljegyzés nélkiil a kéltségelszamolas érvénytelen, az érvényesség tovabbi kelléke a kdzvetlen vezetd
jovahagyasa.

2) Ajarulékos koltségek alatt nem az ellendrzott vallalkozas altal kibocsatott bizonylaton feltlintetett koltséget, hanem
az ellenérzés elvégzéséhez feltétlendl sziikséges kiadasok bizonylatolt koltségét kell érteni (ktlonosen
visszafuvarozasi dij, csomagolas dija).

3) Azelszdmold lapot az elszdmolast érvényesiteni kivand személy tolti ki. Ha tobb ellenbrzésre is alkalmazni kell, akkor
azidében elsé ellenérzés koltségelszamolasaval egydtt kell azt benyujtani.

4) Az elszamolo laphoz eredetben mellékelni kell az elszamolas alapjat képezd bizonylatokat.

Bizonylatkibocsatoé neve, adészama

Bizonylat szédma

Osszege (forintban)

Kapcsolddé ellenérzés megbizédlevelének a szama

A kapcsolodo ellendrzés jellege

Ellendrzést vezetd személy neve

Az ellendrzést végzo neve

Csatolt mellékletek: ... db

Budapest, 20...

prébavasarlasra kijel6lt munkatérs teljesitésigazold
(név, beosztas) Fogyasztévédelmi Szolgaltatds-ellendrzési Féosztaly
féosztalyvezeté

Pénzligyi és Szamviteli Fosztaly
féosztalyvezetd
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3. melléklet az 1/2023. (I. 31.) IM utasitdshoz

A bankkartyas probavasarlasok elszamolasa

Fogyasztévédelmi Szolgaltatds-ellenérzési Féosztaly

Iktatészam: Ugyintézé:
Sorszam Név Probavasarlds Felhasznalt 6sszeg Vallalkozas neve Szémviteli bizonylat
(fizetés) id6pontja sorszama

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

OSSZESEN: ..ueviiiieeiiiiieeee Ft

Budapest, 20...

prébavasarlasra kijeldlt munkatars

(név, beosztas)

teljesitésigazolo

Fogyasztévédelmi Szolgaltatds-ellenérzési Féosztaly

féosztalyvezetd

Pénzligyi és Szamviteli Féosztély

féosztalyvezetd
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4. melléklet az 1/2023. (I. 31.) IM utasitdshoz

A készpénzes probavasarlasok elszamolasa

Fogyasztévédelmi Szolgaltatds-ellenérzési Féosztaly

Iktatészam: Ugyintézé:
) | Probavasarlas i i i Szamviteli bizonylat
Sorszam Név Felhasznalt 6sszeg Vallalkozas neve
(fizetés) id6pontja sorszama

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
0SSZESeN: ..vevveiieiieiieii, Ft
Budapest, 20...

prébavasarlasra kijeldlt munkatars teljesitésigazolo
(név, beosztas) Fogyasztévédelmi Szolgaltatds-ellenérzési Féosztaly

féosztalyvezetd

Pénzligyi és Szamviteli Féosztély
féosztalyvezetd




HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 573

, sz

A kulturaért és innovacioért felel6s miniszter 1/2023. (I. 31.) KIM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kormdnyzati igazgatasrél sz616 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast
adom ki:

1.8 A kormanyzati igazgatasrdl szolé 2018. évi CXXV. torvény (a tovdbbiakban: Kit.) 22. § (1) bekezdése és 221. §
(2) bekezdése alapjan Dr. Hoppdl Péter Tamdst 2023. februdr 1. napjatdl a Kit. 221. § (2) bekezdése szerinti
id6tartamra egyes, a kulturdért és innovaciéért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) altal meghatarozott,
kiemelt jelentéségu kulturélis célokhoz kapcsol6dé feladatok elldtdséra miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos az 1. § szerinti feladatkérében
a) a miniszter altal meghatarozott moédon részt vesz a miniszter feladat- és hataskorébe tartozd, kiemelt
jelentéségu kulturélis célok megvaldsuldsaban,
b) egylUttmikodik a Kulturdlis és Innovacids Minisztérium kulturaért felelds allamtitkarsagaval,
Q) feladatellatasa soran kapcsolatot tart a feladatkorével érintett minisztériumok, allami és &nkormanyzati
szervek, hatdsagok, illetve intézmények, valamint gazdalkodé és civil szervezetek vezet6ivel,
d) rendszeresen tajékoztatja a minisztert.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a Kit. 22. § (2) bekezdésére figyelemmel a miniszter iranyitja.

4.8 A miniszteri biztos helyettes allamtitkéri illetménynek megfelelé Osszegl dijazédsra és kormanyrendeletben
meghatdarozott juttatdsokra jogosult.

5.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtdsaban a Kit. 22. § (3) bekezdése szerinti titkarsag segiti.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Csdk Jdnos s. k.,
kultaraért és innovacidért felelés miniszter

Az Allami Szamvevo6szék elnokének 1/2023. (1. 31.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Figyelemmel az Alaptérvény 43. cikkében, valamint az Allami Szamvevészékrél szolé 2011. évi LXVI. térvényben foglaltakra
az Allami Széamvevészék elndke az Allami Szamvevészékrdl szolé 2011, évi LXVI. térvény 13. § (2) bekezdés a) pontjdban
meghatarozott jogkdrében eljarva az Allami Szamvevészék Szervezeti és M(kodési Szabalyzatit a kdvetkezdk szerint
allapitja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Allami Szamvevészék alapadatai

1.§ (1) Az Allami Szamvevészék ©nallo jogi személyiséggel rendelkezé kodzponti koéltségvetési szerv, amelyet
az Orszaggyllés az Allami Szamvev6székrdl szold 1989. évi XXXVIIL. térvény 1. § (1) bekezdésében foglalt
rendelkezésével, 1990. januar 1-jei hatdllyal hozott létre.

(2) Az Allami Szémvevészék tobbszér modositott alapité okiratanak kelte: 2011. december 28. azonositéja:
A-119-010/2011.
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(3) Az Allami Szamvevészék alapvet6 azonosité adatai a kdvetkezék:
1. akdltségvetési szerv megnevezése: Allami Szamvevészék,
a koltségvetési szerv hivatalos roviditett megnevezése: ASZ,
angol megnevezése: State Audit Office of Hungary,
német megnevezése: Ungarischer Staatsrechnungshof,

orosz megnevezése: CyeTHanA MNManata BeHrpuwy,
székhelye: 1052 Budapest, Apaczai Csere Janos u. 10.,
levelezési cime: 1364 Budapest, Pf. 54,
9.  vezetdje (a fejezetet irdnyit6 szerv vezetdje): az Allami Szamvevészék elndke,
10.  torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 324766,
11.  statisztikai szamjele: 15324762-8411-311-01,
12.  addigazgatasi azonositd szama: 15324762-2-41,
13.  tdrsadalombiztositési torzsszama: 91111,

2
3
4
5. francia megnevezése: Bureau National d’Audit de la Hongrie,
6
7
8

14.  dllamhaztartasi azonositd szama: 033572,
15.  Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. nyilvantartasi szam: SZT-33640,
16.  szadmlavezetdje: Magyar Allamkincstar,
17.  elGirdnyzat-felhasznélasi keretszdmla szama: 10032000-01483257-00000000,
18. az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése: 011210 Az allamhéztartas igazgatasa,
ellenérzése.
(4) Az Allami Szamvevészék févérosi telephelyeinek és ellenérzési irodainak cimjegyzékét az 1. melléklet tartalmazza.

2. Az Allami Szamvevoszék feladatai és hataskorei

2.§ (1) Az Allami Szamvevészék alapfeladata a kdzpénzekkel, valamint az allami és &nkormanyzati vagyonnal valé felelés
gazdalkodas ellen6rzése.

(2) Tevékenysége keretében az Allami Szadmvevészék az Allami Szamvevészékrdl szolé 2011. évi LXVI. tdrvény
(a tovabbiakban: ASZ tv.) 5. §-d4ban nevesitett ellendrzési feladatokon kiviil ellatja az egyéb tdrvényekben el&irt
feladatait.

(3) Tevékenysége keretében az Allami Szamvevészék elndke tagokat delegal a Kozszolgalati Kéltségvetési Tanacsba,
a Kozbeszerzési Hatosag keretében miikédé Tanacsba, valamint minden olyan testiiletbe, amelyben az Allami
Szamvevészék képviselSinek részvételét jogszabdly irja eld, tovabba a szamvevdszéki megallapitasok alapjan
szlikség szerint eljarast kezdeményez az illetékes szervezetnél.

(4) Az Allami Szamvevészék az Orszaggy(lést, annak bizottsagait és az ellenérzétt szervezetek munkajat ellenérzési
tapasztalatain alapuld megallapitasaival és javaslataival, valamint tandcsaival segiti.

(5) Az Allami Szamvevészéket mint 8nallo koltségvetési fejezetet iranyitd szerv jogait az elndk gyakorolja. Az Allami
Szamvevészék a koltségvetésére vonatkozd javaslatat és a koltségvetésének végrehajtasardl szold beszamoldjat
maga allitja 6ssze.

(6) Az Allami Szdmvevészék a szervezeti mikddése, az altala végzett ellendrzések szakmai szabdlyainak és
modszereinek kialakitasa, valamint ellenérzéseinek végrehajtdsa sordn iranyaddnak tekinti a hazai és nemzetkozi
szakmai standardokat, Gtmutatokat és ajanlasokat. Az Allami Szamvevészék az ellenérzés-szakmai szabélyokat és
modszereket honlapjan kozzéteszi.

Az Allami Szamvevészék vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Allami Szamvevészék nem rendelkezik

a) olyan kéltségvetési szervvel, amely tekintetében az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan
az dllamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat latja el,

—_ o~
o N
= =

b) olyan gazdalkodd szervezettel, amely tekintetében alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol.
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Il. FEJEZET
AZ ALLAMI SZAMVEVOSZEK SZERVEZETE

3. Az Allami Szamvevészék vezetése, szervezeti egységei és folyamatai

Az Allami Szémvevészék az elndk egyszemélyi felelés vezetésével mikodik. Az elndk vezetdi feleléssége
valamennyi, az Allami Szamvevészéknél foglalkoztatott szamvevd és a Munka Torvénykényvérdl szolé 2012. évi
. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatdlya alad tartozé6 munkavéllal6 (a tovdbbiakban: munkavallald) (a tovabbiakban
a szamvevdk és a munkavallalok egyitt: alkalmazott) sajat feladat- és hataskorébe tartozdan viselt felelésségén
alapul.

Az aleInokok feladataikat az elndk iranyitasaval, az elnok altal meghatarozott rend szerint latjak el, ideértve az elnok
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat is, jogositvanyaik az elndk jogositvanyain alapulnak. Az alelnokok az elnok
akadalyoztatasa esetén — az elndk altal meghatérozott médon, az ASZ tv. szerinti kivételeket figyelembe véve —
ellatjdk mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly az elndk részére megdllapit.

Az Allami Szamvevészék egységes gazdalkodé szervezetként mikédik.

Az Allami Szamvev6szék szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.

Az Allami Szamvevészék szervezeti egységeit a jelen utasitasban szabalyozott munkamegosztas szerint a vezeték
iranyitjak, koordinaljak és vezetik.

Az Allami Szamvevészék alaptevékenysége az ellenérzés, amelyet a kijeldlt szamvevék, tovabba — sziikség szerint —
kilsé szakérték végeznek.

A szamvev6széki ellendrzés teljes folyamataban érvényesil a szamvevdi felelsség.

Az Allami Szamvevészékre vonatkozé térvények, belsé szabalyzatok, irdanymutatasok, norméak és az ellenérzés soran
elltott feladatok 6sszhangjat az Allami Szamvevészék mindségiranyitasi rendszere biztositja az ellenérzés teljes
folyamataban.

Az Allami Szamvevészék a szabalyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelményeit szem
el6tt tartva, tovabbd a kockdzatok kezelésére és az er6forrdsokkal valo hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel,
az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara alkalmas belsé kontrollrendszert mikodtet.

A belsé kontrollrendszer elemek alkalmazdsi korét, szabdlyait belsé irdnyitdsi eszkdzok és eljarasrendek
tartalmazzak.

4. Az Allami Szamvevészék vezetd tisztségviseldi — az elnok és az alelnokok

Az Allami Szamvevészék vezet6 tisztségviseli az elndk és az alelnékok.

Az elnokot az Orszaggydlés valasztja, az aleindkoket az eIndk nevezi ki tizenkét évre.

Az Allami Szamvevészék elndkének akadalyoztatasa esetén a kijeldlt alelndk az ASZ tv. 14. § (14) bekezdése szerinti

korldtozasokkal gyakorolja altaldanos helyettesitési jogkorét.

A kommunikacids és jogi feladatok irdnyitasaért felel6s alelnok

a) megallapitja az irdnyitasi jogkorébe utalt szervezeti egységek vezetSinek feladatait, akik esetében
kozvetlentl, a szervezeti egységen dolgozé alkalmazottak esetében a vezetdik utjan ellenérzi a feladatok
végrehajtasat, a feladatok elldtdsdhoz sziikséges informacidkat atadja,

b) kiilon belsd iranyitasi eszkoz alapjan kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat,

) munkaltatoi jogkort gyakorol a 44. § (3) bekezdésében foglaltak szerint,

d) vezetdi és munkaértekezleteket tart,

e) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az eIndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkérébe utal.

Az ellendrzési tevékenység irdnyitasaért felelds alelnok

n

a) megallapitjia az irdnyitasi jogkorébe utalt szervezeti egységek vezetSinek feladatait, akik esetében
kozvetlenil, a szervezeti egységen dolgozd alkalmazottak esetében a vezetSik Utjan ellenérzi a feladatok
végrehajtasat, a feladatok elldtasahoz sziikséges informacidkat atadja,

b) véleményezési jogkort gyakorol, kiildndsen az ellenérzési terv, az ellenérzési program és a jelentéstervezet,
tovdbbd az ellenérzési igazgatésdgok ellenbrzéshez kapcsolddd elemzései, tandcsaddi ellenérzésekrdl
készitett véleményei és elndki ajanlasra vonatkozé javaslatai esetében,

c) kontrolldlja a 15 napos egyeztetésre kikiildendé megallapitdsokat és az azokra tett észrevételek
kiértékelésének eredményét,
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koordindlja a partner intézményekkel valé egylittm(ikodést,

koordindlja a dereguldciés javaslatokkal kapcsolatos feladatokat, amelynek keretében kontrolldlja
a dereguldcids értékeld lap tartalmat, és javaslatot tesz a jogszabaly-mdédositas kezdeményezésére,

kilon belsé irdnyitasi eszkdz alapjan kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat,

munkaltatéi jogkort gyakorol a 44. § (3) bekezdésében foglaltak szerint,

vezetdi és munkaértekezleteket tart, valamint

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az elndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

5. Az Allami Szamvevoszék vezetoi

Az igazgato

(1) Azigazgato felelésségi kore:

a)
b)

vezeti a szervezeti egységet,

kialakitja a szervezeti egység mukodési rendjét, folyamatait, az er6forrdsok hatékony felhasznaldsanak
figyelembevételével,

irdnyitja az irdnyitasi jogkorébe tartozé szervezeti egységet,

megallapitja az altala vezetett szervezeti egység alkalmazottainak a feladatait, gondoskodik a munkakori
leirasok elkészitésérél és — munkaltatdi jogkorébdl adddd jogosultsdga szerint — azok kiadasardl, az altala
vezetett szervezeti egységen dolgozé alkalmazottak esetében ellendrzi a feladatok végrehajtasat, résziikre
a feladatok ellatasahoz sziikséges informaciokat 4tadja,

az altala iranyitott szervezeti egység vezetOje esetében kozvetlenll, a szervezeti egységen dolgozo
alkalmazottak esetében vezetéje Gtjan ellendrzi a feladatok végrehajtasat, résziikre a feladatok ellatasahoz
sziikséges informdcidkat atadja,

a feladatkorébe tartozd kérdésekben munkakapcsolatot tart, megszervezi a vezetése, iranyitasa alé tartozo,
illetve mas szervezeti egységekkel valé egylttmikodést,

kilon belsé irdnyitasi eszkdz alapjan kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat,

munkaltatéi jogkort gyakorol a 44. § (3) bekezdésében foglaltak szerint,

igazgatdsagi és munkaértekezleteket tart,

meghatarozza az altala irdnyitott igazgatosag ligyrendjét, folyamatainak ellenérzési nyomvonalat,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az elndk, illetve a kozvetlen felettes vezetéje allando vagy eseti
jelleggel feladatkorébe utal.

(2) Azigazgaté a feladatkérében - az elnék megbizasa alapjan - képviseli az Allami Szamvevészéket.
(3) Az igazgaté a felel6sségi korébe tartozéd tevékenységrél meghatarozott rendben tdjékoztatja az elndkot, illetve
a kozvetlen felettes vezetdjét.

(4) Azigazgatot tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az éltala kijelolt alkalmazott helyettesiti.

A kabinetvezeto

(1) A kabinetvezet6 felelés az elndk tevékenységének elldtasat tamogatd EIndki kabinet szabalyszerd mikodéséért.
E felel6sségi kdrében a kabinetvezetd

a)
b)

<)

d)
e)

vezeti a szervezeti egységet,

megallapitja az éltala vezetett szervezeti egység alkalmazottainak a feladatait, gondoskodik a munkakori
leirasok elkészitésérdl és — munkaltatoi jogkorébdl adddéd jogosultsdga szerint — azok kiadasarol,

munkaltatéi jogkort gyakorol a 44. § (3) bekezdésében foglaltak szerint, a szervezeti egységen dolgozé
alkalmazottak esetében ellenérzi a feladatok végrehajtasat, a feladatok ellatasdhoz sziikséges informacidkat
atadja,

munkaértekezleteket tart,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az elndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

(2) A kabinetvezetét tavollétében vagy akadéalyoztatasa esetén az éltala kijel6lt alkalmazott helyettesiti.
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A féosztalyvezetd

A féosztalyvezetd a ra vonatkozéd munkakori szabélyok szerint felel6s az alarendelt szervezeti egység vezetéséért,

annak szabalyszer( és eredményes mikodtetéséért, feladatainak maradéktalan ellatasaért.

A féosztalyvezeté megallapitja a szervezeti egység alkalmazottainak feladatait, gondoskodik a munkak®éri leirasok

elkészitésérél és — munkdltatéi jogkorébdl adodod jogosultsdga szerint — azok kiaddsardl, ellenérzi a feladatok

végrehajtasat. A féosztalyvezetd a feladatok ellatdsdhoz szilkséges informdciokat atadja a szervezeti egység

beosztott alkalmazottainak.

A féosztalyvezetét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az éltala kijelolt alkalmazott helyettesiti.

A féosztalyvezetd az altala vezetett szervezeti egység feladatainak végrehajtasa érdekében

a) kézrem(kddik az Allami Szamvevészék tdrvényi kotelezettségeinek megvaldsitaséban, gondoskodik
a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo tevékenységek eredményes ellatasardl, a feladat- és hataskorébe
tartozo kérdésekben munkakapcsolatot tart, és képviseli az dltala irdnyitott szervezeti egységet,

b) kllon belsé irdnyitasi eszkoz alapjan kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat,

c) munkaltatdi jogot gyakorol a 44. § (3) bekezdésében foglaltak szerint, az ellenérzési igazgatésdgok alatt
mUikodo féosztalyok kivételével,

d) féosztalyi és munkaértekezletet tart,

e) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az eInok vagy az alelndk, illetve felettes vezet6je megbizza.

A f6éosztalyvezetd az éltala irdnyitott szervezeti egység tevékenységérél meghatarozott rendben tdjékoztatja

a kozvetlen felettes vezetdjét, illetve ennek hidnyaban az elnokot vagy az elndk altal kijelolt alelndkot.

A féosztalyvezeté feladatkdrében — az elndk megbizésa alapjan — képviseli az Allami Szamvevészéket.

Az ellendrzési igazgato

Az ellendrzési igazgatd felel6sségi kore:

1. kdézremikddés az Allami Szamvevészék éves ellendrzési tervének elkészitésében,

2. az ellenérzétt szervezetek kivalasztasatol az ASZ jelentés készitéséig tartd ellenérzési folyamat kontrollja,
beleértve az el6tanulmany elkészitését, az ellendrzési program elkészitését, a helyszini ellenbrzés
végrehajtasat, a szamvevai jelentés elkészitését, az ASZ jelentéstervezet elkészitését,
az el6tanulmany jovahagyasa,
az ellen6rzott szervezetek kiértesitése, tovabba az adatok bekérésének megkezdése,
az ellendrzott szervezetek észrevételeinek kiértékelésében valé kdzremiikodés,

a szamvevdszéki jelentés kozzétételének tdmogatasa,

No un s w

a szdmvevOszéki jelentés nyomon kovetésének és hasznosuldsanak (ellendrzési tervhez vald

visszacsatoldsanak) kontrollja,

8.  az ellendrzési igazgatdsadg ellendrzés-szakmai tevékenységének irdnyitdsa, az ellenérzésvezetdk szakmai
munkajanak koordinalasa,

9. az ellen6rzések elvégzéséhez szikséges humdneréforras-sziikséglet megtervezése, az ellenérzési
igazgatdsagon belil az optimalis humaneréforras-elosztas biztositasa,

10.  az ellen6rzésvezeté bevondsaval a feltart tényeket, az ezeken alapuld megallapitasokat, kovetkeztetéseket
az elnoki értekezlet altali jovahagyast kovetéen zaré6 megbeszélés keretében egyeztetheti az ellenérzott
szervezet vezet6jével vagy az altala megbizott személlyel,

11.  az elnoki értekezletre torténd beterjesztést megelézéen a tars ellendrzési igazgatdsagok éltal készitett,
feladatkorét érintd ellendrzési programok, jelentéstervezetek véleményezése,

12.  véleményezi az ellendrzésvezetd kozrem(ikddési kotelezettség megszegésével kapcsolatos jelzését
az Ellen6rzési jogi féosztaly felé,

13.  tdmogatja az intézkedési tervek ellenbrzésvezetdi kiértékelését,

14.  elnoki felhatalmazas alapjan megallapithatja az igazgatésag feladatkorébe tartozé ellenérzések tervezésének
és lefolytatasanak részletszabdlyait,

15.  az altala vezetett szervezeti egységen dolgozo alkalmazottak esetében kozvetleniil, az ellenérzésben részt
vevé alkalmazottak esetében az ellendrzésvezetok utjan ellendrzi a feladatok végrehajtasat, részikre
a feladatok ellatasahoz szlikséges informaciokat atadja,

16.  kiilon belsd irdnyitasi eszkdz alapjan kiadmanyozési jogkort gyakorolhat,
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17.  munkaltatoi jogkort gyakorol a 44. § (3) bekezdésében foglaltak szerint az egyéb munkaltatéi jogkorébe
tartozo alkalmazottak és az ellenérzésvezetd esetében,

18.  elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az elndk, az ellenérzési tevékenység irdnyitasért felelés alelnok,
illetve a Koordinacids igazgatdsag vezetdje allandé vagy eseti jelleggel feladatkoérébe utal,

19.  azellen6rzési szakmai feladatok ellatasa soran egylttmUikodik az ellenérzési tevékenység iranyitasaért felelés
alelnokkel,

20.  sziikséges esetben kapcsolatot tart az ellenérzott szervezetekkel, az ellendrzési igazgatésagon meghatarozza
a kapcsolattartas rendjét, tovabba az ellenérzés keretében felelés az Allami Szamvevészék képviseletéért,

21.  azellendrzési igazgatdsdg ellendrzéshez kapcsolddé elemzéskészitési folyamatanak kontrollja,

22,  az ASZ tv. 33/A. § (1) bekezdése szerinti tanacsadéi ellenérzés végrehajtasanak és a 33/A. § (2) bekezdése
szerinti tanacsadoi vélemény elkészitésének kontrollja, a tanacsadoi vélemény megkiildése az ellenérzott
szervezet vezetdje részére,

23.  az ASZtv.33/B. §-a szerinti elndki ajanlas elékészitésének kontrollja.

Az ellen6rzési igazgatd a felelsségi korébe tartozd tevékenységrél meghatarozott rendben tajékoztatja az elndkot,

az ellen6rzési tevékenység irdnyitdsaért felelés alelndkot, illetve a Koordindcids igazgatdsag vezetdjét.

Az ellen6rzési igazgatoéra a jelen §-ban nem szabalyozott kérdésekben az igazgatéra vonatkozd rendelkezések

azirdnyadok.

Az ellendrzési igazgatohelyettes

Az ellendrzési igazgatdhelyettest — az ellen6rzési igazgato javaslatara — az elndk bizza meg.

Az ellendrzési igazgatohelyettes ellatjia mindazon feladatokat, amellyel az ellendrzési igazgaté megbizza, tovabba
- tavollét vagy akadalyoztatas esetén — helyettesitheti az ellenérzési igazgatot.

Kilon belsé irdnyitasi eszkdz alapjan kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat.

Az ellendrzésvezeto

Az ellenbrzésvezet6t az ellenbrzési igazgatd bizza meg a konkrét ellenérzés végrehajtasaval. A megbizas elfogaddsa
elétt, valamint a megbizas fenndlldsa alatt az ellenérzésvezetének nyilatkoznia kell arrdl, ha a személyével
kapcsolatban dsszeférhetetlenség éll fenn.

Az ellendrzésvezet6 felelds

1. azellenérzési program elkészitéséért,

2. azellendrzési program végrehajtdsdhoz sziikséges adatok bekéréséért,

3. az ellenérzési program végrehajtasanak el6készitéséért, az ellenérzés megszervezéséért, az ellenbrzési
program szerinti ellenérzési feladatok Osszehangolasaért és eredményes lefolytatasaért, az ellenérzési
program célra tartott, szabalyos és hataridében torténé maradéktalan végrehajtasaért,

a szamvevoi feladatok meghatarozasaért, a szamvevéi munka operativ koordinalasaért,

5.  azellendrzésben részt vevs szamvevd ellendrzési tevékenységének értékelésében vald kdzremiikodésért,
az ellendrzés soran felmeriilt kockdzatok kezeléséért, jelzéséért, a vonatkozd belsé irdnyitdsi eszkdzben
foglaltak szerint,

7. az ASZ tv. 28. §-&ban szabalyozott kozremiikédési kotelezettség megszegése esetén a sziikséges
intézkedések megtételének az Ellendrzési jogi féosztaly vezetdjénél torténé kezdeményezéséért,

8.  aszamvevdi jelentés kontrolljaért,

9.  az ellendrzésben részt vevé szamvevd bevondséval a feltart tények, az ezeken alapulé megallapitasok,
kovetkeztetések elnoki értekezlet altali jovdhagyast kovetS, zard megbeszélés keretében torténd
egyeztetéséért az ellendrzott szervezet vezetdjével vagy az altala megbizott személlyel,

10. a szémvevészéki jelentés (indokolt esetben javaslatokat is tartalmazo) tervezetének elkészitéséért,
a jelentéstervezet adatainak és ténymegallapitdsainak valodisdgaért és helytéllésdgaért, tovabba
a jelentéstervezet elnoki értekezletre torténd beterjesztéséért, indokolt esetben a figyelemfelhivd levél
el6készitéséért,

11.  az elnoki értekezletet kdvetden a jévahagyott szamvevdszéki jelentéstervezet megkildéséért az ellenérzott
szervezet részére, a 15 napos észrevételezés lebonyolitasaért,
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14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

az ASZ tv. 30. §-a szerinti biintetSeljaras és mas felelésségre vonassal kapcsolatos eljarasok és 31/A. §-a
szerinti vagyonmegovasi intézkedések alkalmazdsdnak az Ellendrzési jogi féosztdly vezetbjénél torténd
kezdeményezéséért — az ellenbrzési igazgato tdjékoztatdsaval egyidejlileg,

a szadmvevOszéki megallapitasokra tett észrevételek és a figyelemfelhivd levélre érkezett valaszok
kiértékeléséért, a valaszok/viszontvalaszok elkészitéséért és a Koordinacios igazgatdsag részére torténd
atadasaért,

az ellendrzott szervezettel térténé kapcsolattartasért, az ellenérzés keretében az Allami Szémvevészék
képviseletéért,

a szamvevdszéki jelentéstervezet kiadmanyozasra torténd el6készitéséért és kikuldéséért,

az intézkedési terv értékeléséért és az ahhoz kapcsolédo vélaszlevelek el6készitéséért, ellenbrzési igazgatd
altali véleményeztetéséért,

kiilon belsd iranyitasi eszkoz alapjan kiadmanyozasi jogkort gyakorolhat,

az ellendérzési dokumentumok ellendrzési dokumentacids rendszerben valé rogzitésének teljeskorliségéért,
az ellendrzéshez kapcsolddd elemzés elkészitéséért,

az ASZ tv. 33/A. § (1) bekezdése szerinti tanacsadéi ellendrzés végrehajtasaért és a 33/A. § (2) bekezdése
szerinti tandcsadoi vélemény elkészitéséért,

az ASZ tv. 33/B. §-a szerinti elndki ajanlas elékészitéséért.

(3) Azellendrzésvezet6t tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt szamvevd helyettesiti.

Vezet6i megbizasok

Az elnék az 5-10. §-ban meghatarozott feladatok elldtaséra, a feladatellatas idStartamara az ASZ tv. szerinti

megbizast adhat.

6. Az Allami Szamvevészék nem vezet6i munkakort betolto alkalmazottai

A szamvevo

(1) A szdmvevd kozremiikddik az Allami Széamvevészék célkit(izéseinek és feladatainak megvaldsitasaban, kételes

a belsé szabalyozdkban, valamint a munkakari leirdsaban szereplé feladatait ellatni, a felettes vezet6je altal adott
utasitasokat végrehajtani, a mingségiranyitas feltételeit biztositani.

(2) A szamvevének meg kell felelnie az etikai kdvetelményeknek. A szamvevd felel6s a feladatkdrébe tartozé feladatok
hataridében, megfelel6 minéségben torténd, 6nalld elldtasaért.

(3) Azellenérzést végzé szamvevd felel6s tovabba

a)
b)

4]

9)

az elétanulmany és az ellenérzési program elkészitésében vald kbzrem(ikddésért,

az ellenérzési programban szereplé feladatainak megvaldsitasara torténé felkésziiléséért, az ellenérzési
programban szereplé feladatainak ellatasaért,

az ellendrzési feladatai jogszabalyoknak, az ASZ ellenérzési szakmai szabalyainak, médszereinek, etikai
kévetelményeinek, az ellenérzési programnak, az ASZ belsd szabélyoz6 eszkézeiben eléirtaknak megfelelé
végrehajtasaért, az ellenérzések soran

ca) a mintavételezés megfeleléségéért,

cb) az ellenérzési tények értékeléséért és a megallapitasok irdsba foglalasaért,

) a megallapitdsok helytall6sagaért és azok bizonyitékon alapulé, adatszerd megalapozasaért,
valamint megfelelé dokumentumokkal valé aldtamasztasaért,

cd) a szamvevdi jelentés elkészitéséért, aldirasaért,

az ellen6rzés dokumentalasaért, a feladatellatdsa soran az ellenérzési dokumentumok ellenérzési
dokumentacios rendszerben torténd rogzitéséért,

az ASZ tv. 28. §-dban szabdlyozott kdzremiikddési kdtelezettség megszegése esetén a sziikséges
intézkedések megtételének a kozvetlen felettes vezetdjénél torténé kezdeményezéséért,

az ASZ tv. 30. §-a szerinti biintetSeljaras és mas felelésségre vonassal kapcsolatos eljarasok és a 31/A. §-a
szerinti vagyonmegoévaési  intézkedések alkalmazdsanak a kozvetlen felettes vezet6jénél torténd
kezdeményezéséért,

a 10. 8 (2) bekezdés 9-11., 13, 15-16. és 19-21. pontja szerinti feladatokban valé kdzrem(ikbdésért.

(4) Azelnok a szamvevét a munkakorének figyelembevételével belsé szabalyzatban meghatarozott kategériaba sorolja.
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13.§

14.8§

15.§

16.§

17.§

A gyakornok

Gyakornoki feladatok ellatasara a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott mértékl prébaidd kikotésével,
hatarozott ideji jogviszony létesithet. A gyakornok tovabbi foglalkoztatasardl a Humanpolitikai féosztaly
vezet6jének javaslatara az elnok dont.

A gyakornokra a jogszabdlyokban és a jelen utasitasban foglalt eltéréseket figyelembe véve, a jogviszonydra
vonatkozd szabalyokat kell értelemszer(ien alkalmazni.

A gyakornok a jogviszonya megszilinése utan a megszerzett munkatapasztalatrdl igazolast kap.

A munka térvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok

A szamvevdéi tevékenységi korbe nem tartozo feladatokat ellaté munkavallalo tevékenységét az Mt.-nek, az egyéb
jogszabalyoknak, a belsé szabalyozéknak, munkakori leirasanak, egyéb elSirasoknak és felettese utasitasainak
megfelel6en végzi.

A munkavallalo felelés a feladatkorébe tartozé feladatok jogszert, hatékony és maradéktalan ellatasaért. Szakmai
felelésségvallalasat az tigyiratok, munkaanyagok aldirasaval ismeri el, a jelen utasitasban és egyéb belsé iranyitasi
eszkozben foglaltak szerint.

7. Vallalkozasi és megbizasi szerzodés kotése

A kotelezettségvallalasra jogosult a feladatok elldtdsa érdekében kiilsé személlyel véllalkozési vagy megbizasi
szerz8dést kothet.

Az (1) bekezdés szerinti szerz6dé fél esetében érvényesiteni kell, hogy a feladatanak teljesitése sordn tudomasara
jutott — az Allami Szadmvevészék vagy az ellenérzott szerv, illetve természetes személy mikddésével,
tevékenységével kapcsolatos - irat, adat, tény, korllmény, informdacio, mddszer tekintetében titoktartasi és
adatvédelmi kotelezettség terheli, tovabba, hogy a titokvédelmi, illetve adatvédelmi szabdlyok megsértéséért
- a jogszabalyi feltételek fennéllasa esetén - jogi felelésséggel tartozik.

8. EInoki iranyitas ala tartozo szervezeti egységek
EInoki kabinet

Az EInoki kabinet feladatkore:

a) az elnok személyéhez kapcsolddo titkarsagi feladatok ellatasa,
b) az elndok munkajanak tdmogatasa,
<) az elndk programjainak idébeosztasa, illetve szervezése, belfoldi targyaldsainak el6készitése, kilfoldi utak

el6késztésének koordinalasa,

d) az elnoki dontések nyilvantartasa és végrehajtasanak monitoringja,

e) a vezetdi informacids rendszer (VIR) mikodtetésével kapcsolatos feladatok,

f) elnoki kijelolés alapjan szakmai, jogi, egyéb dontés-el6készitési, illetve mindazon feladatok ellatasa,
koordinaldsa, amelyeket az elndk allandé vagy eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Az EInoki kabinetet a kabinetvezet6 vezeti.

Humanpolitikai féosztaly

A Humanpolitikai féosztaly feladatkore:

1. a szervezeti szintG humanpolitikai és munkaltatéi tevékenység, a munkaligyi és humaneréforras
gazdélkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

2. a humanpolitikai dontések el6készitése,

3. a humanpolitikai feladatok ellatdsa, a belsé kivalasztasi rendszerhez (kiilonésen az utanpotlas
menedzsmenthez, karrier menedzsmenthez, gyakornoki rendszerhez) kapcsolddo feladatok,
a HR kontrolling rendszer mikodtetése, bérezési, 6sztonzési, juttatasi rendszer kidolgozésa és mikodtetése,

5. a munkdltatoi jogkorgyakorlds tdmogatdsdhoz sziikséges adminisztracid, a munkaligyi nyilvantartasi
feladatok, a statisztikai jelentésekhez sziikséges és egyéb adatrogzitési feladatok ellatasa,
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a foglalkozas-egészséguigyi vizsgalat megszervezéséhez kapcsolodé feladatok,

az Allami Szamvevészék dolgozoit megilletd egészségligyi szolgaltatasokkal és juttatasokkal kapcsolatos
feladatok,

a teljesitményértékelési rendszer kidolgozdasa és miikodtetése,

az elndk éltal adoményozhaté kitlintetésekkel, valamint az allami kitlintetésekkel kapcsolatos feladatok,

a humaneréforras stratégiai rendszerek és a személyzeti tevékenység tovabbfejlesztése,

az etikai elvekkel, szabalyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban valé kozrem(ikodés,

a toborzés-kivalasztasi és felvételi eljardsokkal kapcsolatos feladatok,

az éves képzési terv kidolgozésa és végrehajtasa,

a szervezetbe belépé alkalmazottak probaiddt kovetd alkalmazasaval kapcsolatos dontések koordinacidja,

a gyakornoki program kialakitasa, végrehajtasa,

nemzetbiztonsagi ellenérzéssel 6sszefliggd feladatok,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa,

érdekképviseleti szervezettel (szakszervezet) kapcsolattartds, a fels6oktatdsi intézmények hallgatéinak
foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatok,

a munkakori dokumentumok intézményi szintli mintdinak elkészitése.

Kiemelt elemzések foosztaly

A Kiemelt elemzések féosztaly feladatkore:

a)

e)

f)

az elemzések (ide nem értve az ellendrzési igazgatdésdgok feladat- és hatdskorébe tartozé elemzéseket),
tanulmanyok kidolgozasanak tervezésével, el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
az elemzések és tanulmanyok nyilvantartasa,

az elemzésekkel 6sszefliggd adatbekéréshez kapcsolodo feladatok ellatasa,

az elnok Koltségvetési Tanacsban végzett munkdjanak tdmogatasa,

a Koltségvetési Tanacs feladatai (kiemelten a koltségvetési torvényjavaslat tervezetének véleményezése,
allasfoglalas az allamaddssdg-szabdly teljesiilésérdl, a koltségvetési folyamatok félévenkénti attekintése)
elldtasat segitd elemzések elkészitése,

a kozponti koltségvetés véleményezése az Allamhéztartas kdzponti szintjét ellenérzé igazgatdsag szakmai
tamogatdsaval, kozremlikodésével,

a kozponti koltségvetés végrehajtasanak folyamatos nyomon kovetése.

A Kiemelt elemzések féosztalyat az Allami SzamvevSszék vezetd kdzgazdasza vezeti. A vezetd kdzgazdasz esetében
a vezetdi munkakdrének megfelel6 szabalyok értelemszert alkalmazasaval kell eljarni.

Nemzetkozi féosztaly

A Nemzetkozi féosztaly feladatkore:

a)
b)

a nemzetkozi tevékenységgel és rendezvényekkel kapcsolatos feladatok koordindlasa,

a kilfoldi kiutazasokat és a kulféldiek hazai fogaddsat is tartalmazd nemzetkozi kiutazasi és partnerfogadasi
terv Osszedllitasa, végrehajtasanak el6készitése és koordinacidja,

a hivatalos kulfoldi utazasok el6készitése, szervezése,

a nemzetkozi szervezetek munkacsoportjaiban valé szakmai képviseletre javaslattétel és a mandatumszerzés
koordinaldsa, a kulfoldi partner intézményekkel, a szakmai és tudomanyos szervezetekkel, nemzetkozi
szervezetekkel valé kapcsolattartds, az egylttmikodéshez kapcsolédd szakmai rendezvények
lebonyolitasanak koordinacidja,

az Allami Szamvevészék honlapja nemzetkdzi kapcsolattartast érinté részének tartalmi 8sszedllitasa,
szerkesztése és naprakészen tartdsa, az idegen nyelvl véltozattal kapcsolatosan a szlikséges forditasok
elkészitése,

a nemzetkozi kooperativ ellendrzések és tarsintézményi felllvizsgélatok lefolytatdsanak tamogatasa,
kozrem(kodés a szdmvevOszéki tudasmegosztast és kapacitdsfejlesztést tdmogatdé nemzetkozi
kezdeményezésekben,

az idegen nyelv( online szakmai, tudomanyos megjelenésekkel, tovdbba a tartalom frissitésével 6sszefliggd
feladatok,
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h) a forditasi és tolmacsolasi feladatok végzése, szervezése és koordindlasa, az idegen nyelvi protokoll-
levelezések bonyolitasa,

i) az Eurdpai Uni6d szamvevészékeinek egylittmilikodését — ideértve az Eurdpai SzdmvevOszéket is — érintd
koordinacids feladatok ellatasa,

j) kdzremiikédés nemzetkdzi szakmai anyagok véleményezésében, nemzetkdzi palydzatok elkészitésében.

Belso ellenérzési egység

A belsé kontrollrendszer keretén belil targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenység elltasara az elnok

kozvetlen aldrendeltségében, az operativ m(kodéstdl fiiggetlen belsé ellenérzés mikodik. A szervezeti és

feladatkori fliggetlenség korében a belsé ellenérzési feladatokat ellatd szamvevé(k) 6nalldan, kiilsé befolyastol
mentesen, partatlanul és targyilagosan jar(nak) el.

A belsé ellenérzési egység feladatkore:

a) az Allami Szdmvevészék valamennyi szervezeti egységénél vizsgélia a jogszabélyokban és a belsd
szabalyokban foglaltak betartasat,

b) a vizsgalatok kapcsan feltarja a lehetéségeket, amelyeken keresztil az Allami Szémvevészék
megtakaritasokat eszk6zolhet, vagy novelheti miikodése hatékonysagat,

c) vizsgalatai soran feltérja, azonositia és értékeli az Allami Szamvevészék tevékenységében,
munkafolyamataiban rejlé kockazatokat, és e kockazatok kezelése céljabdl mindsiti a rendszerekbe épitett
ellendrzési mechanizmusokat, illetve javaslatot tesz ezek javitasara, fejlesztésére, valamint javaslatokat
fogalmaz meg a kockazatok mérséklésére,

d) elsésorban a kockazatok csokkentésének szempontjat szem el6tt tartva véleményezi a belsé szabalyzatok
tervezeteit, illetve javaslataival segiti a kiemelt informatikai és egyéb fejlesztések tervezését.

Gazdasagi igazgatdosag

A Gazdasdgi igazgatosag feladatkore:

a) a pénzigyi, szamfejtési, szamviteli és illetményelszamolasi tevékenység, a vagyonkezelési, lizemeltetési,
Ugyiratkezelési, beruhazasi és logisztikai tevékenység, valamint az e feladatokat ellato szervezeti egységek
eredményes és szabdlyszerd mikddésének iranyitasa,

b) a beruhazasi és beszerzési feladatok tervezése, koordinacidja,

c) a kozbeszerzési terv Osszedllitdsa és a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy azt meghaladd eljarasok
szabalyszerU lebonyolitdsa, a kiilon belsd irdnyitasi eszkdz szerinti jogi feladatokat is beleértve,

d) a kdzbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, a kiilon belsé irdnyitasi
eszkoz szerinti jogi feladatokat is beleértve,

e) tervezi a koltségvetési elGirdnyzatokat, azok felhasznalasat, és meghatéarozott rendben beszamol az éves
gazdalkodasrdl,

f) gazdélkodik a jovahagyott elirdnyzatokkal, koordinélja a vagyon és a bevételek felhasznalasat.

A Gazdasagi igazgat6sag vezetéje a felel6s az Allami Szamvevészék gazdasagi szervezetének vezetéséért.

Pénziigyi, szamviteli és illetményelszamolasi féosztaly

A Pénzligyi, szamviteli és illetményelszamolasi féosztaly feladatkore:

a) a koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos feladatok elldtadsa, a pénzlgyi, szdmviteli rend betartasa és
betartatdsa, a szakmai tertiletéhez tartozo belsé irdnyitasi eszkdzok szakmai el6készitése, karbantartdsa,

b) a koltségvetés tervezésével, a pénziigyi irdnyitas gyakorlasaval 6sszefligg6 feladatok,

<) az elemi koltségvetés elkészitésével, a fejezeti és intézményi hataskorl elSirdnyzat-modositasok és
atcsoportositasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

d) a kotelezettségvallalasok nyilvéntartasa, pénzligyi ellenjegyzése,

e) az Allami Szadmvev8szék pénzellatasanak biztositasa, finanszirozasa, pénzforgalméanak bonyolitasaval
0sszefliggé feladatok,
f) a fékonyvi kdnyvelés, pénzforgalmi és analitikus nyilvantartdsok vezetésével, végrehajtasaval és az allami

vagyonnal 0sszefligg6 szamviteli és adatszolgaltatasi feladatok,
a) a koltségvetés végrehajtasardl sz0l6 szamszaki beszamolok készitésével 6sszefliggé feladatok,



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 583

23.§

24.§

h)

m)

a belsé és kilsé (tobbek kozott a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. és jogszabalyokban rdgzitett
szervezetek felé torténd) adatszolgaltatdsi, bejelentési és bevallasi, jelentéstételi kotelezettségekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

a kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételi kotelezettségébdl adddo, a feladatkorébe tartozo
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

az Allami Szamvevészéket megilletd jelzalogjog bejegyeztetése, illetve a tartozas teljes visszafizetését
kovetden intézkedés a jelzalogjog torlésérdl, a nem fizetd alkalmazott esetén a tartozas behajtasaral,

az illetmény és egyéb szamfejtéssel, tarsadalombiztositdssal, magannyugdijpénztari tagsdggal, dnkéntes
pénztarakkal, tarsadalombiztositdsi kifizetéhellyel, munkdba jarassal és egyéb koltségtéritéssel, tovabba
a kotelezettségvéllaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel Osszefliggé feladatok ellatasa
a Humanpolitikai féosztaly vezetbjének egylttmiikodésével,

szocialis és egyéb tdmogatasokkal kapcsolatos, valamint a kegyeleti jellegli feladatok ellatasa
a Humanpolitikai féosztaly vezetdjének egylttmuiikodésével,

a belfoldi és kulfoldi kiklldetések logisztikai feladatai.

Uzemeltetési és iligyiratkezelési foosztaly

Az Uzemeltetési és ligyiratkezelési féosztély feladatkdre:

az ellen6rzési feladatok végrehajtasahoz sziikséges logisztikai feltételek biztositasa (ideértve az irodaszer
elldtmany biztositdsaval, valamint a munkadllomasok nyilvédntartasaval kapcsolatos feladatokat is),

a gépjarmuivezetSk feladatelldtasanak koordindacioja, a napi szallitasi feladatok szervezése,

az Allami Szamvevészék vagyonkezelésében, hasznélataban 1évé ingatlanok és eszkézok miikédtetése
(az informatikai és telekommunikéciés eszk6zok kivételével), a vagyongazdalkodas korében a beruhazassal,
a vagyon védelmével, valamint a tlzvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatok, illetve az Allami
Szamvevészék biztositasi Ugyeivel kapcsolatos feladatok,

a beruhazasi, felljitasi, karbantartdsi és Uzemeltetési feladatok (az informatikai és telekommunikacios
eszkozok kivételével),

a vagyonkezeléshez kapcsolodd analitikus nyilvantartasok vezetésével sszefliggé feladatok tdmogatasa,
ezen feladatkorében egyiittm(ikddés a Pénzligyi, szamviteli és illetményelszamolasi féosztallyal,

az eszkozok széllitdsa és kezelése,

a targyi eszk6zok és immateridlis javak leltdrozasi és selejtezési eljardsa, valamint az ezekhez kapcsolédo
analitikus nyilvantartasok vezetésével 6sszefliggé feladatok,

az épliletek, a berendezések (az informatikai és telekommunikacios eszkdzok kivételével) és a gépjarmuvek
Uzemeltetése, azok lizembiztonsaganak biztositasa,

a budapesti irodahazakban lebonyolitandé rendezvényekkel kapcsolatos technikai koordinacids feladat, ezen
feladatkorében egylttmikodés a Kommunikécids és protokoll féosztdllyal, valamint az Informatikai
lzemeltetési féosztallyal,

az igazgatashoz és az ellen6rzésekhez kapcsolddé iratkezelési, irattari és kézbesitési rendszer mikodtetése és
szakmai felligyelete, a hivatali bélyegzék nyilvédntartdsa és kezelése, az ellenérzési dokumentumok
digitalizalasaval 6sszefligg6 feladatok ellatasa (a titkos Gigykezel6i feladatok kivételével),

az intézményi szintl nyomdaszati tevékenység ellatasa, ennek keretében a szdmvevdszéki jelentésformatum
alkalmazasanak ellen6rzése és a kiadmdanyozasok elétti tordelése,

a beszerzésekhez kapcsolodé szallitasi feladatok ellatasa,

az informatikai és telekommunikacios eszkoztar kezelése.

Koordinacids igazgatésag

A Koordinacios igazgatosag feladatkore:

a)
b)
)
d)

8

az ellenérzési tevékenység koordinaldsa,

az ellendrzési témak kivalasztasanak kontrollaldsa,

az ellendrzési terv elkészitésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa,

az Allami Szamvevészék éves tevékenységérdl szold beszamol6 elkészitésével kapcsolatos feladatok
iranyitasa,
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25.§

26.8§

az ellendrzési igazgatdsagokat érintd feladatok Osszehangoldsa, koordindlasa, az egyes ellendrzési
igazgatosagok kozott a humaneréforras optimalizaldsanak biztositasaval 6sszefliggd feladatok ellatésa,

a stratégiai és mddszertani feladatok koordinalasa,

az ellen6rzéshez kapcsolddd kockazatelemzési tevékenység irdnyitdsa, az ellendrzési kockazatok
visszacsatolasa az ellendrzési terv készitése soran,

az ellendrzott szervezetek kivalasztadsanak jovahagydsa, javaslattétel utdellenérzés inditasara,

az ellendrzési igazgatok ellendrzés-tervezési és végrehajtasi részletszabalyok meghatarozasaval kapcsolatos
feladatainak 6sszehangolasa,

a minéségbiztositasi feladatok iranyitasa,

az ellen6rzés-szakmai szabalyok és modszerek kozzétételével kapcsolatos feladatok elldtdsa a vonatkozo
belsé irdnyitasi eszkoz figyelembevételével,

kils6 képzésekben valo kozremUikodéssel 6sszefliggé feladatok,

az elnoki értekezletek tervezéséhez és koordinalasahoz kapcsolddo feladatok végrehajtasa,

a szamvevdszéki jelentéstervezetre az ellendrzott szervezet altal tett észrevételek kiértékelése eredményének
elndki értekezletre torténd beterjesztése,

az ellenérzési feladatok végrehajtasdhoz kotelezéen alkalmazandd formanyomtatvanyokat készithet,
eljarasokat, folyamatokat alakithat ki, melyek kiadasdért és kozzétételéért a Koordinacids igazgatdsag
vezetdje felelds.

Kockazatelemzési féosztaly

A Kockazatelemzési féosztaly feladatkore:

a)
b)
)

@ ze g0

az ellend6rzési témak kockazatelemzési rendszerének kialakitasaval és miikodtetésével 6sszefligg6 feladatok,
az ellendrzések kockdzatelemzéssel tortén6é megalapozasa, elékészitése,

ellendrzési témajavaslatok kidolgozasa,

az elétanulmanyok elkészitésében torténd kozremkoddés,

az éves ellendrzési terv 0sszeallitdsa, a visszacsatolt ellenbrzési kockazatok érvényesitése a tervezés soran,

az ellend6rzott szervezetek kivélasztasa az ellenérzési igazgatosagok kdzrem(ikodésével,

az ellenbrzések statisztikai és nem statisztikai alapu mintavételének és kiértékelésének tamogatasa és
nyilvantartasa, a statisztikai mintavétel végrehajtasa és a mintak statisztikai kiértékelése.

Stratégiai és modszertani féosztaly

A Stratégiai és modszertani féosztaly feladatkore:

a)

a stratégiai tervezéssel 6sszefliggd feladatok elldtasa, az Allami Szamvevészék stratégiajanak elkészitése
az érintett szervezeti egységek kdzremikodésével,

az Allami Szamvevészék éves tevékenységrél szél6 beszamoldjanak elkészitése az érintett szervezeti
egységek kdzrem(kodésével,

a kapacitaskihasznalassal kapcsolatban elemzések, tajékoztatasok készitése,

az Allami Szémvevészék ellendrzés-szakmai szabalyaival kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinélasa,
ellenérzési modszertanainak elkészitése és folyamatos karbantartdsa, és az azokkal kapcsolatos feladatok
elldtdsa az érintett szervezeti egységek kozrem(kodésével, az ellenérzés-szakmai szabalyok ellendrzési
tevékenységben torténd alkalmazasdnak monitoringja,

a nemzetkozi ellenérzés-szakmai el8irasok, standardok figyelemmel kisérése, sziikséges esetben az Allami
Szamvevészék ellenérzés-szakmai szabdlyainak ezekkel 6sszhangban torténé médositasa,

a helyénvalésagi kritériumok ellenérzési programokhoz kapcsolédé meghatérozasa az érintett szervezeti
egységek kdzrem(ikodésével, és a kdzzététellikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a tarsintézményi felllvizsgélatokkal és az ehhez kapcsolddd szervezeti szintl ontesztekkel kapcsolatos
koordinacios, mikodtetési, fejlesztési feladatok ellatasa,

az ellenérzott, illetve torvény alapjan ellendrizhetd szervezetek részére kidolgozandd ontesztekkel
kapcsolatos koordindciés, mukodtetési, fejlesztési feladatok elldtdsa az ellenérzési igazgatésagok
kozremikodésével.
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27.§

28.§

29.§

Minéségbiztositasi foosztaly

A MinGségbiztositasi féosztaly feladatkore:

a)
b)
)

[eXNg)

9)

a szamvevdszéki ellendrzési folyamatok és tevékenységek mindségbiztositasa,

az éves ellendrzési terv véleményezése,

az ellenérzési program tervezetének mindségbiztositasa,

az elnoki értekezletre torténé beterjesztést megeléz6en a szédmvevOszéki jelentéstervezet
mindségbiztositasa,

a 15 napos észrevételezésre kikuldott szamvevdszéki jelentéstervezetre az ellendérzétt szervezet dltal
megkildott észrevételek kiértékelése eredményének felllvizsgélata, véleményezése,

az elemzések, tovabba az ellendrzési igazgatésagok tandcsadoi ellendrzésekrél készitett véleményeinek és
elndki ajanlasra vonatkozo javaslatainak véleményezése,

az elnok altal kiadmanyozasra kertilé, ellenérzési tevékenységgel kapcsolatos iratok véleményezése.

Informatikai igazgatdosag

Az Informatikai igazgatdsag feladatkore:

a)

b)

informatikai stratégia tervezése, végrehajtdsa, nyomon kovetése, az érintett szervezeti egységek
kozremkodésével,

az Allami Szamvevészék mikoédését hatékonyan tadmogatd technoldgiai infrastruktira és alkalmazas-
kornyezet kialakitasa, miikodtetése, folyamatos fejlesztése,

az informatikai érintettségli beszerzésekkel kapcsolatosan a kozbeszerzési, valamint a kozbeszerzési
értékhatarokat el nem ér6é beszerzésekre vonatkozd belsd irdnyitdsi eszkdz szerint a szervezeti egység
felelsségi korébe utalt feladatok ellatasa,

az informatikai nyilvantartas és a konfiguracidkezelés rendszerének kialakitasa, az informatikai kdrnyezet
elemeinek nyilvantartasa a kdzvetlendl iranyitott szervezeti egységek kdzrem(ikddésével,

az informatikai szolgéltatasok nyilvantartasa és folyamatos fejlesztése,

bejelentd rendszer mukodtetése a felhasznaldi kérések, szakterlleti fejlesztési igények, problémak és
incidensek fogadasdra és kezelésére, kozvetlen felhasznaléi tdmogatas nyujtdsa a kdzvetlenil irdnyitott
szervezeti egységek kozremiikodésével,

az informatikai biztonsagi felelés irdnymutatasa szerint az informatikai rendszerek kockazatokkal ardnyos
védelmének megteremtése a kdzvetlenil irdnyitott szervezeti egységek kdzrem(ikbdésével,
Uzletmenet-folytonossagi és katasztrofaelharitasi feladatok ellatdsa a kozvetlenil irdnyitott szervezeti
egységek bevonasaval, a biztonsagi vezet6 és az informatikai biztonsagi felelés szakmai irdnyitasa és
koordinaldsa mellett,

eseti és rendszeres adatszolgéltatasok nyujtasa,

a digitélis ellendrzési és adatelemzési kdrnyezet fejlesztésével 6sszefiiggo feladatok irdnyitasa.

Informatikai lizemeltetési foosztaly

Az Informatikai Gzemeltetési féosztaly feladatkore:

a)

a szervezeti szintl informatikai kdrnyezet megtervezése, kialakitasa, elemeinek folyamatos m{ikddtetése és
fejlesztése (adathalozat, kozponti és felhasznaloi hardver- és szoftvereszk6zok, telekommunikaciés eszkdzok,
licencek stb.),

az informatikai kornyezet elemeinek monitorozasa, felligyelete és karbantartdsa, rendelkezésre allasuk
biztositasa,

az informatikai kdrnyezet eléréséhez sziikséges felhasznaloi jogosultsdgok kezelése,

a mentési politika alapjén az adat- és rendszermentések elvégzése, a mentéseknek az informatikai biztonsagi
szabalyzat elGirasai szerinti taroldsa,

rendezvények és értekezletek informatikai, technikai feltételeinek biztositdsa, szlikség esetén
a lebonyolitassal kapcsolatos feladatok ellatésa.
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Informatikai fejlesztési és digitalis adatelemzési féosztaly

Az Informatikai fejlesztési és digitélis adatelemzési féosztély feladatkore:

a)

az Allami Szamvevészék alkalmazas-kdrnyezetének megtervezése és folyamatos fejlesztése, szoros
egylttmUikodésben a szakteruletekkel,

Uzleti elemzési, folyamattervezési és rendszerszervezési feladatok ellatasa,

a szakteriiletek (kiemelten az ellenérzési tevékenységhez kapcsolodd szervezeti egységek) adatelemzési
tevékenységének tamogatasa,

javaslattétel az informatikai rendszerekhez és alkalmazasokhoz kapcsolédd - kiemelten az ellendrzési
tevékenységet érinté — modszertanok és folyamatok kialakitasara és modositasara,

az alkalmazés-fejlesztés, -tesztelés és alkalmazds-tamogatds folyamataira vonatkozdan eljardsok és
modszertani szabvényok kialakitasa,

alkalmazas-fejlesztési feladatok elvégzése, vagy kiilsé partner éltal torténé elvégzésének koordinélasa,

sajat fejlesztési vagy kiilsé partnertl szarmazo fejlesztések, alkalmazasok teljes korl tesztelésének,
bevezetésének koordinaldsa, beleértve a dokumentaciok eléallitdsat és a valtozaskezelést is,

informatikai érintettségl szakmai projektek és informatikai projektek koordinaldsa, menedzselése a hatalyos
projektkezelési eljarasrendnek megfeleléen,

a digitélis ellendrzési és adatelemzési kdrnyezet fejlesztésével 6sszefligg6 feladatok ellatasa.

9. A kommunikacios és jogi feladatok iranyitasaért felelos alelnok iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek

Kommunikacios és protokoll féosztaly

A Kommunikacids és protokoll féosztély feladatkore:

a)
b)

a kommunikacios és protokoll tevékenységgel kapcsolatos tervezési és végrehajtasi feladatok ellatasa,

a szamvevdszéki jelentés kozzététele és a kapcsolodd kommunikdcié az ellenbrzési igazgatd és
az ellendrzésvezet6 kdzremikoddésével, a Koordinacids igazgatdsdg vezetdjének kontrollja mellett,

a protokoll-lista 6sszeallitasa, naprakészen tartasa és rendelkezésre bocsatasa a Koordinacios igazgatdsag és
az ellendérzési igazgatoésagok részére,

az ASZ tv. 33/B. § (2) bekezdése szerint az elnéki ajanlas kdzzététele a honlapon,

a sajtétevékenység, a sajtd és nyilvanossag tajékoztatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a szamveviszéki tevékenységgel 6sszefliggd sajto- és médiamegjelenések figyelemmel kisérése, elemzése és
értékelése,

a hazai partnerintézményekkel, a szakmai és tudomanyos szervezetekkel valé egytittmlkodéshez sziikséges
kapcsolattartas végrehajtasaban kézremiikodés,

a hazai szervezeti-intézményi kapcsolattartassal, egyuttm(ikddéssel, rendezvények tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsa, szakmai és protokoll rendezvények szervezése és
lebonyolitasa az érintett szervezeti egységek kdozremikodésével,

az Allami Szamvevészék arculati elemeinek gondozéséhoz, korszersitéséhez kapcsolddé feladatok ellatasa,
az Allami Szamvevészék egyes megjelenéseihez (jelentések, elemzések, tanacsadoi vélemény, elndki ajanlas,
egyéb kiadvanyok) kapcsolédo vizualizacids feladatok ellatasa,

az Allami Szamvevészék magyar nyelvii honlapja, valamint egyéb online szakmai, tudomanyos megjelenései
tervezésével, végrehajtasaval, tovabbda a tartalom frissitésével 6sszefliggd feladatok ellatdsa, kiiléndsen
a kozérdekd adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok nyilvdnossédgra hozatalaval, kozzétételével kapcsolatos
feladatok ellatasa a belsd irdnyitasi eszkdzben meghatéarozott adatgazdak kozrem(ikodésével,

az intranet oldal tartalménak kialakitasa,

az Allami Szamvevészék altal hasznalt kézosségimédia-alkalmazasokkal, valamint nyilvanos videdmegoszt6
webhely alkalmazéasokkal kapcsolatos tervezési, koordinacios és végrehajtasi feladatok ellatasa,

a bels6 kommunikaciéval 6sszefligg6 feladatok koordinaldsa, ellatasa.
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32.§

33.§

34.8§

Jogi igazgatdsag

A Jogi igazgatdsag feladatkore:

a)
b)
<)

d)

felel6s a jogi feladatokat ellato szervezeti egységek feladatainak tervezéséért, koordinalasaért,

felelds a hatéséagi értesitések kiadméanyozasaért,

felelés az ellenérzott szervezet kdzremikodési kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasdnak
koordinalasaért,

dsszehangolja az ASZ tv. 31/A. §-a szerinti vagyonmegévasi feladatokat ellatd szervezeti egységek
mukodését, kialakitja annak folyamatat.

Altalanos jogi féosztaly

Az Altalanos jogi féosztaly feladatkore:

a)

b)

m)

a szabalyozasi kornyezet 6sszhangjanak megteremtésével kapcsolatos feladatok, a belsé szabalyozasok
elkészitése,

a szervezeti szintli belsé kontrollrendszerrel 6sszefliggd feladatok, igy kulonosen az értékeléshez és
a beszamoldshoz kapcsolédé feladatok,

a kormanyzati és parlamenti jogalkotas tdmogatasdhoz kapcsolédo feladatok, a jogszabaly-véleményezéssel
dsszefiiggé feladatok, valamint az Allami Szamvevészék véleményezési hataskorébe tartozé barmilyen mas
dokumentum véleményezéséhez kapcsolodé feladatok és a dokumentumok kiadmanyozasa,

a kiadmanyozott szamvevdszéki jelentések elektronikus kozreadasaval kapcsolatos feladatok,

a kozérdekl bejelentésekkel és panaszokkal 0Osszefliggd Ugyintézés, és azok intézményi szintl
hasznositasanak koordinacioja,

az Allami Szamvevészékhez érkezd allasfoglalas-kérések, megkeresések megvalaszolasa, indokolt esetben
az érintett szervezeti egységek kdzrem(ikddésével,

a kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok mas szervezeti egység feladatkorébe nem tartozé kozzétételi
kotelezettségébdl adodo, illetve a kdzadat-Ujrahasznositassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok,
a kozérdek( adatigénylések teljesitésének el6készitése,

az Allami Szamvevszék jogi képviseletével kapcsolatos feladatok,

a mindsitett adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos feladatok,

a szervezeti szint(i integralt kockazatkezelési rendszer miikodtetése,

az orszaggylilési és a parlamenti bizottsagi tlések figyelemmel kisérése, az EInoki kabinet rendszeres
tajékoztatasa,

az Orszaggyllés bizottsdgaival és hivatali szervezetével valé kapcsolattartassal, dokumentumok parlamenti
benyujtasaval, az Gléseken vald részvétellel, az elndk kdzvetlen orszaggyulési kapcsolattartdsaval 6sszefliggd
feladatok,

egylttmikodési megallapodasok el6készitése, felllvizsgalata, amely nem tartozik mas szervezeti egység
feladatkorébe.

Ellenérzési jogi féosztaly

Az Ellendrzési jogi féosztaly feladatkore:

1.

az ellendrzési tevékenység jogi tamogatdsa, ennek keretében az ellenérzésekhez kapcsolodd jogi kdrnyezet
elemzése, az ellenérzés altal feltart tényallas jogi vonatkozasu mindsitése, a megallapitasok és az ASZ tv.
31. §-a szerinti figyelemfelhivé levelek, valamint az észrevételekre vonatkozé vélasztervezetek elkészitésének
jogi tdmogatésa, tovabba az ellenbérzések megtervezése és végrehajtasa soran felmerilé jogi kérdésekben
allasfoglalas kiadasa, szakmai konzultacié biztositdsa a Koordindcids igazgatdésdg és az ellenbrzési
igazgatosagok részére,

az ASZ tv. 33/A. §-a szerinti tandcsadoi ellenérzések végrehajtasdnak és a tanacsaddi vélemények
elkészitésének jogi tdmogatasa,

az ASZ tv. 33/B. §-a szerinti elndki ajanlasra vonatkozo javaslatok elkészitésének jogi tdmogatasa,

a Koordinacios igazgatosag ellenérzésekkel és kockazatelemzéssel kapcsolatos feladatainak jogi szempontu
tamogatasa,
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11.
12.
13.

az ellendérzési program jogi kontrollja,

a jelentéstervezet és — az ellen6rzési igazgato kérésére — a szamvevdi jelentés jogi kontrollja,

a dereguldcids értékeld lap véleményezése, a dereguldcids javaslattétel jogi tdmogatasa,

a megallapitasok alapjan felvetett blintet6jogi felel6sség targydban jogi dllaspont kialakitasa,

az ellendérzések soran feltart kozbeszerzési szabalytalansdgokkal, a tudomadsédra jutott jogsértésekkel
kapcsolatban jogorvoslati eljards kezdeményezése,

az ASZ tv. 28. §-aban szabalyozott, az ellenérzott szervezet kdzremiikddési kételezettségével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

az ASZ tv. 30. §-a szerinti felel&sség érvényesitésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

az ASZ tv. 31/A. §-4ban szabélyozott vagyonmegdvasi intézkedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az ASZ tv. 33. § (3) és (5) bekezdésében szabalyozott, az ellenérzétt szervezet intézkedési kotelezettségével
0sszefligg6 feladatok ellatasa,

a hatésagok felé elklldend6 értesitések elGkészitése kiadmanyozasra, tajékoztatasok, egyéb eljarast
kezdeményezd levelek, tovabba nyomozoéhatésagi megkeresésekre adott vélaszok elkészitése, a kapcsolodd
nyilvantartasok vezetése,

az illetékes hatdsagokkal torténd kapcsolattartas az ellenérzések vonatkozasaban felmerilt jogi Gigyekben
a kozvetlen felettes vezetével egyeztetve,

minden olyan feladat ellatasa, amelyet a jelen §-ban foglalt feladatokkal Osszefliggésben belsé irdnyitasi
eszkoz allapit meg.

10. Az ellendrzési tevékenység iranyitasaért felel6s alelnok iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

Ellendrzési igazgatosagok

Az ellendrzési tevékenység ellatdsa az ellendrzési igazgatdsdgokon az aldbbiak szerint torténik:

a)

b)

Allamhaztartas kozponti szintjét ellendrzé igazgatdsdg: kézremikddés a kdzponti  koltségvetés
véleményezésében, annak szakmai tdmogatdsa, valamint a (2) bekezdés szerinti ellenérzések;

Allamhéztartés helyi szintjét ellenérzé igazgatésag: helyi dnkormanyzatok, nemzetiségi dnkormanyzatok és
ezek tarsulasai, térségi fejlesztési tanacsok, valamint az altaluk irdnyitott koltségvetési szervek ellendrzései,
helyi dnkorményzatok addztatasi és egyéb sajat bevétel szerzd tevékenységének ellenbrzése, dnkorményzati
tulajdonu gazdasdagi tarsasdgok ellenbrzése, tovabba egyéb szervezetek ellendrzése;

Allamhaztartason kiviili szervezeteket ellenérzd igazgatésag: partok és paértalapitvanyok ellenérzése,
az orszaggyulési képviselévalasztasi kampdanyra forditott pénzeszkozok felhaszndlasanak ellenérzése,
a valasztasok el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos allami feladatok végrehajtasa koltségeinek
ellenérzése, Orszagos Betétbiztositasi Alap, Szandlasi Alap, Befekteté-védelmi Alap, Karrendezési Alap
ellenérzése, Médiaszolgaltatas-tdmogato és Vagyonkezelé Alap szamara kozszolgaltatasi feladatok ellatasara
nyujtott forrdsok felhasznéalasanak ellenérzése, alapitvanyok (koézalapitvanyok), egyesiiletek, a Magyar
Nemzeti Bank altal alapitott alapitvany(ok), koztestiiletek, kdzhasznu szervezetek, kozélet befolydsoldsara
alkalmas tevékenységet végzé civil szervezetek ellenérzése, vallasi egyesiiletek, egyhazi jogi személyek vagy
azok jogi személyiséggel nem rendelkezé intézményének ellendrzése, tovabba egyéb szervezetek
ellendrzése;

Allami vagyongazdalkodast ellenérzé igazgatdséag: allami vagyonnal és a Nemzeti Féldalappal kapcsolatos
ellenérzések, allami tulajdonu gazdasagi tarsasagok ellenérzése, Magyar Nemzeti Bank ellenérzése, tovabba
egyéb szervezetek ellendrzése;

Teljesitményellenérzési igazgatdsag: az dllamhaztartas kdzponti és helyi szintjén 1évd szervezetek, valamint
az allamhaztartason kivilli és egyéb szervezetek daltal végzett feladatok, tevékenységek, programok
tekintetében a mikodés, illetve a forrasfelhaszndlds gazdasdgossdganak, hatékonysaganak és
eredményességének ellenbrzése, tovabba egyéb szervezetek ellendrzése.

Az Allamhéztartas koézponti szintjét ellenérzé igazgatdsagon az ellendrzési tevékenység elldtédsa az allamhaztartas
kdzponti szintjét ellenérzé féosztalyokon az aldbbiak szerint torténik:

a)

Allamhéztartas kézponti szintjét ellenérzé féosztaly 1: fejezetek ellenérzése, fejezeti kezelésii el8irdnyzatok
ellenérzése, kozponti koltségvetési szervek ellendrzése, a torvény altal az allamhaztartds kozponti
alrendszerébe sorolt koztestlilet, tovabba egyéb szervezetek ellenbrzése;



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 589

36.8

37.§

38.§

(©)

b) Allamhaztartas kézponti szintjét ellenérzé féosztaly 2: kdzponti kezelés( eldirdnyzatok ellenérzése, kdzvetlen
eldirdnyzatok ellendrzése, dllami addhatdsdg addztatasi tevékenységének ellenérzése, tarsadalombiztositasi
alapok, elkullonitett dllami pénzalapok ellendrzése, tovabba egyéb szervezetek ellenérzése.

Az ellendrzési igazgatdsagok feladatkore:

a) a feladatkoriikbe tartozé - vagy az elndk dontése alapjan végzett egyéb - ellenérzések szakmai
tevékenységének irdnyitasa, az ellendérzési munka 6sszehangolésa,

b) az ellenérzések egységes kovetelményrendszerének kialakitasa, illetve érvényre juttatasa,

c) az ellenérzési igazgatdsag szamvevéi kapacitdsanak elosztasa,

d) az el6tanulmany elkészitése az érintett szervezeti egységek kézremuikodésével,

e) az ellen6rzott szervezetek kdrének meghatarozasaval kapcsolatos kozremUikoddi feladatok ellatasa,

f) az ellenérzott szervezet kiértesitésével és az adatbekérés meginditasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
a) az elnoki értekezlet altal targyalt témak véleményezése,

h) az ellendrzéshez kapcsolddd elemzés elkészitése,

i) az ASZ tv. 33/A. § (1) bekezdése szerinti tanicsaddi ellendrzés végrehajtasa és a 33/A. § (2) bekezdése szerinti
tanacsadoéi vélemény elkészitése,

j) az ASZ tv. 33/B. §-a szerinti elndki ajanlas elékészitése,

k) az ellendrzott, illetve torvény alapjan ellendrizhetd szervezetek részére kidolgozandd ontesztek
elkészitésében, fejlesztésében, aktualizalasdban torténd kdzremikodés.

A tobb ellenérzési igazgatdsag feladatkorét érinté feladatok végrehajtasa érdekében az ellenérzési igazgatdsagok

kotelesek egymassal egylittmiikodni. Az egylttmkodést a Koordindcids igazgatdsag vezetdje koordindlja.

11. Egyes nevesitett munkakorok
A belsé ellenérzési vezetd

Az Allami Szamvev6széknél a Belsé ellendrzési egységen beliil latja el feladatat az elndk &ltal kijeldlt belsé
ellenérzési vezetd. Feladatai elldtdsa sordn az elnokot kozvetlendl tdjékoztatja, valamint jelentést készit.
Tevékenységét, feladatait kilon jogszabdly és belsé irdnyitasi eszkdz hatdrozza meg. A belsé ellenérzési vezet6d
kozvetlenil az einoknek tartozik felelésséggel.

A belsé ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy a fliggetlen belsé ellenérzési tevékenység hozzijaruljon
az Allam Szamvevészék eredményes miikddéséhez.

A belsé ellenérzési vezeté éves bontdsban nyilvantartast vezet a kilsé ellenbrzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasarol a jogszabdlyi el6iras szerinti tartalommal.

A belsé ellendrzési vezetd felel6s a Belso ellenérzési egység vezetéséért.

A belsé ellendrzési vezetd esetében a vezetéi munkakorének megfeleld szabalyok értelemszerl alkalmazésaval
kell eljarni.

Adatvédelmi tisztviselo

Az Allami Szamvevészéknél az EIndki kabinet szervezetén beliil latja el feladatéat az elnok altal kijelslt adatvédelmi
tisztvisel6. Feladatai ellatasa soran az elndkot kodzvetlenll tajékoztatja, valamint jelentést készit. Tevékenységét,
feladatait a vonatkozd jogszabalyok, tovabba belsé iranyitasi eszkéz hatdrozza meg. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetlentl az eInoknek tartozik felelésséggel.

Informatikai biztonsagi felel6s

Az Allami Szamvevészéknél az Elndki kabinet szervezetén beliil latja el feladatat az elndk altal kijeldlt informatikai
biztonsagi felelés. Feladatai ellatdsa soran az elnokot kozvetlenll tdjékoztatja, valamint jelentést készit.
Tevékenységét, feladatait a vonatkozd jogszabalyok, tovabba belsd iranyitasi eszkoz hatarozza meg. Az informatikai
biztonsagi felelés kdzvetleniil az eindknek tartozik felelésséggel.
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Biztonsagi vezet6

(1) A biztonsagi vezeté a tevékenységét az elndk irdnyitdsédval, az elndknek kozvetlenil aldrendelten latja el.
A biztonsagi vezetét a feladatkorében valamennyi szervezeti egység vezetdje tdmogatni koteles. A biztonsagi
vezetd feladatai elldtasa sordn az elnokot kozvetlendl tdjékoztathatja, jelentést készithet.

(2) Abiztonsagi vezeté felelés az Allami Szamvevészék

fizikai biztonsdgdért, ennek részeként a tlz-, munka-, polgari és katasztréfavédelmi tevékenység
szervezéséért, koordinalasaért,

személyi biztonsagaért,

informacids vagyonanak védelméért (informacidbiztonsag),

altaldnos és egyedi biztonsagvédelmi feladatainak ellataséért az a)-b) pont szerinti felel6sségi kdrben.

(3) A biztonsagi vezet6 feladatai:

a)

b)

véleményezi a belsé szabalyzatokat biztonsdgi szempontbdl, ennek sordn gondoskodik arrél, hogy
a biztonséagi érdekek a szabalyzatokban megvaldsuljanak,

felkészité, biztonsdgtudatossagot novelé oktatdsokat készit eld, koordindl és tart, feladataival
Osszefliggésben képzések szervezését kezdeményezi, kozrem(ikédik a tematika kidolgozasaban, valamint
a vizsgéztatasban,

elkésziti és naprakészen tartja az Allami Szamvevészék biztonsagpolitikajat, biztonsagi stratégiajat, valamint
a biztonsdg targydban kiadanddé egyéb szabalyzatokat és intézkedéseket, és gondoskodik azok érvényre
juttatasardl,

folyamatosan elemzi a biztonsagi kockazatokat, ellenérzi, fejleszti és koordindlja a kockazatok kezelésére,
csokkentésére iranyulo eljarasokat, folyamatokat, rendszereket,

szakmai kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolddo kiilsé szakmai szervezetekkel,

az Altalanos jogi féosztaly e vonatkozasban végzett tevékenységének szakmai irdnyitasa Gtjan koordinalja,
ellenérzi és végrehajtja a mindsitett adatok védelmével, a mindsitett adatok kezelésének ellendrzésével
kapcsolatos feladatok ellatasat,

a Humanpolitikai féosztaly e vonatkozasban végzett tevékenységének szakmai irdnyitdsa Gtjan koordinalja,
végrehajtja és ellendrzi a személyi biztonsdg korébe esé feladatokat (nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel,
személyi biztonsagi tanusitvanyokkal kapcsolatos feladatok),

szervezi, biztositja és felligyeli az Allami Szamvevészék épiileteinek fizikai védelmét, el6késziti a fizikai
védelemmel, beléptetéssel kapcsolatos szabdlyzatot, gondoskodik a kiemelt helyiségek és targyaldk
technikai ellenérzésérdl,

az Uzemeltetési és ligyiratkezelési féosztaly e vonatkozasban végzett tevékenységének szakmai irdnyitasa
utjan gondoskodik a biztonsagtechnikai eszkdzok és rendszerek megfelelé mikodtetésérdl, karbantartasarol,
meghatarozza az ezekhez kapcsol6dé intézkedési rendet, feladatkdrében gondoskodik az ehhez kapcsolodd
projektek lebonyolitdsarol, véleményezi a tervdokumentdcidkat, gondoskodik a miszaki fejlesztések
megvaldsitasardl,

az informatikai feladatokat ellato féosztalyok e vonatkozasban végzett tevékenységének szakmai iranyitdsa

utjan - az informatikai biztonsagi felel6s kozremikodésével - koordindlja, végrehajtja és ellendrzi

az informacidbiztonsaggal 6sszefliggé feladatok ellatasat, ideértve kilonosen

ja) a technoldgia és védelem korébe esé informatikai (elektronikus) biztonsagi feladatokat,

jb) az informéciés vagyon megdrzése érdekében sziikséges technikai védelem megtervezését,
felépitését és lizemeltetését,

jo) a szamitastechnikai, elektronikai, kommunikaciés rendszerek informacidbiztonsagi feliigyeletének,

valamint az Allami Szamvevészék informatikai rendszerei kiilsé és belsé sériilékenységének
vizsgalataval 6sszefliggd feladatok ellatasat, ezzel Gsszefliggé auditok szervezését, a rendkivdli
helyzetek kezelését, az lizletmenet-folytonosség és katasztrofaelharitas koordinalasat,

jd) a jogosultsagkezelés rendszerének szabalyozasat, folyamatos ellenérzését,
je) az informatikai rendszerben keletkezett audit logok értékelését, elemzését,
jf) az informacidbiztonsagi szempontbdl relevans informatikai események, biztonsagi incidensek

kezelését, kivizsgalasat.

(4) A biztonsagi vezeté felelés mindazon feladatok ellatasaért, amelyeket az elndk allando vagy eseti jelleggel
a feladatkdrébe utal. Feladatkorében biztositott szakmai irdnyitdsi jogosultsagat az érintett szervezeti egység
vezetéje utjan gyakorolja.
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Megfelelési tanacsado

Az Allami Szamvevészéknél az EIndki kabinet szervezetén beliil latja el feladatat az elndk altal kijeldlt megfelelési

tanacsadé. Feladatai elldtdsa sordn az elnokot kozvetlenil tdjékoztatja, valamint jelentést készit. Tevékenységét,

feladatait jelen utasitds és egyéb belsé iranyitasi eszkéz hatdrozza meg. A medfelelési tandcsadd kozvetlendl

az elndknek tartozik felel6sséggel.

A megfelelési tandcsadé az (1) bekezdés szerinti felel6sségi korében:

a) elldtja a compliance-szel kapcsolatos szervezeti szintli feladatokat, amelynek keretében kozrem(ikodik
a compliance-kultdra megteremtésében, részt vesz a compliance keretrendszer szabalyzatok szintjén torténd
kialakitasaban, és koordindlja annak mlkddtetését, javaslatot tesz a compliance kontrollok alkalmazasara,

b) nyomon kéveti, koordinélja, ellatja az Allami Szamvevészék integritast érint6 feladatait,

<) elldtja a szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja az etikai elvek, el6irasok érvényre juttatasaval kapcsolatos feladatokat,

e) kontrolldlja az ellen6rzési nyomvonalak, folyamatabréak elkészitését, vezeti azok nyilvantartasat,

f) véleményezi a bels6 szabalyzatok tervezeteit,

a) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az elndk allando vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

Il. FEJEZET
AZ ALLAMI SZAMVEVOSZEK MUKODESENEK RENDJE

12. Az Allami Szamvevészék miikodésének altalanos szabalyai
A munkavégzés fobb szabalyai

Az Allami Szamvevészék alkalmazottainak kdtelezettsége és joga a jelen utasitasbdl kdvetkezd feladatok ellatésa és
hataskorok gyakorlasa, amelyekért felelésséggel tartoznak.

Az Allami Széamvevészék minden szervezeti egységének vezetdje felelés a feladatkére vonatkozasaban a belsé
kontrollrendszer megfelelé miikodtetéséért.

Az Allami Szadmvevészék szervezeti egységei és az ott feladatot ellaté alkalmazottak tevékenységiik soran
egyuttmUikodésre, kozremikodésre kotelezettek. Barmely szervezeti egység a feladatkorébe esé, de (részben) mas
szervezeti egység feladatkorébe is tartozé vagy azt érinté lUgyekben az érintettekkel egyeztetve koteles eljarni.
A kozremUkodési kotelezettség a feladat-végrehajtds eredményéhez vald tevdleges hozzdjarulast és
eredményfelelésséget jelent.

Az egyeztetés, illetve az egylttm(ikodés kezdeményezéséért annak a szervezeti egységnek a vezetdje a felel6s,
amelynek az adott Ugy (feladat) a feladatkdrébe (hataskorébe) tartozik. A kezdeményez6 szervezeti egység vezetdje
az elsé helyen 1évé szakmai felelds. A vezeték kizardlag az érintett szervezeti egység vezetdjével tortént elézetes
egyeztetés alapjan, elndki felhatalmazas birtokdban jogosultak arra, hogy mas szervezeti egységeknek feladatot
hatarozzanak meg. Az elnék az erre vonatkozo felhatalmazads megadasat atruhazhatja.

Ha az egyuttmd(kodés, illetve az egyeztetés sordn egyenrangu szervezeti egységek, illetve azok vezetdi kozott
véleményeltérés marad fenn, akkor haladéktalanul a kozvetlen kozOs felettes vezet6 elé kell utalni az tgyet
dontésre.

Az Allami Szamvevészéknél a munkafeladatok megallapitasara és teljesitésére, a munkavégzés jogszer(ségére,
a vezetdk és a beosztottak viszonyara, munkakapcsolatara, a felettes altal adott utasitas végrehajtasara, illetve annak
megtagadasara az ASZ tv., az Mt, valamint az Allami Szamvevészék elndkének kdzjogi szervezetszabalyozo
normativ utasitasa, tovabba az Allami Szamvevészék egyéb belsé iranyitasi eszkdzeiben foglaltak az iranyadok.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja munkakori leirasban allapitja meg az alkalmazottak munkakori feladatait, azok
betartdsanak ellendérzésére koteles. A munkakori leirds — a felel6sség megéllapitdsara is alkalmas moédon —
tartalmazza a munkakérhoz tartozé alapvetd feladatokat, az elldtandd tevékenységi kort, a kapcsolédo
jogositvanyokat, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi el6irasokat, valamint az adott
munkakor ellatasara vonatkozo kdvetelményeket.

Az Allami Szamvevészék alkalmazottjanak munkajat kozvetlen felettes vezetéje irdnyitja. Az ellendrzésvezetd
az ellenérzés vezetése soran kifejtett szakmai tevékenységét illetéen 6nallo felelésséggel tartozik.

Az Allami Szamvevészék ligymenetében kiadott alkalmazotti alairas, szignézas a feladat- és hataskdrbe tartozéan
a munkakdri leirdsban jel6lt szakmai felel6sségvallalast, formai, tartalmi és jogszer(iségért vald helytallast jelenti.
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(15)

Az alkalmazott szakmai véleményéért felel6sséget vallal. Szakmai véleménye kialakitdsa soran az alkalmazott
a munkavégzésére alkalmazando szabélyok betartasara koteles.

Az Allami Szamvevészék szervezetében a feladatellatas zavartalan biztositasa érdekében minden alkalmazott
szakszer(, tervezett és el6készitett helyettesitésérél gondoskodni kell. A helyettesitésrél az egyéb munkaltatoi
jogkort gyakorl6 vezeté gondoskodik.

Az alkalmazottak feleléssége szakmai felkésziiltségiik ©nképzés keretében tdrténd biztositdsa. Az Allami
Szamvevészék alkalmazottja szakmai és egyéb jellegli tovabbképzésre kotelezhetd.

Az alkalmazott az Allami Szamvevészékkel fennéllé foglalkoztatasi jogviszonyanak megsz(inése, megsziintetése,
illetve az Allami Szamvevészéken beliili atcsoportositdsa esetén munkakéri leirdssdban meghatarozott feladatait
a vonatkozo belsé irdnyitasi eszkdzben foglaltak szerint, a folyamatban 1évé tgyeket, valamint hivatali Ggyiratait
- erre vonatkozé jegyzékdnyv felvételével egyiitt — atadas-atvételi eljarassal koteles atadni. Az Allami
Szamvevdszéktdl vald vezetbi hozzajaruldshoz kotott tdvozdshoz a hozzdjarulds csak akkor és arra az idépontra
adhat6 meg, amikor az érintett a folyamatban |évé feladatait igazoltan befejezte, és/vagy atadta az atvételre kijelolt
alkalmazottnak. Az eljarast a kdzvetlen felettes vezetd, és amennyiben az dtadds-atvétel mindsitett tGgyiratokat is
érint, a titkos Uigyiratkezelés (TUK) képvisel6je részvételével kell lefolytatni. A jegyzékoényv egy példanyat at kell adni
a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetének.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas a szervezeti iranyitasi rend szerinti szolgélati Ut betartaséaval, az iratok
nyilvantartasaval torténik. A szervezeti irdnyitasi rend hierarchidjdban alsébb szintl szervezeti egység vezetdje
informacidt csak a felettes vezetdje el6zetes tdjékoztatdsa mellett adhat. A belsé iratforgalomra az iratkezelésrol
sz6l6 belsé irdnyitasi eszkdz és mas belsé irdnyitasi eszkdzok rendelkezéseit kell alkalmazni.

A munkavégzés egyéb szabdlyait a vonatkozd jogszabalyok, belsé irdnyitdsi eszkozok és a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az iranyitas eszkozei

A normativ elndki utasitas az Allami Szamvevészék elndke altal kiadott kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdz, amely
a szervezet alaptevékenységének, a vezetés-iranyitas feladatai végrehajtasanak szabalyozasardl, az Allami
Szamvevészék szervezetérdl, mlikodésérdl, belsd iranyitasi rendjérél rendelkezik. A normativ elndki utasitas mint
kodzjogi szervezetszabdlyozd eszkdz tartalmara és végrehajtasara a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. térvény és
a jelen utasitas rendelkezései az irdnyadoak.

Az Allami Szamvevészék elndke elndki intézkedésben rendelkezik a szervezet miikddtetésével, az ellenbrzési eljaras
részletszabdlyaival, a gazddlkodéssal, a munkavégzéssel, munkajogi kérdésekkel, a szocidlis és a béren kivili
juttatasokkal kapcsolatos olyan feladatok hivatali végrehajtasardl, amelynek elrendelésére nem sziikséges normativ
elndki utasitas kiadasa. Az Allami Szamvevészék elndke elndki intézkedésben rendelkezik tovabba a korabbi
normativ utasitdsban foglalt vagy abbol koévetkezd feladatok végrehajtasardl. Az elndk a feladat-végrehajtas
madjara vonatkozdan - a feladat jellegéhez igazoddan - korlevelet is kiadhat.

A vezeték — a szakmai tartalomért és helytallésagért véllalt felel6sség mellett — az altaluk vezetett szervezeti
egységre vonatkozé - jelen utasitds altal nem tartalmazott — szabdlyok meghatdrozasara ligyrendet, a tovdbbi
feladatok végrehajtasara vezet6i szintjiknek megfeleld utasitist adhatnak ki az Altalanos jogi féosztaly
jovahagyasaval.

Az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott iranyitasi eszk6zok megjeldlésére a Magyar Kozlony kiadasardl, valamint
a jogszabaly kihirdetése sordn torténé és a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz kozzététele sordn torténd
megjeldlésérdl sz6l6 jogszabaly elbirasait kell értelemszerden alkalmazni.

Az irdnyitasi eszkdzok rendelkezései kozott felmerilé ellentmondds vagy értelmezési nehézség esetén
- az ellentmondads, értelmezési vita feloldasa érdekében — kovetendé eljaras szabalyait belsé irdnyitasi eszkoz rogziti.
A szabdlyzatban rogzitetteken tul az alkalmazottak kotelezettsége a feladat- és hataskorikben felmerild
ellentmondasok, helytelen gyakorlat, valamint egyéb eljarasi probléma rendszerszemléleti korrekcidjara vonatkozo
javaslat megfogalmazasa és megtargyalasanak kezdeményezése a kozvetlen felettes vezeté Gtjan. Az alkalmazott
a kiemelt rendszerszintli kockazatok kezeléséhez szlikséges azonnali intézkedések megtétele, valamint
a szabdlytalansagok soron kiviili jelzése tekintetében a vonatkozé belsd irdnyitési eszkozben foglalt eljardsrend
alapjan koteles eljarni.

A belsé irdnyitasi eszkozben foglaltakat kozoltnek kell tekinteni az intraneten valé kozzététellel. Kozoltnek kell
tekinteni azt is, ha a belsé irdnyitasi eszkozt az érintettek részére betekintésre atadjak, és ennek megtorténtét
az érintettek alairasukkal igazoljak.
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A kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog magédban foglalja a kozbensé intézkedés megtételét, az érdemi dontést, az irat aldirasat és

az Ugyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelés.

A kiadményozasra jogosult donthet Ugy, hogy az (1) bekezdés szerinti kiadmanyozasi jogbdl csak az érdemi dontést

gyakorolja. Ebben az esetben az iratot a hitelesitésre felhatalmazott személy sajat kez(ileg irja ala.

Kulsé szervhez vagy személyhez iratot csak a kiadmdanyozéasra jogosult altal hitelesitetten vagy a kiadmany

hitelesitésére vonatkozd jogszabdlyok el6irasainak megfeleléen lehet tovébbitani (kilsé kiadmanyozas). Kilsé

kiadmanynak mindsul az alkalmazott részére a munkaltatoi jogkdrben kiadmdényozott és dtadott irat is.

A kiadmanyozasra jogosult vezetd helyettesitéjének aldirdsi jogkorét a helyettesitésrél sz616 belsd irdnyitdsi eszkdz

hatdrozza meg. A helyettesként kiadmanyozd személy a vezetd feltlintetett neve alatti ,h” jelzés alkalmazasaval

gyakorolhatja a kiadmanyozast.

Az elektronikus alairassal ellatott irat hiteles kiadmanyozasanak maédjardl belsé iranyitasi eszkoéz rendelkezik.

Az Allami Szémvevészék az elektronikus kézbesités gyors és hatékony lehetSségének kihasznalasa érdekében

igénybe veszi a Kozponti Elektronikus Szolgdltaté Rendszer Hivatali Kapun (a tovabbiakban: HK) keresztiil

megvalosuld szolgéltatasat. Hivatalos iratok fogadasa és kildése mas hivatalos szervekkel a HK-n keresztil is
torténhet. Az iktatott iratot a jelen utasitds szerint kiadmdnyozdsra jogosult szervezeti egység vezetdje
kiadmanyozza.

A kiadmanyozott irat papir alapon, illetve elektronikus uton (elektronikus levélben vagy HK-n keresztil) torténd

megkildésének részletes szabalyait belsé iranyitasi eszkoz tartalmazza.

Altalanos kiadmanyozasi joga az elndknek van, amelyet eseti vagy allandé jelleggel a jelen utasitasban, tovabba

az erre vonatkozo6 elnoki dontésekben jeldlt rendelkezések szerint, az ott meghatdrozott ligykdrben &truhazhat.

Az atruhdzott kiadmanyozasi jogkdr nem ruhazhatéd tovabb. Az atruhazott hataskor jogosultja eljarasa minden

szakaszaban koteles vizsgalni, hogy az eljarasa 6sszhangban van-e az Allami Szamvevészék stratégiajaval, normativ

és vonatkozd egyéb utasitasaival. Ha ezektdl eltérést észlel, koteles a hataskor eredeti jogosultjatol a kovetkezd
eljarasi cselekmény el6tt tajékoztatast kérni. Az atruhazott hataskor jogosultja az elnok altal meghatarozott
rendszerességgel beszamoldt készit az dtruhazott hataskdrben végzett tevékenységérél.

Az elndk kiadményozza

a) az Allami Szamvevészék térvényekben meghatarozott gyakorisdggal koételezéen végrehajtand6
ellenérzéseirdl, valamint az Orszaggy(ilés dontése alapjan és a Kormany felkérésére végzett ellenérzésekrdl
késziilt jelentéseit (véleményeit, beszamoloit), ezt a jogkorét eseti jelleggel atruhazhatja,

b) az Orszaggydlés tisztségviseldinek, a koztarsasagi elndknek, a miniszterelndknek, a Kormany tagjainak,
az Alkotmanybirésag elnokének, a Kuria elndkének, az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének, a legfébb
Ugyésznek, az orszaggydlési biztosnak cimzett iratokat, ezt a jogkorét eseti jelleggel atruhdzhatja,

c) a fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének (fejezetgazda) hataskdrébe tartozé minden iratot, amelyre jogszabdly
kotelezi, illetve feljogositja,

d) minden iratot, amelyre az Allami Szamvevészéken belili irdnyitasi, munkaltatéi szabalyozasbél adédd
jogositvanya vonatkozik, és kiadmanyozasi jogat nem ruhazta at, tovabba

e) feljelentés kivételével az ASZ tv. 28. § (5) bekezdésében, 31/A. §-dban, valamint 33. § (3), (5)-(6) és
(8) bekezdésében foglaltakkal 6sszefliggd iratot.

Az elndk altal kiadmdanyozésra keriil6 iratot az irat tartalmaért felel6s személy éltal a 41. § (9) bekezdése szerint

szigndzva, az elndknek cimezve kell megkiildeni. Az Allami Szamvevészék ellenérzési tevékenységével kapcsolatos

iratot a Koordinacios igazgatdsag vezetéjének kell megkildeni, aki gondoskodik a megkiildott irat elndkhoz torténd
beterjesztésérdl.

Az elnok altal atruhdzott jogkdrben torténd kiadmdanyozas szabdlyait az elndk belsé iranyitasi eszkdzben

allapitja meg.

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogkér gyakorlasanak szabalyozasa az ASZ tv., valamint az Mt. szabalyain alapul.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa szempontjabdl az alapvetd munkaltatéi jog korébe tartozik

a) a jogviszony létesitése, mddositdsa, megsziintetése és megszlinésének megdllapitdsa, prébaidé kikotése,
a vezetdi és tanacsadodi megbizas és annak visszavondsa, az eskii kivétele,

b) a részmunkaid®és, illetve egyedi munkarendben torténd foglalkoztatds engedélyezése,



594

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szém

45.8§

46.8§

<) az Osszeférhetetlenség megallapitasa, a munkaltaté engedélyéhez kotott munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony létesitésének engedélyezése, a munkaltaté engedélyéhez nem kotétt munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony létesitésének tudomasulvétele,

d) a kirendelés, a kilfoldi kiktldetés,

e) az illetmény, a munkabér és egyéb jarandésagok megallapitdsa, az alapilletmény emelésérél vagy
csOkkentett mértékben torténé megallapitdsardl valé dontés kozlése, a jutalmazas,
f) a kartéritési felelésség megallapitasa,

9) a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése, kiadasa,

h) a szaktanfolyamokon valé részvétel engedélyezése, a tanulményi szerz6dés — kizarélag hatarozatlan idejd
jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottal torténé — megkotésének engedélyezése.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa szempontjabdl az egyéb munkaltatoi jog és kotelezettség korébe tartozik

a) az iranyitasi és feliigyeleti jog,

b) a munkakori leirds elkészitése és dtadasa,

c) az utasitdsi és rendelkezési jog, a munkafolyamat szervezése,

d) a rendes szabadsag, a tanulmanyi szabadsag kiadasa,

e) a tulmunka, Ggyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolddé szabadidé kiadasa (az elnok egyetértése mellett),
f) a helyettesitési megbizas (a dijazas tekintetében az eInok egyetértése mellett),

g) a belfoldi kikildetés,

h) a teljesitményértékelés,

i) az alapveté munkdltatéi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb targykort illetéen
véleményezés és javaslatok megtétele, valamint minden, a (2) bekezdésben fel nem sorolt munkaltatoi
dontést igénylé kérdés.

Az elndk az alapveté munkaltatéi jogkort kozvetlenll gyakorolja minden alkalmazott felett, dontésének

megfeleléen egyes munkaltatéi jogkoroket atruhdzhat. Az elndk a munkéltatéi jogkorében hozott dontései

kozlésének jogat atruhazhatja.

Az elndk a (2)-(3) bekezdésben felsorolt alapvetd és egyéb munkdltatéi jogkoroket kozvetlenill gyakorolja

az alelnokok, a 2. melléklet szerinti szervezeti dbra alapjan a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek

vezetdi, a belso ellenbrzési vezet6 és a biztonsagi vezetd tekintetében.

A tovabbi vezetdk és alkalmazottak esetében a kozvetlen vezet6 gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

Az ellendrzési igazgatdsagon feladatot elldtd alkalmazottak esetében az egyéb munkaltatdi jogokat az ellendrzési

igazgato gyakorolja.

Az atruhazott munkaltatoéi jogkdr nem ruhazhaté tovabb.

A vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre, annak elmulasztdsara és a szandékosan téves tartalmu
vagyonnyilatkozat kdzlésére, tovabba a vagyonnyilatkozatok 6rzésére, ellenérzésére az ASZ tv. 19. §-aban foglalt
rendelkezéseket és az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld toérvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmére a vonatkozé belsé irdnyitasi eszkoz rendelkezései
azirdnyadok.

A vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek nyilvantartasarol, értesitésiikrél, a vagyonnyilatkozat atadasanak-
atvételének végrehajtdsardl, a leadott vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsarél és 6rzésérdl, a személyes adatok
védelmének biztositdsardl, a kotelezettek meghallgatdsanak megszervezésérél, az addhatdsdgi eljards
kezdeményezése esetén annak végrehajtasardl az el6zéekben jeldlt jogszabdlyok és a vonatkozé belsé iranyitési
eszkoz alapjan a kotelezett munkaltatéja a Humanpolitikai féosztalyon keresztiil gondoskodik.

13. A vezet6i munkat tamogato, tajékoztato és dontés-el6készito testiiletek és mas forumok
Konzultacio, dontéshozatal

Az elnok sziikség szerinti gyakorisaggal a vezeték kozotti kdlcsonods tajékoztatas, véleménycsere, az elbterjesztett
elnoki dontést vagy intézkedést igénylé témdak megtérgyaldsa, valamint a soron kovetkezé elnoki értekezlet
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napirendi el6terjesztéseivel és a parlamenti teendékkel kapcsolatos egyeztetés céljabdl a szervezet vezetdivel
konzulticiot tart.

A konzultacié napirendjét és a meghivottak korét az elndk esetenként hatdrozza meg.

A konzultacidra, eIndki dontésre el6készitett el6terjesztést a meghivottak jogosultak tenni.

A dontés megalapozéasara a konzultaciét megel6zéen legaldbb ketté nappal, az EInoki kabinet részére irasban
megkulldott elSterjesztés szolgal. Az értekezleten az el6zetesen medgdllapitott napirenden felili, soron kiviili
el6terjesztés megtargyaldsara, illetve helyben kiosztott el6terjesztésre kizérélag az elnok adhat engedélyt.

Elnoki értekezlet

Az elndki értekezlet az elndk operativ munkajat és az Allami Szamvevészék alaptevékenységét, kiiléndsen
az ellenérzési jelentéstervezetek és a figyelemfelhivé levelek megtargyalasat és jovahagyasat tamogaté testlet.

Az elnoki értekezletet az elndk hivja 6ssze. Az elndki értekezletet az elndk vagy a kijelolt alelndk vezeti.

Az elnoki értekezlet dllando6 tagjai:

a) az elnok,

b) az alelnokaok,

) a Koordinacids igazgatdsag vezetdje,

d) az ellendrzési igazgatok,

e) az Ellen6rzési jogi féosztaly vezetéje,

f) a Kommunikécids és protokoll féosztaly vezetéje,
g) a Minéségbiztositasi féosztaly vezetdje,

h) a Kiemelt elemzések féosztaly vezetdje.

Az elnoki értekezleten meghivottként vesznek részt, akiknek az értekezleten, a napirend targyalasan vald részvételét

az elnok indokoltnak tartja.

Az elnoki értekezleten a napirend targyaldsédnadl eseti meghivottként vesznek részt mindazon szervezeti egységek

illetékes alkalmazottai, akiknek eléterjesztései az elnoki értekezlet napirendi pontjai kdzott szerepelnek.

Az elndki értekezlet negyedévente Osszeallitott Ulésterv szerint UGlésezik. Az elndk az elndki értekezletet sziikség

szerint, az Uiléstervtél eltéréen is 6sszehivhatja.

Az elnoki értekezlet targyalja

a) az ellendrzési programot,

b) az Allami Szamvevészék ellendrzési feladatainak teljesitése soran elkésziilt jelentéstervezeteket és
figyelemfelhivé leveleket, az ASZ tv. 33/A. §-a szerinti tancsaddi ellendrzésrél készitett véleményt, tovabba
az éves beszamolé tervezetét,

Q) az ellendrzétt szervezet éltal az Allami Szamvevészék megallapitasaira tett észrevételek értékelését,

d) mindazokat az el6terjesztéseket, amelyek az elndk hataskorébe tartozd ellenjegyzések el6készitését
tartalmazzak,

e) az Allami Szamvevészék éves ellendrzési tervét (tervjavaslatat),

f) az Allami Szamvevészék éves nemzetkdzi kapcsolattartasi tervét (tervjavaslatat),

g) az Allami Szamvev8szék éves koltségvetését és koltségvetésének végrehajtasara vonatkozé beszamolét,

h) a kijelolt elemzéseket és beszamolodkat,

i) minden olyan témat, el6terjesztést, amelynek megtargyaldsat az elnok az elnoki értekezlet elé utalja.

Az elndki értekezletek elékészitése és koordindldsa elektronikus Uton torténik.

Igazgatéi értekezlet

Az igazgatoi értekezlet az elndk, az alelnokok és az igazgatdk kozotti informacidcserét biztosité konzultativ,
dontés-elékészit6 forum.

Az igazgatdi értekezletet az elndk hivja 0ssze, az Ulés napirendjét az elndk hatdrozza meg. Az igazgatéi értekezletet
az elndk vezeti.

Az igazgatoi értekezlet sziikség szerint, az eIndk altal meghatarozott rendben ulésezik.

Az igazgatoi értekezlet tagjainak korét az elndk a targyalt napirend témdjatdl fliggben szlkitheti vagy bdvitheti.
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Osszvezetoi értekezlet

Az Osszvezetdi értekezlet az elndk, az alelndkok és valamennyi vezetd beosztdsu alkalmazott kozotti tajékoztatast,
konzultaciét biztositdo kommunikacios férum.

Az Osszvezetli értekezletet az elndk hivja Ossze szlikség szerint, az Ulés napirendjét az elndk hatdrozza meg.
Az 6sszvezetbi értekezletet az elndk vagy a kijelolt alelnok vezeti.

Az Osszvezetbi értekezleten a napirend térgyaldsédnal eseti meghivottként vesznek részt mindazon szervezeti
egységek illetékes alkalmazottai, akiknek el6terjesztései a napirendi pontok kozott szerepelnek.

Szakmai bizottsagok, munkacsoportok

Egyes feladatok ellatasara szakmai bizottsdag vagy munkacsoport hozhaté létre. A szakmai bizottsag vagy
munkacsoport létrehozaséra vonatkozé vezetdi dontésre az adott szakteriilet szervezeti egységének vezetéje tehet
el6terjesztést. Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell kilondsen a javasolt ellatandd feladatokat, vezetdjének,
tagjainak megvalasztasi szempontjait, médszerét.

A munkacsoport tagjai a dontésben megnevezett szervezeti egységek vezetdi éltal kerlilnek delegélasra, a delegélo
szervezeti egységek képviseletében jarnak el.

Szakmai bizottsag allandé bizottsagként is Iétrehozhaté. Az allandé szakmai bizottsdg miikodési rendjét ligyrendje
hatdrozza meg.

Szamvevoi mihely

EInoki dontés alapjan meghatérozott témdban szémvevok kozremilkodésével szakmai mihely hozhato létre,
amelynek célja a szakmai, tudoményos tudasmegosztas, kozos gondolkodas.

A szamvevéi mUhely keretében a szdmvevé a megadott témdban szakmai anyagot készit, illetve el6adja szakmai
véleményét.

A szamvevdi muhely tagjaira, résztvevdire, el6addira ellendrzési témdban az ellenbrzésvezetd, az ellenbrzési
igazgatd, a Koordinacids igazgatosag vezetdje, illetve a miihelymunka témajatol fliggéen egyéb vezetd is javaslatot
tehet.

A szamvevéi mihelymunkat az elnok vezeti, vagy a miihelymunka témajatél fliggben kijeloli a vezetéjét.

14. Képviselet és kapcsolattartas rendje
Képviselet

Az Allami Szdmvevészéket az elndk képviseli, ezt a jogkdrét esetenként és az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve atruhazhatja. Az atruhazott jogkorben eljaré személy az elnok altal adott megbizas tartalma (mandatum)
szerint |atja el a képviseletet.

A peres és peren kiviili eljardsokban, valamint egyéb hatésagi ligyekben a képviseletet az Altalanos jogi féosztaly
vezetdje dltal kijellt jogtandcsos, jogi eléadd vagy megbizott kiilsé kozremikodd létja el.

Az ellendrzott, illetve torvény alapjén ellendrizheté szervezettel vald kapcsolattartds keretei kozott a képviseletet
a kijelolt ellendrzésvezetd, sziikség szerint az ellendrzési igazgatd és feladatkorében a Koordinacios igazgatdsag
vezetdje latja el.

Az Eurdpai Unid tarsfinanszirozésaban megvaldsuld projektek esetében a képviseletet a projektdokumentumban
megjeldlt személy latja el.

A mandatum szerinti képviselet elvét érvényesiteni kell az 52-55. §-ban foglalt feladatok ellatasa soran is.

A kapcsolattartas rendjének altalanos szabalyai

Az elndk és a kijelolt alelndk az elndk altal kialakitott munkamegosztas szerint tartja a kapcsolatot kiilonésen
a koztarsasagi elndkkel, az Orszaggyulés elndkével és alelndkeivel, a miniszterelndkkel és a Kormany tagjaival,
az Alkotmanybirésag elnokével, a Kuria elnokével, az Orszagos Birosagi Hivatal elnokével és a legfébb lgyésszel,
tovdbbd mindazon szervekkel, szervezetekkel, amelyekkel jogszabalyi rendelkezések alapjén alaptevékenysége
elldtasdhoz egyuttmuikodésre jogosult vagy kotelezett.



HIVATALOS

ERTESITO . 2023.¢évi5.szdm 597

54.§

55.8§

56.8§

Az elndk dontése alapjan - a (3)-(4) bekezdésben meghatarozott esetkorok kivételével — a Kommunikacids és
protokoll f6osztély vezetdje tartja a kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az ellen6rzéssel érintett szervezetek vezetSivel — az ellenérzéssel 6sszefliggd ligyekben - az ellendérzésvezetd,
szlikség szerint az ellendrzési igazgatd és a Koordinacids igazgatdsag vezetdje tarthatja a kapcsolatot.

Az Altalanos jogi féosztaly vezetéje tartja a kapcsolatot az OLAF Koordinacios Irodaval.

Az (1)-(4) bekezdésben nem nevesitett esetekben az elnok dont a kapcsolattartds rendjérél.

Parlamenti kapcsolatok

Az Allami Szamvevészék kapcsolatot tart az Orszaggy(léssel és annak hivatali szervezetével.

Az Allami Szamvevészéket a plenéris (iléseken az elndk vagy a kijeldlt alelndk képviseli.

Bizottsagi Ulésen szakért6ként az elnok, illetve a kijelolésre jogosult vezeté altal kijelolt alkalmazottak
felhatalmazasuknak megfeleléen vesznek részt.

Bizottsagi ilésen az Allami Szamvevészék képviseletében jelen 1évé személy a szamvevészéki jelentésben
foglaltakat képviseli. Az ellenérzési tervben nem szereplé témakorben kizdrélag az elndk nyilatkozhat, illetve
véllalhat kotelezettséget.

A kapcsolattartast az EInoki kabinet szervezi, koordinalja. Ennek keretében - az illetékes vezetdvel egylttmiikodve —
gondoskodik a dokumentumok parlamenti benyujtasarél az Altaldnos jogi féosztaly kdzremiikddésével, szervezi,
osszehangolja az tiléseken valo részvételt.

Orszaggylilési cimzettek részére csak az elndk felhatalmazasaval lehet anyagokat eljuttatni az Altaldnos jogi
féosztaly vezetdjének kdzremikodésével.

Az orszaggydlési informacidkat az Altalanos jogi féosztaly vezetdje feldolgozza, és gondoskodik a vezeték
tajékoztatasarol.

Sajto és nyilvanossag

Az Allami Szamvevészék folyamatosan tajékoztatja a kdzvéleményt munkajarol.

Altalanos nyilatkozattételi jogosultsaggal az elndk és a kijeldlt alelndk rendelkezik, az elndk &ltal kialakitott
munkamegosztas szerint.

A vezeték és vezetdi felhatalmazas alapjan az alkalmazottak elézetes elndki dontés szerint a feladat- és
hataskoriikbe tartozé témakorben adhatnak téjékoztatdst, nyilatkozhatnak az irott és az elektronikus sajtéban
a Kommunikaciés és protokoll féosztdly vezetdjének elézetes engedélyével és a nyilatkozat tartalmanak
egyeztetésével.

A sajtoval és nyilvanossaggal kapcsolatos feladatokat a Kommunikacids és protokoll féosztaly vezetéje szervezi,
kapcsolatot tart az Orszaggytilés Sajtdszolgalataval, a sajté képviselGivel.

A nyilvdnossag, tovabba a jogszabalyon alapulé kozzétételi kotelezettség biztositasa érdekében az Allami
Szamvevészék internetes honlapot mikodtet. A honlap miikodtetésérdl, a honlapon kdzzéteendd adatok korérdl és
a kozzététel rendjérél belsd irdnyitasi eszkdz rendelkezik.

Nemzetkozi tevékenység

Az Allami Szamvevészék a nemzetkdzi stratégiai célkit(izéseinek teljesitése, valamint a nemzetkdzi ellenérzés-
szakmai kdzéletben torténé szerepvallalasa érdekében nemzetkédzi tevékenységet folytatd szervezet. Az Allami
Szamvevészék nemzetkdzi egylttmikodéseinek erdsitése, ellenbrzés-szakmai  szabalyainak, ellendrzési
modszereinek folyamatos fejlesztése érdekében kapcsolatot tart kiildndsen az INTOSAI, az EUROSAI, az EURORAI,
az Eurdpai Unid intézményeivel és egyéb szervezeteivel, a NATO Nemzetkdzi Szamvevd Testiiletével, valamint
a Visegradi egyittm(ikddésben részt vevd orszagok legfébb ellenérzé intézményeivel.

A nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat a Nemzetkozi féosztély végzi. A kilképviseletekkel, valamint
a kiilpolitikaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium szerveivel az Allami Szamvevészék a Nemzetkozi
féosztaly utjan tart kapcsolatot.

A kilfoldi kiutazasok és a kiilfoldiek hazai fogadasa nemzetkézi kiutazasi és partnerfogadasi terv alapjan torténik.
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A kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras

Az Allami Szamvevészék a kozérdek(i bejelentés, panasz (a tovabbiakban egyiitt: bejelentések) ligyintézése soran
a panaszokrol és a kdzérdekl bejelentésekrdl szolo torvény vonatkozd rendelkezései szerint jér el. Amennyiben
eljarasra nem jogosult, a beadvanyt — a vonatkozé adatvédelmi rendelkezések figyelembevételével — az eljarasra
jogosult szervhez tovabbitja.

A bejelentésekkel kapcsolatos eljaras az Altalanos jogi féosztaly feladata, melynek ellatdsa sordn a fokozott
adatvédelem, az anonimitas, az érdemi informacid-felhaszndlas és a folyamatban Iévé ellenérzések vagy
az ellen6rzések tervezése soran, kockdzatelemzés alapjan torténd hasznositas alapelvét kell érvényesiteni.

A bejelentésekkel kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat belsd irdnyitasi eszkoz tartalmazza.

IV. FEJEZET
AZ ALLAMI SZAMVEVOSZEK ELLENORZESI TEVEKENYSEGENEK RENDJE

15. Az ellendrzés eljarasi szabalyai

Az Allami Szamvevészék ellendrzési tevékenységét az elndk altal jovahagyott éves ellenérzési terv és az ellenérzés-
szakmai szabalyok, mddszerek alapjan végzi. Az ellenérzések tervezésével kapcsolatos feladatok elldtasaért
a Koordinacids igazgatésag felelSs.

Az ellendrzést az elnok altal jovahagyott ellendrzési program alapjan kell lefolytatni. Az ellenérzési program
elkészitéséért az ellendrzésvezetd felelbs.

Az ellen6rzés végrehajtasa az ellenbrzési igazgatdsagok feladatkorébe tartozik. Az ellenérzés az errdl sz616 értesités
kézbesitésével, ennek mell6zése esetén a megbizodlevél kézbesitésével vagy atadasaval kezdédik. Az értesités
mellézhet6, ha az az ellendrzés eredményes lefolytatasat veszélyeztetné.

Az ellendrzést az ellenérzott szervezet éltal rendelkezésre bocsatott adatok és dokumentumok, illetve a helyszini
ellenérzés keretében rendelkezésre bocsatott dokumentumok, adatok, informaciok alapjan - a kozhiteles
nyilvantartasok adatainak, valamint egyéb hatdsagok, szervezetek altal tovabbitott adatok figyelembevételével —
kell végrehajtani.

Az ellendrzést végzé szamvevéd felelésségére, jogaira és kotelezettségeire vonatkozd rendelkezéseket a kilsé
szakértével szemben is érvényesiteni kell (a tovabbiakban egyttt: ellenérzést végz6 személyek). Az ellendrzést
végzd kiilsé szakértét a feladat elldtdsanak megkezdése el6étt nyilatkoztatni kell, hogy az ellenérzést végzd
személyre vonatkozo, az ASZ tv.-ben, valamint az e szabalyzatban foglalt jogokat és kdtelezettségeket megismerte,
és magara nézve kotelezének tartja, kiilonos tekintettel az adatvédelmi és bizalmas informaciokra vonatkozo
szabalyok betartasara.

Az ellenbrzést végzd személyek az ellendrzési feladataikat az ASZ tv., a jogszabalyok, az ellenérzési szakmai
szabdalyok, modszerek és az etikai normdk, tovdbbd az ellendrzési program szerint, a feladatok célra tartott,
hataridében torténé végrehajtasaval latjdk el. A helyszinen ellenérzést végzé személyek kotelesek az ellendrzés
megkezdésekor az ellendérzétt szerv vezetdjének megbizoleveliiket bemutatni. Az ellendrzést végzé személyek
kotelesek az ellendrzési tényeket, megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket irasban rogziteni, értékelni és az errdl késziilt
szamvevéi jelentést az ellen6rzési programban meghatdrozott idében és mddon az ellenbrzésvezetd
rendelkezésére bocsétani.

Az ellenérzésvezetd az ASZ tv. és az SZMSZ alapjan felelés az ellenérzés végrehajtasaért, az ellenérzést végzé
személyek altal irasba foglalt megallapitdsok és a rendelkezésére all6 dokumentumok alapjan az ellenérzés
tapasztalatait 0sszegzé jelentés tervezetének elkészitéséért, az altala készitett jelentéstervezet adatainak és
ténymegallapitasainak valddisagaért és helytallésagaért.

Az Allami Szamvev6szék a feltart tényeket, az ezeken alapulé megallapitasokat, kdvetkeztetéseket zaré megbeszélés
keretében egyeztetheti az ellen6rzott szervezet vezetdjével vagy az dltala megbizott személlyel.

Az Allami Szamvevészék az ellenérzési megéllapitasait megkiildi az ellenérzétt szervezet vezetéjének vagy az altala
megbizott személynek, és annak, akinek személyes felel6sségét dllapitotta meg. Az ellendrzétt szervezet vezetdje és
a felel6sként megjeldlt személy az ellendrzés megallapitasaira tizendt napon belil irdsban észrevételt tehet.
A szamvevOszéki jelentéstervezetre beérkezett észrevételek kiértékelése az ellendrzésvezetd feleléssége.

Az észrevételek kiértékelésével kiegészitett szamvevészéki jelentést az elndk hagyja jova. Az Allami Szamvevészék
a jelentést a honlapjan kdzzéteszi, amelyrél tdjékoztatja az ellendrzott szervezet vezetdjét.

Az ellendrzés végrehajtasanak részletszabdlyait az elnok belsd iranyitasi eszkozben hatdrozza meg.
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16. Eljaras az ellenorzéssel kapcsolatos 6sszeférhetetlenség esetén

Az ellendrzésben részt vevsé személy koteles bejelenteni, ha vele szemben &sszeférhetetlenségi ok all fenn.
Osszeférhetetlenségi okot barki bejelenthet.

A felmerilt Gsszeférhetetlenséget az ellenérzésben részt vevé személy koteles bejelenteni az ellenérzési
igazgatonak, az ellendrzési igazgatd a Koordindcids igazgatdsag vezetbjének. Az dsszeférhetetlenség kérdésében
a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon belill az ellenérzési tevékenység irdnyitasaért felelds alelnok dont.

17. A szamvevdszéki jelentés kozzététele, hasznosulasa és nyomon kovetése

Az Allami Szamvevészék jelentése nyilvanos, azt az Allami Szamvevészék honlapjan kdzzéteszi.

A jelentések hasznosulasi feladatainak és az Allami Szamvevészék tandcsado feladatainak tervezését a Koordinacios
igazgatdsag vezetbje koordinalja. A jelentések hasznosulasi feladatainak keretében felelés az éves ellenérzési terv
készitése soran az ellenérzési kockazatok visszacsatoldsaért.

Az Allami Szamvevészék kiadmanyozott jelentésének nyomon kévetése korében torténik az intézkedési
kotelezettség teljesitésének figyelemmel kisérése, valamint az ellendrzott szervezet altal megkuldott intézkedési
tervek, figyelemfelhivéd levelekre adott valaszok kiértékelése, melyért az ellendrzésvezetd a felelds az illetékes
ellendrzési igazgatd kontrollja mellett.

A szamveviszéki jelentésekben megfogalmazott javaslatot megalapozéd megallapitasok realizalasara vonatkozo
informacidkat az Allami Szamvevészék nyilvantartja.

18. Mindségbiztositas

Az Allami Szémvevészék kiilén szervezeti egységet mikddtet az ellenérzési folyamat folyamatba épitett
mindségbiztositasara. Valamennyi ellendérzési program, szamvevdszéki jelentéstervezet, tandcsadoi vélemény
az illetékes szervezeti egység altal elvégzett mindségbiztositast kovetéen kerlilhet az elndki értekezleten
megtargyalasra.

A vezetdi utasitasként kiadott Utemtervekben szerepl6 felel6sok kotelessége, hogy az abban megjeldlt feladatokat
az Utemtervben meghatdrozott hatdridében teljesitsék. Az Gtemtervben foglalt hataridék betartdsa soran ugy kell
eljarni, hogy az adott hatarid6hoz rendelt feladat végrehajthaté legyen (mdveleti id6), és a feladatrdl az informacio
az érintettekhez megfelel6 idében és realis intézkedési lehetdséget biztositva megérkezzen, tovabba az intézkedés
meghozataldra még a feladat okafogyotta valasa el6tt sor keriljon.

Az Allami Szémvevészék valamennyi mikodési teriiletén az alkalmazottak kételessége, hogy sajat feladat- és
hataskoriikben érvényesitsék a mindségiranyitott mikodés alapelveit, tovabba a korultekinté tervezés, az azon
alapul6 végrehajtas, a végrehajtas kontrolljanak, valamint a kontroll alapjan szlkséges korrekciok elvégzésének
kovetelményét.

Az Allami Szamvevészék a minéségiranyitott miikodés kdvetelményeit a tevékenysége folyamataiban érvényesiti.
Az Allami Szédmvevészék valamennyi tevékenységében érvényesiteni kell a ,négy szem” elv( feliilvizsgalatot.
A feliilvizsgalat a vezet6 belsé kontrollrendszerének tdmogatd eszkoze, amely nem vonja el a szamvevéi jelentést,
egyéb munkaanyagot készit6 alkalmazott felelésségét. A szamvevai jelentésen, egyéb munkaanyagon atvezetett és
4t nem vezetett médositdsokat az alkalmazottnak dokumentalnia kell.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.

Az utasitas elvalaszthatatlan részét képezik az Allami Szamvevészék févarosi telephelyeinek és ellenérzési irodainak

cimjegyzékét, valamint az Allami Szamvevészék szervezeti felépitését tartalmazé mellékletek, amelyek médositasara

jelen utasitas mddositasara vonatkozé szabdlyok az irdnyaddak.

Hatalyat veszti

a) az Allami Szamvevészék Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szol6 4/2022. (IX. 30.) ASZ utasitds, valamint

b) a szamvevészéki ellendrzés eljarasi szabdlyai és modszerei megallapitasardl és nyilvanossagra hozatalardl
sz616 1/2017. (1l. 8.) ASZ utasitas.



600 HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szém

63.8 (1) Az utasitds hatdlybalépését megel6z6en megkezdett feladatokat a hatélybalépés el6tti feladat-
hataskormegosztas szerinti rendben kell ellatni, az Uj feladat- és hatdskdrmegosztas szerinti feladatelldtds hatdlya
az utasitas hatalybalépését kovetéen sajat felel6sségi korben jelentkezd feladatokra terjed ki. A feladatatvételre

fokozatosan, a feladatellatassal érintett szervezeti egységek éltal készitett itemterv szerint kerdl sor.

(2) A szervezeti valtozasok miatt sziikséges Uj hivatali bélyegzék elkésziiléséig a kiadmdanyozésra jogosult személyek

a kiadmanyozasi jogkoriikbe tartozé dokumentumok tekintetében a régi bélyegzék hasznalatara jogosultak.

Dr. Windisch Ldszlé s. k.,

elnok

1. melléklet az 1/2023. (1. 31.) ASZ utasitdshoz

Az Allami Szamvevészék fovarosi telephelyeinek
és ellenérzési irodainak cimjegyzéke

Az Allami Szamvevészék févarosi telephelyei:
1097 Budapest, Lényay u. 44.

1095 Budapest, Soroksari ut 3/A

1052 Budapest, Bécsi u. 5. lll. em.

1054 Budapest, Garibaldi u. 6.

Az Allami Szamvevdszék ellendrzési irodai

Baranya Varmegyei Ellenérzési Iroda 7623 Pécs, Széchenyi tér 9.
Bacs-Kiskun Varmegyei Ellenérzési Iroda 6000 Kecskemét, Dedk F. tér 3.

Békés Varmegyei Ellendrzési Iroda 5600 Békéscsaba, Jozsef A. u. 2-4/B
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Ellenérzési Iroda 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1/C
Csongrad-Csanad Varmegyei Ellenérzési Iroda 6741 Szeged, Rakoczi tér 1.

Fejér Varmegyei Ellenérzési Iroda 8000 Székesfehérvar, Piac tér 14.
Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Ellenérzési Iroda 9021 Gyér, Arpad ut 32.

Hajdu-Bihar Varmegyei Ellendérzési Iroda 4024 Debrecen, Varmegyehéza u. 1/B
Heves Varmegyei Ellenérzési Iroda 3300 Eger, Kossuth L. u. 9.
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Ellenérzési Iroda 5000 Szolnok, Kossuth L. u. 2.
Komarom-Esztergom Varmegyei Ellenérzési Iroda 2800 Tatabanya, F6 tér 4.

Nograd Varmegyei Ellendérzési Iroda 3100 Salgétarjan, Rakoczi u. 36.
Somogy Varmegyei Ellendrzési Iroda 7400 Kaposvar, F6 u. 37-39. B/Ill. em.
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Ellen6rzési Iroda 4400 Nyiregyhdaza, Egyhéz u. 15.

Tolna Varmegyei Ellenérzési Iroda 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.
Vas Varmegyei Ellendrzési Iroda 9700 Szombathely, Holldn E. u. 1. . em.
Veszprém Varmegyei Ellendrzési Iroda 8200 Veszprém, Ovari Ferenc Gt 7.

Zala Varmegyei Ellenérzési Iroda 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.




2. melléklet az 1/2023. (I. 31.) ASZ utasitdshoz

Az Allami Szamvevészék szervezeti felépitése és szervezetiranyitasi rendje

ELNOK I

ALELNOK I | ALELNOK |

aar ==
-

Pénziigyi, szamviteli és = fellesztési és =
Kommunikaciés és protokoll | és o X
Ellendrzési jogi féosztaly || Attalanos jogi féosztaly | fosztily " ligyiratkezelés! fBo: ” " digitalis adatelemzési || f6osztaly || 16osztély | | TGosztaly |

Ellenérzések

Koordinaciés igazgatosag

Min8ségbiztositési féosztaly

Kockazatelemzési féosztaly |

| Stratégiai és modszertani féosztaly

Kivili | |

Allami vagyongazdalkodast ellendrzé igazgatésag | I

I A kézponti szintjét ellendrzs I | Allamhaztartds helyi szintjét ellensrzé igazgatésag I | Teljesitményellenérzési igazgatésag
1
[ 1
Allamhaztartas kézponti szintjét Allamhaztartés kézponti szintjét
ellenérzé féosztaly 1 ellenérzé féosztaly 2
I Ellendrzésvezetsk | | Ellendrzésvezetsk | | Ellendrzésvezetok | | Ellenérzésvezetdk | | Ellendrzésvezetsk | I Ellendrzésvezetok

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wezs g IN9 "€20C

109



602 HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szém

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 6/2023. (. 31.) BVOP utasitasa
a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnokséaga (a tovabbiakban: Orszagos Parancsnoksag) jogallasa

1.1. Az Orszégos Parancsnoksdg a blintetés-végrehajtasi szervezet (a tovabbiakban: bv. szervezet) kdzponti
vezetd szerve, a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok
jogallasérodl szo6l6 2010. évi XLINIL térvény alapjén kézponti dllamigazgatasi szerv.

1.2. Az Orszégos Parancsnoksag 6nall6 jogi személyiséggel és gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szerv.

1.3. Az Orszagos Parancsnoksdg mukodése felett a belligyminiszter — a rendészeti allamtitkar utjan — iranyitasi
jogkort gyakorol.

1.4. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: rendvédelmi szerv a blintetés-végrehajtasi szervezetrdl szélo
1995. évi CVII. torvény 1. § (1) bekezdése szerint.

1.5. llletékessége: orszagos.

2. Az Orszagos Parancsnoksagra vonatkozé alapadatok

2.1.  Név:Blintetés-végrehajtas Orszadgos Parancsnoksaga

2.2. Angol megnevezés: Hungarian Prison Service Headquarters

2.3.  Székhely: 1054 Budapest, Steindl Imre utca 8.

2.4. Telephellyel nem rendelkezik.

2.5.  Alapité okirat kelte: 2019. 4prilis 17., szdma: A/103/1/2019., az alapitas id6pontja: 1997. julius 16.

2.6. Alapitdsa a blintetés-végrehajtasi szervek alapitd okiratainak kiaddsérél, médositasardl sz616 20/1997. (VII. 8.)
IM rendelet mellékletében tortént. Alapitdja a Magyar Koztarsasdg Igazsagiigyi Minisztériumanak
képviseletében - a pénziigyminiszterrel egyetértésben - az igazsaguigyi miniszter.

2.7. Torzskdnyvi azonosité szdma (PIR): 752028

2.8. Létesités éve: 1952.

29. Irdnyité szerve, amely az alapitéi jogokat is gyakorolja: Belligyminisztérium (a tovabbiakban: BM),
1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

2.10. Megszilintetése esetén a jogutodot az alapitd jeloli ki.

2.11. A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokat a belligyminiszter — a rendvédelmi feladatokat ellété szervek
hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonydarél szélé 2015. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Hszt.)
alapjan - nevezi ki és menti fel, és torvény eltér6é rendelkezése hidnyaban gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

2.12. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

a) a Hszt. alapjan hivatasos szolgalati, valamint rendvédelmi igazgatési szolgalati jogviszony,
b) a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény alapjan munkaviszony,
Q) a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény alapjan megbizasi jogviszony.

2.13. Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama:
10023002-01393008-00000000

2.14. Adoészém: 15752026-2-51

2.15. Altalanos forgalmi adéalany.

2.16. Kozépiranyitd szerv, amely a blintetés-végrehajtasi szervezetrdl szélé 1995. évi CVII. tdrvény szerint
atruhdzott iranyitasi jogkort gyakorol.

2.17. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.18. Feladatmutatéval nem rendelkezik.

2.19. Az alapfeladatok elldtdsanak forrdsa: a Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetése Belligyminisztérium
fejezete, Blintetés-végrehajtas cimén jovahagyott eldirdnyzat.
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3. Az Orszagos Parancsnoksag tevékenységi kore

3.1.
3.2

Az 4llamhaztartasi szakdgazat alapjan: 842340 Blintetés-végrehajtasi tevékenység.
Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

034010 Blintetés-végrehajtasi tevékenység igazgatdsa

036020 Jogi segitségnyujtas, aldozatsegités, karenyhités, karpotlas

072111 Haziorvosi alapellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074052 Kébitészer-megel6zés programjai, tevékenységei

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

4. Allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége, rendeltetése

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

El6késziti az orszagos parancsnok parancsait és elGterjesztéseit.

Feltugyeli, ellenérzi és szakmailag iranyitja a blintetés-végrehajtasi intézetek, intézmények (a tovabbiakban
egyltt: bv. intézetek), a fogvatartottak foglalkoztatasat végzé gazdasagi tarsasagok (a tovabbiakban:
gazdasdgi tarsasagok) (a bv. intézetek és gazdasagi tdrsasdgok a tovabbiakban egyiitt: bv. szervek) szolgalati
feladatainak a végrehajtasat, igy kilondsen a fogvatartds biztonsagaval, a fogvatartottak reintegracidjaval,
foglalkoztatasaval, egészségligyi ellatasaval, szallitdsaval és nyilvantartdsadval, valamint a blntetés-
végrehajtasi partfogo felligyel6i tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

A bv. szervezet koltségvetésének keretei kozott biztositja a bv. szervek feladatainak ellatasahoz sziikséges
feltételeket.

A bv. szervek kdzponti anyagi-technikai elldtasaval 6sszefligg6 feladatokat a Blintetés-végrehajtds Gazdasdgi
Ellaté Intézete (a tovébbiakban: BV GEl) utjan latja el.

A gazdasagi tarsasagok mukodésével kapcsolatban elldtja a jogszabdlyokban és a belligyminiszter altal
meghatarozott blintetés-végrehajtasi feladatokat.

Az allami vagyonrdl sz6lé 2007. évi CVI. torvényben, az annak végrehajtaséra kiadott rendeletekben, illetve
a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvényben leirt feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja
a gazdasagi tarsasadgok tulajdonosi jogait és kotelezettségeit.

Végzi a honvédelemmel, a polgéri védelmi és katasztrofavédelmi tevékenységgel, a munkavédelemmel,
a kornyezetvédelemmel és az energiagazdalkodassal kapcsolatos kdzponti feladatokat, a kapcsolédo
szakfeladatokat a BV GEl latja el.

Egylttmkodik a biintetések és az intézkedések végrehajtasadban kdzremd(kddéd, illetve a végrehajtast segitd
allami szervekkel és tarsadalmi szervezetekkel, egyhdzakkal, alapitvanyokkal és személyekkel, tovabba
az érintett nemzetkozi szervezetekkel.

Kozponti ellato szervként a BV GEI Gtjan végzi a jogszabalyban meghatarozott ellatasi feladatokat.

5. Az Orszagos Parancsnoksag szervezete

5.1.
5.2.
53.
54.
5.5.

5.6.

57.

Az Orszagos Parancsnoksag szervezeti elemei a hivatal, a szolgalat, a féosztaly és az osztaly.

Az Orszagos Parancsnoksag szervezeti elemeinek iranyitasi és feliigyeleti rendjét az 1. melléklet tartalmazza.
Az Orszagos Parancsnoksag szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.

Az Orszagos Parancsnoksdg szervezeti elemeinek feladatait a 3. melléklet tartalmazza.

A szervezeti elemek vezetSinek, tovabba meghatarozott munkakort betdlté személyeknek azon
jogositvanyait, amelyek korében az Orszagos Parancsnoksdg képvisel6jeként jarhatnak el, a 4. melléklet
tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLI.  torvény szerint
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok, beosztasok felsoroldsat az 5. melléklet
tartalmazza.

Az Orszdgos Parancsnoksdg mint kozépirdnyitd szerv iranyitdsa ald tartozd bv. szervek felsoroldsat
a 6. melléklet tartalmazza.
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Il. FEJEZET
AZ ORSZAGOS PARANCSNOKSAG VEZETESE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.
6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

. Az orszagos parancsnok feladatai

Vezeti az Orszdgos Parancsnoksdgot mint a bv. szervezet szakmai kozponti vezetd és koltségvetési
kozépiranyitd szervét.

A jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok és a belligyminiszter dontéseinek keretei kozott
irdnyitja a bv. szerveket, és gondoskodik a bv. szervezet torvényes mikodésérdl.

El6terjesztést, javaslatot tesz a belligyminiszter részére.

Jogszabdly meghozatalat nem igénylé kérdésben a jogalkotdsrél szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontja alapjan normativ tartalmu utasitassal dllapitja meg az egyes rendszeresen ismétlédd
tevékenységek végrehajtasanak szabalyait.

Az Orszdgos Parancsnoksdg szervezeti elemeire, illetve valamennyi bv. szervre vonatkozé, egy vagy tobb
konkrét feladat ellatdsdhoz feladatmeghatarozast tartalmazo korlevelet ad ki.

Meghatdarozott tevékenység vagy feladat végrehajtaséra, illetve a hivatasos allomény tagjaira vonatkozéan
- egyedi dontésként - parancsot ad.

Gondoskodik a bv. szervezet koltségvetésében foglaltak megtartasarol.

Az orszagos parancsnok a bv. szervezet személyi allomédnyanak szolgdlati el6ljéréja és munkahelyi vezetdje.
A belligyminiszter hataskorébe tartozé munkaltatoéi jogkorok kivételével dllomanyilletékes parancsnoki és
munkaltatoi jogkort gyakorol az Orszagos Parancsnoksag személyi dllomanya, valamint a bv. szervek vezetdi,
a bv. intézetek vezetSinek szervezetszer(i helyettesei, valamint a meghatdrozott bv. intézetek gazdasagi
vezetdi felett a rendvédelmi feladatokat ellatéd szervek hivatasos dllomanyanak szolgalati jogviszonyarol sz6ld
2015. évi XLII. torvény végrehajtasardl szol6 154/2015. (VI. 19.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.
Jévahagyasra elSterjeszti az Orszagos Parancsnoksdg Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ), valamint az Orszagos Parancsnoksdg és a bv. szervek alloméanytablazatat. Jovdhagyja az Orszagos
Parancsnoksag munkatervét, ellenérzési terveit, a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elemek
Ugyrendjét, a bv. szervek szervezeti és m(ikodési szabalyzatat és munkatervét.

Meghatdrozza a bv. szervezetnél rendszeresitett kényszerité eszkdzok, fegyverzeti, egyenruhdzati, hir- és
biztonsagi rendszerek, illetve az egyéb technikai eszkdzok tipusat és készletnormait.

Az dllami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. térvényben, az annak végrehajtdsara kiadott rendeletekben leirt
feltételekkel és korlatozdsokkal gyakorolja a gazdasagi tdrsasagok feletti tulajdonosi jogokat és
kotelezettségeket.

FelelSs a belsé kontrollrendszer |étrehozasdért, mlikodtetéséért és fejlesztéséért az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatdk figyelembevételével. Koteles gondoskodni a belséd
ellenérzés kialakitasardl, megfelel6 mikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol.

Irdnyitia a honvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, tervezi, szervezi, iranyitja
a katasztréfavédelmi tevékenységgel kapcsolatos dgazati tevékenységet, gondoskodik a bv. szervezet polgari
védelemre torténd felkészitésérdl.

Az orszdgos parancsnok — ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdz nem zérja ki — feladat- és
hataskorének gyakorlasat az SZMSZ-szel és a belsé rendelkezésekkel 6sszhangban, egyes ligycsoportokban
vagy egyedi ligyekben dllandé vagy eseti jelleggel irdsban dtruhazhatja.

El6irja a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtasat szolgald fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség
véllalasat vagy az ilyen kdvetelést, elrendeli a kiadas teljesitését, a bevétel beszedését vagy elszamolasat.
Fegyelmi és parancsnoki nyomozati jogkort gyakorol.

Gyakorolja mindazon jogokat és kotelezettségeket, amelyeket jogszabdly a koltségvetési szerv vezetdje
részére ir elé.

A Kozponti Ellatd Szerv vezetdjeként gyakorolja az 8t megillet6 jogokat.

Az orszagos parancsnok a Fogvatartotti Munkaltatas-feligyeleti Féosztaly utjan ellatja a fogvatartottak
blintetés-végrehajtasi jogviszony keretében torténd munkaltatdsdnak foglalkoztatasfelligyeleti hatéséagi
jogkorét.

Az orszagos parancsnok biztonsagi és fogvatartdsi helyettese (a tovédbbiakban: biztonsagi helyettes) utjan
gyakorolja kdzegészségligyi-jarvanyiigyi hatdsagi jogkorét.

A Hivatal vezet6jének javaslata alapjan dont a bv. szervek vezetSinek kilfoldi szakmai és tudomaényos
rendezvényen, tanulmanyuton valé részvételérdl, kiutazasarol.
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6.22.
6.23.

6.24.

6.25.
6.26.

Jévahagyja a blintetés-végrehajtds tudomdényos tandcsdnak mikddését.

Jévahagyja a biztonsagi helyettes, a gazdasagi és informatikai helyettes (a tovabbiakban: gazdasagi
helyettes), valamint a kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti elemek vezetéinek munkakori leirdsat.

A mindsitett adat védelmérdl sz6éld 2009. évi CLV. térvényben és a végrehajtasara kiadott rendeletekben
meghatarozott feltételekkel és korlatozasokkal gyakorolja a mindsitett adatot kezelé szerv vezet6jeként
a mindsitett adat védelmével kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket.

A mindsitett adatot kezel6 szerv vezet6jeként felel6s a mindsitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért.
Ennek érdekében a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat az altala
kinevezett biztonsagi vezetd végzi, aki egyben a Helyi Biztonsagi Felligyelet vezetdje.

7. Azorszagos parancsnok helyetteseinek feladatai

7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.
7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

711,

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.
7.20.

Az orszagos parancsnok helyettesei szolgalati el6ljaréi — az orszagos parancsnok kivételével — a bv. szervezet
hivatasos allomanyanak, tovabba felettesei a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottaknak.

Meghatdrozzak a felel6sségi koriikbe tartozé biintetés-végrehajtési feladatok végrehajtdsanak mddszereit,
javaslatot tesznek a fejlesztések f6 irdnyaira.

Iranyitjak és ellendrzik a kozvetlen aldrendeltségiikbe tartozo szervezeti elemek feladatainak végrehajtasat és
koltségvetési gazdalkodasat.

Gyakoroljdk a jogszabdlyokban, valamint a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzdkben biztositott szervezési és
koltségvetési jogokat.

Felugyelik a kdzvetlen aldrendeltségilikbe tartozd szervezeti elemek mindsitett adat védelmével, valamint
a személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységét.

Véleményezési jogot gyakorolnak - szakteriiletiiknek megfeleléen - a bv. szervek vezetéinek, szervezetszerd
helyetteseinek, gazdasidgi vezetSinek kinevezésében, az orszagos parancsnok hataskorébe tartozd
kinevezésekhez javaslatot tesznek.

Szakmai szempontbdl elékészitik az orszagos parancsnok dontéseit, szakterlletiiket érinté korben
gondoskodnak az orszagos parancsnoki dontések végrehajtasardl és ellenérzésérol.

Szakteriletlikre vonatkozdan elemzik és véleményezik az orszdgos parancsnok szamara felterjesztett
jelentéseket, munkaterveket, szakmai anyagokat.

Véleményezik a jogszabdlyok, a kormany-eléterjesztések, valamint a kozjogi szervezetszabdlyozé eszkozok
tervezeteit, kezdeményezhetik jogszabaly, kézjogi szervezetszabdlyoz6 eszkdz és belsé szabalyozéd eszkoz
kiaddsat, modositasat, hatalyon kivil helyezését.

A szakteriletiket érinté korben — ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozé eszk6z nem zarja ki —
barmely Ugyet a hatdskoriikbe vonhatnak, azonban nem adhatnak utasitast egyedi ligyek érdemi
elbirdlasanak eredményére, illetve tartalmara.

Dontenek a kozvetlen alarendeltségiikbe tartozo szervezeti elemek kozott felmerdlt hataskori és illetékességi
vitdban.

Jogszabdlyban meghatarozott esetekben vagy az orszdgos parancsnok nevében gyakorolt kiadmanyozési
jogkorben, egyedi tigyekben elsé- vagy masodfoku hataskort gyakorolnak.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, megvaltoztathatjak az aldrendeltségiikbe tartozé szervezeti elemek
vezetdinek - szakterlletliket érint6é kérben - jogszabalyba, kdzjogi szervezetszabdalyoz6 eszkozbe vagy belsé
rendelkezésbe (itk6zd vagy szakmailag hibas dontését.

A szakterlletiket érinté korben értekezletet, tajékoztatét, moddszertani foglalkozast, tovabbképzést
szerveznek.

A szakteriletiiket érinté korben szervezik és iranyitjak az egylittmUkodési feladatokat.

Iranyitjak, feligyelik az aldrendeltséglikbe tartozé szervezeti elemek — szakirdnyitas keretében - végrehajtott
ellenérzéseit, valamint az atfogd ellenérzések végrehajtasara kiadott programban az alarendeltségiikbe
tartozo szakteriiletek részére meghatarozott feladatok teljesitését.

Biztositjdk az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti elemeknél az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés feltételeit.

Felel6sek az orszagos parancsnok nemzetkozi targyaldsai szakmai hattéranyagainak el6készitéséért.
Szakteriletliket érintéen az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti elemekre és/vagy valamennyi bv. szervre
vonatkozd, egy vagy tobb konkrét feladat elldtdsdhoz kapcsoléddd feladatmeghatarozast tartalmazod
korlevelet adnak ki.
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10.

7.21.

Az orszdgos parancsnok helyettesei — ha jogszabdly, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz vagy belsd
rendelkezés nem zarja ki — feladat- és hataskoriknek gyakorlasét egyes ligycsoportokban vagy egyedi
Ugyekben, allandé vagy eseti jelleggel a kozvetlen aldrendeltséglikbe tartozd szolgalat, féosztaly vagy
osztaly vezetdjére irasban atruhazhatjak. Az atruhdzott hataskor nem adhaté tovabb.

A helyettesités rendje

8.1.

8.2

8.3.

Az orszagos parancsnokot akadalyoztatasa esetén

a) a biztonsagi helyettes,
b) a biztonsagi helyettes akaddlyoztatasa esetén a gazdasagi helyettes
helyettesiti.

Akadalyoztatds esetén a biztonsagi helyettes teljes jogkdrben helyettesiti az orszagos parancsnokot, amely
kiterjed a fegyelmi, a méltatlansagi és a parancsnoki nyomozati jogkor gyakorlasara is. Az orszagos
parancsnok specialis szakteriileti igyekben a 8.1. alpontban meghatarozott rendtdl irdsban eltérhet.
Akaddlyoztatdsa esetén a biztonsagi helyettest a kijelolt szolgalatvezets, a gazdasagi helyettest a gazdasagi
szolgdlatvezetd helyettesiti, kivéve azokat az ligyeket, amelyekben a helyettesek az orszégos parancsnok
nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkdrben jarnak el.

A biztonsagi helyettes feladatai

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.
9.5.

9.6.
9.7.

9.8.

Az orszagos parancsnok kozvetlen iranyitasaval vezeti az alarendeltségébe tartozé szolgédlatokat és
féosztalyokat.

Felligyeli, ellendérzi és szakmailag irdnyitja a hataskorébe utalt szolgdlati feladatok végrehajtasat,
szallitdsaval és nyilvantartasaval, a szabadsagvesztés végrehajtdsdanak megkezdésére irdnyuld felhivassal,
az alapveté jogokat sért6 elhelyezési koriilmények miatti jogorvoslatokkal, a biintetés-végrehajtasi partfogo
felligyel6i tevékenység elldtasaval, valamint a védelmi feladatokkal, felderitési, illetve kockazatelemzési és
-kezelési rendszerrel 6sszefligg6 tevékenységet.

Vezeti a bv. szervek katasztréfavédelmi, valamint a terrorizmus elleni feladatainak koordinalasa érdekében
|étrehozott Operativ Csoportot.

Engedélyezi a bv. szervhez szakmai latogatés céljabol érkezé kilfoldi dllampolgar belépését.

Erdekegyezteté tevékenységet végez a szakszervezetek és a Magyar Rendvédelmi Kar vezetGivel,
képviselSivel.

Kbézegészségligyi-jarvanylgyi hatdsagi jogkort gyakorol.

Kivizsgalja a Legfébb Ugyészség Biintetés-végrehajtasi Torvényességi Felligyeleti és Jogvédelmi Onalld
Osztélyatol érkezé megkereséseket, kiadményozza az ezzel kapcsolatos valaszlevelet.

EInoki feladatokat 1at el a Kiilénleges Fogvatartast Megallapité Bizottsagban.

A biztonsagi helyettes — 30 napot meghaladé akaddlyoztatdsa esetén a Biztonsagi Szolgalat vezetéje - feladatai

az orszagos parancsnok nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkorében

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.
10.5.

10.6.
10.7.
10.8.
10.9.

10.10.

Dont masodfokon az agglomeraciés kdzpont vezetéjének hataskorébe utalt kérelmek ellen benyujtott
biintetés-félbeszakitasi panaszligyekben.

Elbirdlila a fogvatartdssal 0Osszefliggésben benyujtott panasziigyeket, amelyekben elsé fokon
az agglomeréaciés kdzpont vezetdje hozott dontést.

Elbirdlja az atszéllitdssal kapcsolatos panaszokat, amelyekben elsé fokon a Nyilvantartasi és Logisztikai
Féosztaly vezetdje hozott dontést.

Engedélyezi a bv. szerveknél az értesitési, valamint a készenlétbehelyezési gyakorlat elrendelését.

Az Igazsaglgyi Minisztérium (a tovabbiakban: IM) megkeresésére nemzetkozi blintetéjogi egyuttmikddés
keretében szabadsagvesztés végrehajtdsa vagy letartéztatds foganatositdsa céljdbdl mas orszag részérdl
atadni kivant személyek Ugyében végrehajtasi garancidt ad ki a bv. intézetekben torténd elhelyezés
minimumfeltételeivel kapcsolatosan.

Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti elemek vonatkozasaban engedélyezi a tulszolgalat elrendelését.
Jévéhagyja és kiadméanyozza az irdnyitasa ald tartozo szervezeti elemek tigyrendjét.

Jévahagyja és kiadmanyozza az irdnyitasa ald tartozé szervezeti elemek személyi dllomanyanak munkakori
leirdsat.

Kivizsgalja az alapveté jogok biztosatdl érkezd megkereséseket, kiadmdnyozza az ezzel kapcsolatos
vélaszleveleket, egyéb tgyiratokat.

Szakmailag felligyeli a bv. szervezetet érint6 Emberi Eréforrds Fejlesztési Operativ Programot
(a tovébbiakban: EFOP program), ennek keretében — a szerz8dések kivételével — kiadmanyozza a kapcsol6dd
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11.

10.11.

10.12.

10.13.

10.14.

10.15.

iratokat, valamint munkaltatoi jogkort gyakorol az EFOP program, valamint a K&ézép-Magyarorszag régidban
megvaldésulé6 - az EFOP programban nem tdmogatott, azonban a projektelemeket megvalésité -
fogvatartotti reintegraciés program munkatarsai felett, tovabba az EFOP program kdoltségvetésének erejéig
dont a projektet érinté pénziigyi kotelezettségvallalas tekintetében.

Engedélyezi az irdnyitasa ala tartozd szervezeti elemek személyi allomanyanak az altaldnos munkarendtél
eltéré munkarendjét.

A Hszt. 30. §-3ban és a biintetés-végrehajtasi szervezetrdl sz616 1995. évi CVII. torvény 10. § (6) bekezdésében
foglaltak aldl felmentést adhat, és az Orszadgos Parancsnoksdg személyi &llomanya tekintetében
engedélyezheti a magancélu telekommunikacids eszkoz bevitelét a bv. szerv teriletére.

Dontést hoz a bv. szervezetet, a bv. szervezet személyi allomdnyat és a fogvatartottakat érintd
sajtokérelmekrdl.

Megallapodést kot az Orszagos Parancsnoksag személyi dlloménydba tartozé kutyavezetdvel a kutya
maganlakason torténé elhelyezése esetén.

Elbirdlja az Orszdgos Parancsnoksdg dontési jogkorébe tartozéd fogvatartotti kartéritési igényeket,
kiadmanyozza a vonatkozé hatarozatokat.

A gazdasagi helyettes feladatai

11.1.

11.3.

11.4.

11.6.
11.7.

11.9.
11.10.

11.11.

11.12.
11.13.

11.14.

11.15.

Az orszdgos parancsnok kdzvetlen iranyitasaval vezeti az aldrendeltségébe tartozé szervezeti elemeket,
valamint irdnyitja és felligyeli a jogszabalyokban és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben
meghatarozottak szerint a blintetés-végrehajtas koltségvetési, ellatasi, technikai, informatikai gazdalkodasi
rendszerét.

Gondoskodik a bv. szervezet éves koltségvetési javaslatanak Osszedllitdsarol és bv. szervezeten belili
egyeztetésérdl.

Gondoskodik a bv. szervezet stratégiai tervében megfogalmazott feladatok koltségvetési feltételeinek
biztositasardl, valamint azokkal Osszefliggésben a gazdalkodas rendszerében sziikséges valtoztatasok
kidolgozasardl, valamint javaslatok megtételérél az orszagos parancsnoknak.

Hatdskorében kidolgozza és kiadja a kozépirdnyitd szerv aldrendeltségébe tartozé szervezeti elemek
gazdélkodasara vonatkozo szabalyokat, a koltségvetés tervezésének rendjét, a kdltségvetés végrehajtasanak
és elszamoladsanak formai és tartalmi kovetelményeit, a kdltségvetés beszamolasanak rendjét.

Szakmailag irdnyitja a hataskorébe utalt gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, igy kiilénosen az Orszagos
Parancsnoksédg, a bv. szervek gazdalkodédsaval, pénziligyi-szamviteli elszdmolasaval, az ellatéssal,
a koltségvetési foglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységet, a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zartkorlen
mUkodd Részvénytarsasaggal (a tovdbbiakban: MNV Zrt.) kotott szerz6dés megvalosulasat.

Vezeti az Orszagos Parancsnoksag gazdasagi szervezetét.

Jévahagyasra felterjeszti az orszagos parancsnoknak a gazdasagi szervezettel rendelkezé és gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé bv. szervek koézotti munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét rogzitd
megallapodast.

Iranyitja a koltségvetési torvény bv. szervezetet érinté végrehajtdsanak, valamint gazdéalkodasi rendjének
ellendrzését, koordindlja a keretek célszerl felhasznélasat.

Ellatja gazdasagi és koltségvetési igyekben a bv. szervezet képviseletét.

A jovahagyott éves koltségvetés erejéig kotelezettséget vallal a koltségvetési szerv miikodését biztositd
eldirdnyzat-felhasznaldsokra. Intézkedik a kotelezettségvallalasi nyilvantartds naprakész vezetésére,
a koltségvetés vertikdlis rendszerében el6irt feladatok maradéktalan végrehajtasara, valamint havonta
Osszesitd jelentést készit a koltségvetési szerv vezetdje részére a koltségvetés felhasznalasardl, a beszerzések
tartalmi elemeirdl, az elemi koltségvetéstdl valo eltérésekrol.

Gondoskodik a szdllitok felé a fizetési kotelezettségek teljesitésérdl, valamint a vevékkel és addsokkal
szembeni kovetelések beszedésérdl.

Iranyitja a kincstari kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos feladatokat.

Javaslatot tesz a takarékossdgi iranyelvek kidolgozasara. Intézkedik a gazdasédgi szervek egyes folyamatainak
hatékonysagi vizsgalatarol, a fejlesztési lehetéségek feltarasarol.

Feligyeli a bv. szervek altal kozbeszerzési eljaras sordn kotott szerz6dések, szerz6désmaddositasok és egyéb
okmanyok el6készitését.

Ellenjegyzi az orszagos parancsnoknak a koltségvetési szerv feladatainak ellatasat (végrehajtasat) szolgald
fizetési vagy teljesitési kotelezettségvallalasat vagy ilyen kovetelés el6irasat és az utalvanyozasat, tovabba
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12.

11.16.

11.17.
11.18.

11.19.

11.20.
11.21.

11.22.

11.23.

11.24.

11.25.

11.26.
11.27.

11.28.

11.29.

véleményezi, kiadas el6tt lattamozza a feladatbOviiléssel és az anyagi kihatassal jaro belsé rendelkezések
tervezeteit.

Irdnyitja a bv. szervezet kincstari vagyongazdalkodasét és a szakmai szervezeti elemek gazdasdgi munkajat,
gazdasdgi intézkedéseket hoz.

Fellgyeli a bv. szervezet sajat hataskorben lefolytatott kozbeszerzési eljarasait.

Dontésre el6késziti a bv. szervezet miikodéséhez sziikséges anyagok, technikai felszerelések, jarm(vek,
informatikai rendszerek fejlesztési és korszer(sitési terveit.

Irdnyitja és felligyeli a bv. szervezet szolgélati gépjarmlveinek forgalmazdsaval kapcsolatos engedély
kidllitasi, nyilvantartasi és koordindcios feladatok végrehajtasat.

Irdnyitja a bv. szervezet informatikai rendszerének mikodtetését, a fejlesztési elvek megvaldsitasat.

Iranyitja a bv. szervezet tevékenységével kapcsolatos munkavédelmi tevékenységet, tovabba felligyeli
a biztonsagos Uzemeltetéshez sziikséges tervezési, kivitelezési, elemzési feladatok megvalositasat.

Irdnyitja az Orszagos Parancsnoksag, valamint a bv. intézetek lakédstigyi feladatainak végrehajtasat, és
gondoskodik az orszagos parancsnok lakdstigyi dontéseinek el6készitésérol.

A belsé kontrollrendszeren belil kiemelt figyelemmel kiséri a gazdasagi-pénziigyi folyamatokat, sziikség
esetén az orszagos parancsnok felé javaslatot tesz intézkedés kezdeményezésére, irdanymutatasokat ad
a szervezeti elemek gazdasagi munkéjahoz.

innovacios tevékenység muikodését, valamint gondoskodik a szamviteli politika és a szamlarend
Osszeallitasardl, folyamatos karbantartasérdl, a naprakész kdnyvvezetés helyességérél.

Ellendrizteti az allamhaztartds szamvitelérél szold 4/2013. (. 11.) Korm. rendeletben meghatérozott
beszamolasi kotelezettségre vonatkozo szabdlyok betartasat.

Szakiranyitoi tevékenységet végez az okmaény- és értékletétraktarak mikodésével dsszefiiggésben.

A PPP-szerz6désekben rogzitettek teljesitése érdekében intézkedéseket tesz a PPP-konstrukciéban mikodé
bv. intézet, valamint az Uzemeltetést végzé vallalkozok felé az Uzemeltetéssel, fenntartassal, ellatassal
kapcsolatos kérdésekben, el6késziti az orszagos parancsnok felé a szikséges magasabb szintd
egyeztetéseket, dontésre elékésziti az esetleges szerz6désmddositasokat, felterjeszti a bérleti-szolgéltatasi
dijjal kapcsolatos kotelezettségvallaldsi dokumentumokat.

A Kozponti Ellaté Szerv miikodésével kapcsolatban el6késziti az orszdgos parancsnok mint a szerv vezetéje
altal meghatérozott feladatokat.

A gazdaségi tarsasagok mikodésével kapcsolatban irdnyitja az orszagos parancsnok mint a tulajdonosi jogok
és kotelezettségek gyakorléja altal meghatarozott feladatok végrehajtésat.

A gazdasagi helyettes — 30 napot meghaladé akadalyoztatdsa esetén a Gazdasagi Szolgélat vezetéje — feladatai

az orszagos parancsnok nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkorében

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.

12.5.
12.6.

12.7.
12.8.
12.9.
12.10.
12.11.

12.12.
12.13.

12.14.
12.15.

Az Orszagos Parancsnoksag képviseletében jogosult kotelezettséget vallalni értékhatar nélkiil.

Aldirja az Orszagos Parancsnoksag nevében a szerzédéseket.

Jévahagyja a beszerzési és kozbeszerzési eljaras soran keletkezett dokumentumokat.

Engedélyezi a bv. szervezet tulajdondban lévé gépjarmuvek orszaghatdron kivil torténd szolgélati vagy
magancéll igénybevételét, a szolgalati személygépjarmi tartés magancélu igénybevételét a jogosult részére.
Dont elsé fokon munkavédelmi hatésagi tigyben.

Joévahagyja a lakascéld munkaltatéi kdlcsonrdl szo16 44/2012. (VI 29.) BM rendelet szerinti hitelengedményt
és hitelkedvezményt.

Engedélyezi a bv. szervezet beruhazasi és felujitasi tervében szereplé beruhazasokat, feltjitasokat.

Az irdnyitasa ala tartozd szervezeti elemek vonatkozasdban engedélyezi a tulszolgalat elrendelését.
Kiadmanyozza a késedelmes vagy nem teljesitett kovetelésekre vonatkozd fizetési felszélitasokat.

Jévahagyja és kiadmanyozza az irdnyitasa ala tartozé szervezeti elemek tigyrendjét.

Joévahagyja és kiadmanyozza az irdnyitasa ald tartozo szervezeti elemek, valamint a Bv. Holding Kft. személyi
allomanydnak munkakari leirasat.

Engedélyezi a fogaszati ellatassal, valamint szemuvegkészitéssel kapcsolatos koltségek megtéritését.

Elsé fokon dont a fogvatartottak biintetés-végrehajtasi jogviszony keretében térténé munkdaltatasaval
0sszefligg6 foglalkoztatasfelligyeleti hatdsagi tgyekben.

Kiadmanyozza a munkavédelemmel kapcsolatos ligyiratokat.

Engedélyezi kiilonélési dij folydsitasat.
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13.

12.16.
12.17.
12.18.
12.19.
12.20.
12.21.
12.22.
12.23.

12.24.

12.25.

12.26.
12.27.

12.28.

12.29.

12.30.
12.31.

Engedélyezi az irdnyitdsa alad tartozé szervezeti elemek személyi dllomanydnak az dltaldnos munkarendtél
eltéré munkarendjét.

Engedélyezi a temetési és szocialis segély kifizetését.

Engedélyezi a munkdba jarassal kapcsolatos koltségek megtéritését.

Engedélyezi az albérlet tdmogatas hozzajarulas folyositasat.

Kiadményozza az Orszagos Parancsnoksdg nevében a Kozponti Elldté Szervhez benyujtott
igénybejelentéseket.

Alairja az Orszdgos Parancsnoksag mint Kozponti Ellaté Szerv képviseletében a gazdasdgi tarsasdgokkal
kotendd keretszerzédéseket.

Aldirja a vissza nem téritendd lakdscélt tdmogatasrél és annak feltételeirdl sz6l6 megallapodast.

Aldirja a tanulmanyi szerz6dések engedményezésérol sz616 megallapodasokat.

Kiadmanyozza a vezet6 kivalasztasi eljaras soran felmeril szallaskoltséghez kapcsolddo szamla igénylésérdl
készlilt nyilatkozatot.

Engedélyezi az Orszagos Parancsnoksdg, valamint a bv. szervek személyi éllomanya tekintetében
a szalloféréhelyen torténé elhelyezéssel kapcsolatos, a belligyi szervek rendelkezésében 1évé, lakasnak nem
mindsilé szalloféréhelyek, lakdegységek haszndlatardl, valamint a bérleti, albérleti dij hozzajarulas
szabalyairol sz6l6 40/2000. (XII. 12.) BM rendeletben meghatérozott és azzal 6sszefliggd kérelmeket.
Kiadmdanyozza a csalddalapitdsi tdamogatdassal kapcsolatos valamennyi iratot.

Elldtia a bv. szervezet vagyonkezelésében 1évé szolgadlati lakasok értékesitésével kapcsolatos kdzponti
feladatokat, a szakfeladatokat a BV GEl latja el.

Az orszagos parancsnok nevében dontést hoz a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabalyokrdl széld 1993. évi LXXVII. torvény végrehajtasardl szolé 75/2013. (XIl. 18.)
BM rendelet 15. § (2) bekezdésében foglaltak szerint.

Jévéhagyja az Orszagos Parancsnoksag kozbeszerzési tervét és egyéb, kilon jogszabaly alapjan készitendd
beszerzési terveit.

Engedélyezi az Orszagos Parancsnoksag és a bv. intézetek beszerzéseit és kozbeszerzéseit.

Jévahagyja az Orszdgos Parancsnoksdg és a bv. intézetek kdzbeszerzési eljarast lezard dontéseit.

Az Orszagos Parancsnoksdg hivatalvezetdje, szolgalatvezetdje, féosztilyvezetdje, osztalyvezetdje, titkdrsagvezetdje

feladatai

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

Az Orszagos Parancsnoksdg hivatalvezet6je, szolgalatvezet6je és fGosztalyvezetéje a jogszabalyok és
az orszagos parancsnoktdl vagy a helyetteseitdl kapott utasitas és iranymutatas alapjan szakmailag irdnyitja,
vezeti a hivatalt, a szolgalatot, illetve a f6osztélyt, el6késziti a feladatkorébe tartozé jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkozok koncepcidit, feligyeli és ellenérzi a bv. szervek szakmai tevékenységét,
valamint a felligyelete és illetékességi korébe tartozo szervezeti elemek muikodését. Biztositja az ligyintézés
szakszer(iségét és az ligyintézési hatarid6k betartasat.

A hivatalvezetd, a szolgélatvezetd és a féosztalyvezeté meghatarozza a hivatal, a szolgélat vagy a féosztaly
munkatervi feladatait, elkésziti a hivatal, a szolgédlat vagy a f6osztaly ligyrendjét, a munkakori leirasokat,
szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat.

A hivatalvezetd, a szolgalatvezet6 és a féosztalyvezetd gyakorolja a vezetése alatt 4ll6 hivatal, szolgélat vagy
féosztaly feladatkoréhez kapcsoldédod hatdskoroket és dontési jogkoroket minden olyan Gigyben, amely nem
tartozik magasabb vezeté hatdskorébe. Hataskorének gyakorlasat (kiadmanyozasi jogkorét) az lgyrendben
beosztottaira dtruhdzhatja, az atruhazas azonban nem érinti a hivatal, a szolgélat vagy a féosztaly munkajaért
valé felel6sséget. Elldtja mindazon lgyeket, amelyeket szolgalati eldljardja édllandé vagy eseti jelleggel
a feladat- és hataskorébe utal.

A hivatalvezet6t, a szolgélatvezetét és a féosztalyvezetét tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén
az Ggyrendben kijel6lt személy helyettesiti.

Az 6nall6 szervezeti elemként m(ikodo osztaly vezetdje a felligyeleti rend szerint illetékes vezetd iranyitasaval
végzi tevékenységét.

A hivatalvezet6, a szolgalatvezets, a féosztalyvezetS, az osztdlyvezet6 és a titkarsagvezeté hataskorére,
felel6sségére vonatkozo részletes szabélyokat a munkakori leirds tartalmazza.
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14.

15.

16.

Ill. FEJEZET
A FELADATELLATAS RENDJE

A beosztotti dllomany feladatellatasa

14.1. A kiemelt féreferens, a féreferens, a féligyeletes, a féel6ado, az eléadd és a segédel6add a munkatervben,
valamint a munkakori leirdsdban a részére megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatarozott feladatokat
- a kapott utmutatas és hatdridék figyelembevételével - a jogszabdlyok, a szakmai el&irdsok, egyéb
rendelkezések, valamint az Ugyviteli szabalyok ismeretében, azok megtartaséaval végzi.

14.2. A kiemelt féreferenst, a féreferenst, a féligyeletest és a féel6adot meghatarozott tigykdrben a hivatalvezetd,
a szolgdlatvezets, a féosztalyvezetd, illetve az ©6nallé szervezeti elemként m(ikodd osztily vezetdje
az tgyrendben kiadmanyozasi joggal ruhazhatja fel.

14.3. A kiemelt féreferens, a féreferens, a féligyeletes és a féel6add a részére meghatarozott korben feladatat
onalléan latja el, felelds a sajat tevékenységéért, valamint a jogszabalyokban, belsé rendelkezésekben el6irt
feladatainak teljesitéséért. Megilleti az a jog, hogy a vezetdinek véleményétél eltérd allaspontjat az ligyiraton
feltlintesse.

14.4. A kiemelt féreferens, a féreferens, a féugyeletes, a féel6add, az eléadd és a segédeld6add hatdskorére,
helyettesitésére, felel6sségére vonatkozé szabélyokat a szervezeti elem tGgyrendje tartalmazza.

IV. FEJEZET
A KIADMANYOZAS RENDJE

A vezet6k kiadmanyozasi joga
15.1. Az orszédgos parancsnok kiadmanyozza
a) a miniszter, az allamtitkdr, a helyettes éllamtitkar, az orszaggyulési tisztvisel6k, az orszaggydlési
képvisel6k, a fegyveres és rendvédelmi szervek, valamint a kdzponti dllamigazgatési szervek vezetdi
felé irdnyul6 lgyiratokat,
b) azokat a normadkat, amelyeket jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkéz vagy az SZMSZ
kizarélagos hataskorébe utal,
Q) azokat az egyéb Ugyiratokat, amelyeket hataskdrébe von.
15.2. A helyettesek kiadmanyozzak
a) az orszagos parancsnok kizérélagos kiadmanyozasi jogkdrébe nem tartozé lgyiratokat, valamint
azokat az Ugyiratokat, melyeket jogszabdly, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkoz, illetve az SZMSZ
hataskorikbe utal,
b) az orszagos parancsnok dltal az Gigyrend alapjan hatéskoriikbe utalt Ggyiratokat,
Q) a hataskorikbe vont ligyiratokat.
15.3. A hivatalvezetd, a szolgalatvezetSk és a féosztalyvezet6k kiadmanyozzak az orszagos parancsnok altal kilon
szabdlyzat alapjan vagy egyedi rendelkezés szerint hataskoriikbe utalt Ggyiratokat.
15.4. Az osztélyvezetSk és titkarsdgvezetdk kiadmanyozzdk azon Ugyiratokat, amelyeket a szervezeti elem
tgyrendjében a szolgalati el6ljaré6 meghataroz.

V. FEJEZET
AZ ORSZAGOS PARANCSNOKSAG MUKODESE ES DONTES-ELOKESZITO RENDSZERE

Az Orszagos Parancsnoksag mikodésével kapcsolatos altaldnos rendelkezések

16.1. Az Orszagos Parancsnoksagot az orszagos parancsnok képviseli. E jogkorét — a jogszabalyban meghatérozott
kivételtdl eltekintve — a helyetteseire és az Orszagos Parancsnoksdg egyes szervezeti elemeinek vezetire
vagy munkatarsaira a feladatkoriikbe tartozo tigyekben atruhazhatja. Az Orszagos Parancsnoksag szervezeti
elemei az orszdgos parancsnok altal jovahagyott munkaterv és Gigyrend szerint végzik tevékenységuket.

16.2. Az Orszdgos Parancsnoksdgra vonatkozéan az egyes szakteriileteket érinté kérdésekben kotelez6en
ki kell kérni az adott szaktertlet dlldsfoglalasat.

16.3. Az Orszdgos Parancsnoksdg valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasdban egyuttmiikddni.
A szervezeti elemek kozotti kapcsolatrendszer kialakitdsdért és mikodéséért az adott szervezeti elemek
vezetdi felel6sek.
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17.

18.

16.4. Az Orszdgos Parancsnoksdg a bv. szervezet mikddtetése érdekében a jogszabdlyok keretei kozott

egylttmikodik a birésagokkal, az (igyészségekkel, a honvédelmi és rendvédelmi szervekkel,
a szakfelligyeletet gyakorld szervekkel és szakmai szervezetekkel, a fogvatartas koriilményeinek figyelemmel
kisérésére, a szabadulds utdn a tarsadalomba valé beilleszkedés eldsegitésére, a karitativ tevékenység
végzésére, tovabba az egyéb bilintetés-végrehajtasi feladatok segitésére alakult bortonmisszidkkal és
tarsadalmi szervezetekkel, az ilyen tevékenységet ellaté egyhazakkal, alapitvanyokkal és személyekkel.

Az Orszagos Parancsnoksag dontés-el6készité rendszere

A felligyeleti, ellenérzési, szakmai irdnyitdé munkdaval kapcsolatos jelentésebb elvi és gyakorlati kérdések
megtargyaldsa, koncepciok kialakitdsa, dontések el6készitése és ismertetése, beszdmoltatds, tajékoztatas,
koordindcio, tovabba az értékelés érdekében az Orszagos Parancsnoksagon értekezleti rendszer mikodik.

Ertekezletek
18.1. Orszagos parancsnok értekezlete:

a) vezetdje: az orszagos parancsnok,

b) résztvevdi: az orszagos parancsnok helyettesei, a hivatalvezeté, valamennyi szolgalatvezet6,
a Kommunikacios Féosztély vezetdje,

d) meghivott: Nemzeti Védelmi Szolgélat Blintetés-végrehajtasi Féosztalyanak képviseldje,

d) feladata: kiemelt napi feladatok tervezése és koordinacidja, jelentések megtétele,

e) idépontja: munkanapokon.

18.2. Biztonsagi helyettes irdnyitasa ala tartozé szervezeti elemek napi koordindcios értekezlete:

a) vezetdje: biztonsagi helyettes,

b) résztvevéi: Biztonsagi Szolgalat vezetdje, Fogvatartasi Ugyek Szolgalata vezetéje, Nyilvantartasi és
Logisztikai Féosztaly vezet6je, Egészségligyi Féosztaly vezetbje, Felderitési Féosztaly vezetéje,
Kozponti Kivizsgalo és Modszertani Intézet vezetdje, Titkarsagi Osztaly vezetdje,

Q) feladata: szakterileti feladatok tervezése és koordinacidja, jelentések megtétele,

d) idépontja: munkanapokon.

18.3. Gazdasdgi helyettes iranyitdsa ald tartozé szervezeti elemek napi koordinacids értekezlete:

a) vezetbje: gazdasagi helyettes,

b) résztvevdi: Gazdasagi Szolgalat vezetdje, Kbzgazdasdgi FOosztaly vezetdje, MUszaki és Ellatasi
Féosztaly vezetdje, Informatikai Féosztaly vezetdje, Titkarsagi Osztaly vezetdje,

Q) feladata: szakterileti feladatok tervezése és koordinacidja, jelentések megtétele,

d) idépontja: munkanapokon.

18.4. Heti koordinécids értekezlet:

a) vezetdje: orszagos parancsnok,

b) résztvevdi: orszagos parancsnok helyettesei, hivatalvezetd, valamennyi szolgalatvezetd, 6nallé
féosztalyvezetd, Bv. Holding Kft. igyvezetdje, BV GEl igazgatdja,

Q) feladata: feladatszabdasokkal 6sszefliggé jelentések megtétele, beszamoltatas, utankovetés, kontroll,

d) idépontja: minden hét elsé munkanapja.

18.5. Orszagos vezetdi értekezlet:

a) vezetbje: az orszagos parancsnok,

b) résztvevéi: orszdgos parancsnok helyettesei, hivatalvezeté, valamennyi szolgalatvezet6,
Kommunikaciés Féosztily vezetdje, Belsé Ellendrzési FSosztaly vezetSje, Titkdrsagi Foosztaly
vezetlje, titkarsagvezetdk, agglomerdciés kodzpontok vezetbi, BV GEl igazgatdja, Bilintetés-
végrehajtdsi Szervezet Oktatdsi Tovabbképzési és Rehabilitdciéos Kozpontjdnak igazgatdja,
Bv. Holding Kft. Uigyvezetdje,

d) meghivott: Nemzeti Védelmi Szolgélat képviseldje,

d) feladata: kiemelt fontossagu, priorizalt feladatok és célkit(izések egyeztetése, napirendi pontok
teljes kord feldolgozasa,

e) idépontja: Orszagos Parancsnoksadg munkaterve szerint.

18.6. Kovet6 értekezletek:

a) parancsnokhelyettesi értekezlet:
aa) vezetdje: biztonsagi helyettes,
ab) résztvevéi: Biztonsagi Szolgalat vezetéje, Fogvatartasi Ugyek Szolgélata vezetéje,

Nyilvantartasi és Logisztikai F&osztaly vezetéje, Egészségligyi FOosztily vezetdje,
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Felderitési F&osztdly vezetdje, Kozponti Kivizsgdld és Moddszertani Intézet vezetdje,
Titkarsagi Osztaly vezetdje, parancsnokhelyettesek,

ac) feladata: az orszadgos vezetdi értekezleten meghatdrozott feladatok utdnkovetése,
feldolgozasa, a sziikséges feladatszabasok megtétele,
ad) idépontja: biztonsagi helyettes dontése szerint.
b) gazdasagi vezetdi értekezlet:
ba) vezetdje: gazdasagi helyettes,
bb) résztvevdi: Gazdasagi Szolgdlat vezetdje, Kézgazdasdgi Féosztély vezetbje, Mlszaki és

Ellatasi Féosztaly vezetdje, Informatikai Féosztaly vezetdje, Titkarsdgi Osztaly vezetdje,
bv. szervek gazdasagi vezetdi,

bc) feladata: az orszadgos vezetdi értekezleten meghatarozott feladatok utankovetése,
feldolgozasa, a sziikséges feladatszabasok megtétele,

bd) idépontja: gazdasagi helyettes dontése szerint.

19. Bizottsdgok

20.

21.

19.1. Az Orszégos Parancsnoksagon allandé vagy eseti jelleggel bizottsdgok miikddnek. A bizottsdgok vezetdit és
tagjait az SZMSZ eltéré rendelkezése hidnyaban az orszagos parancsnok jeldli ki.
19.2. Allandé bizottsagok (feladatkérét és miikodési szabalyait az orszagos parancsnok altal jovahagyott kiilén
Ggyrend és éves munkaterv tartalmazza):
a) Il. foku Egészségligyi Alkalmassagot Vizsgald Bizottsag,
b) Kabitészerligyi Szakmai Bizottsag,
d) Kuldnleges Fogvatartast Megallapité Bizottsag,
d) Lakasligyi Bizottsag,
e) Szociélis Bizottsag.
19.3. Eseti bizottsagok (6sszetételét, feladatat, miikodési szabalyait a bizottsag létrehozasat elrendelé vezetd
hatdrozza meg):
a) Kegyeleti Bizottsag,
b) kiemelt jelentéségli szakmai feladat ellatdsdra, meghatarozott feladatok elvégzésére, vizsgalat
lefolytatasara az orszagos parancsnok és helyettesei bizottsdgot hozhatnak létre.
VI. FEJEZET

AZ ORSZAGOS PARANCSNOKSAG KONTROLLRENDSZERE

Az Orszagos Parancsnoksag belsd kontrollrendszere

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és a térgyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely elésegiti az Orszagos Parancsnoksdg tevékenységének szabalyszer(
végrehajtasat, az elszamolasi kotelezettségek teljesitését és az er6forrasok védelmét a veszteségektdl, a nem
rendeltetésszerl hasznalattol.

Az Orszagos Parancsnoksag belsé kontrollrendszeréért az orszagos parancsnok a felelés, aki valamennyi
szakterllet  szintjén  érvényesilé  kontrollkdrnyezetet, integralt  kockazatkezelési  rendszert,
kontrolltevékenységet, informdciés és kommunikaciés rendszert, valamint nyomonkdvetési rendszert
(monitoring) mdkodtet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 3-10. §-aban foglaltaknak megfeleléen.

A belsé kontrollrendszerrél sz6lé6 26/2020. (VII. 10.) BVOP utasitasban foglaltak szerint keril kiadasra és
rendszeresen aktualizéldsra valamennyi szakteriilet vonatkozdsdban az ellendérzési nyomvonal, amely
a szervezet m(ikddési folyamatainak tablazatokkal szemléltetett leirdsa.

Az orszagos parancsnok a belsé kontrollrendszerrdl szél6 26/2020. (VII. 10.) BVOP utasitadsban szabalyozza
a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

Az Orszagos Parancsnoksagon integralt kockazatkezelési munkacsoport mikodik.

Az Orszagos Parancsnoksag, valamint az irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek belsé ellenbrzése

21.1.

Az Orszagos Parancsnoksag belsé ellendrzését az orszagos parancsnok kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé
0nallo szervezeti elemként m(ikddé Belsd Ellendrzési Féosztaly végzi, a féosztalyvezetd mint belsd ellenbrzési
vezetd irdnyitasaval.
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21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

A bels6é ellen6rzési vezetd, valamint a belsé ellenérok funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fuggetlenségének biztositdsarél az orszdgos parancsnok gondoskodik, és ezt a felel6sségét mdasra nem
ruhazhatja at.

A belsé ellendrzési egység vezetdje, valamint a belsé ellenérok szervezeti és funkcionalis fiiggetlenségét
a Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelel6en kell biztositani.

A belsé ellenérzési tevékenység és az ellendrzések végrehajtdsdnak részletes szabalyait a Korm. rendelet,
a nemzetkozi belsd ellenérzési standardok, valamint az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
moddszertani Utmutatdk tartalmazzak. Az dtruhazott jogkdrben végezhetd koltségvetési ellendrzések tipusait
és az atruhazasbodl eredd feladatokat, jogkoroket miniszteri rendelet, a végrehajtas részletes szabdlyait
az orszagos parancsnok altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

Az Orszagos Parancsnoksag szervezeti elemeinél, valamint jogszabdlyban meghatarozottak szerint
az Orszagos Parancsnoksdg irdnyitasa ald tartozé bv. szerveknél a Belsd Ellendrzési Féosztaly ellenbrzést
végez a belsd ellenbrzési vezetd &ltal Osszedllitott, a BM belsé ellendrzési vezetbjével a parhuzamos
ellenérzések elkeriilése érdekében - a tervévet megel6zd év oktdber 31-ig - elbzetesen egyeztetett
— az orszagos parancsnok &ltal jévahagyott — éves belsé ellenbrzési terv szerint. A Belligyminisztérium
fejezetéhez tartozo kdzépiranyitd szervek részére torténd egyes belsé ellendrzési jogositvanyok atruhazasarol
sz6lo 14/2011. (V. 23.) BM utasitas 3. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az Orszagos Parancsnoksag éves
ellenérzési tervében — a Korm. rendelet 31. § (4) bekezdésének megfeleld tartalommal — elkllonitetten kell
szerepeltetni az irdnyitasa ala tartozé koltségvetési szervre vonatkozé ellenérzési tervet.

A Belsé Ellenérzési Féosztaly a bizonyossdgot add tevékenysége korében a rendelkezésre 3ll6 ellenbrzési
kapacitas figyelembevételével

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak
és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint m(ikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

b) elemzi, vizsgélja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszamolodk valédisagat,

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat

fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése,
a szabdlytalansdgok megelézése, illetve feltardsa érdekében, valamint a bv. szerv mikddése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

d) nyilvéntartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A Belsé Ellenérzési Féosztaly a tandcsadd tevékenység keretében elldtandé feladatai lehetnek kiilondsen:

a) a vezetdk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével,

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal valé észszerlibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyulé tanacsadas,

Q) a vezetdség szakmai tamogatdsa az integralt kockdzatkezelési rendszer, az integritdst sérté
események kezelése eljarasrendjének kialakitdsdban,

d) tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment tertletén,

e) konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitése soran,

f) javaslatok megfogalmazésa a bv. szervek mikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a bv. szervek belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen,

9) részvétel az 4tfogd szakmai ellendérzéseken.

22. Abv. szervek szakmai ellenérzése

22.1.

22.2.

Az Orszdgos Parancsnoksdg altal végzett szakmai ellenérzések a bv. szervekben folyé szolgalati feladatok
elldtasanak rendszeres ellendrzésére terjednek ki. Az ellenérzés feladata, hogy értékelést adjon a tevékenység
szabdlyossagarol és hatékonysagarol, erésitse meg az elbirdasoknak megfelelé gyakorlatot, tarja fel
a végrehajtds hidnyossagait, a végrehajtast akadalyozé tényezdket, tegyen javaslatot a hidnyossdgok
felszdmoldasara, a szakmai tevékenység fejlesztésére az ellendrzés céljadnak megvaldsitsa érdekében.

A bv. szervekre irdnyuld szakmai ellen6rzési kotelezettségét az Orszdgos Parancsnoksdg vezetdi
ellenérzésekkel, valamint az Orszdgos Parancsnoksag szakmai ellendrzési szervezetei &ltal végzett
ellendrzések utjan teljesiti.
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23.

24,

25.

26.

27.

22.3. Az Orszégos Parancsnokség szakmai ellendrzési rendszerérél és részletes szabalyairdl
a) a bv. intézetek esetében belligy- vagy igazsagligyi miniszteri utasitds, orszdgos parancsnoki utasitas,
b) a gazdasagi tarsasdgokra vonatkozéan a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldjanak
az ellenérzési jogositvanyok alkalmazasdnak részletes szabalyait megdllapitd, tulajdonosi
ellendrzésrél sz616 hatarozata
rendelkezik.
22.4. A fogvatartottak foglalkoztatasfelligyeleti hatdsagi jogkorét a biintetés-végrehajtasi intézetekben
fogvatartottak tekintetében a munkavédelmi hatésdg, valamint a munkatigyi hatésagi jogkor gyakorléjanak
a kijelolésérdl szold 306/2014. (XII. 5.) Korm. rendelet alapjan az orszagos parancsnok gyakorolja.

VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t, a szervezeti elemek Ugyrendjét sziikség szerint, de legaldbb évente feliil kell vizsgalni, és pontositasukat
szlikség szerint el kell végezni.

A Belsé Ellen6rzési FOosztaly vezetéje — az Ugyrend mellett - a Korm. rendelet, a nemzetkdzi, valamint
az adllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, utmutatdk figyelembevételével
- az dllamhaztartasért felel6s miniszter éltal kozzétett belsé ellenérzési kézikdnyvminta megfelelé alkalmazasaval —
belsd ellendrzési kézikdnyvet készit, és annak aktualizalasarél gondoskodik.

Az Orszagos Parancsnoksdg 0nallé szervezeti elemeinek vezet6i az utasitds hatélybalépésétél szamitott
harminc napon belil kotelesek elkésziteni az egyes szervezeti elemek Ulgyrendjét és a kapcsolodd munkakori
leirdsokat.

Ez az utasitds a kozzétételét kdveté napon I1ép hatédlyba, azonban a rendelkezéseit 2023. januar 1-jétél kell
alkalmazni.

Hatalyat veszti a Blintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksdga Szervezeti és M(kddési Szabadlyzatdrol szold
68/2020. (XII. 18.) BVOP utasitas.

Dr. Téth Tamds bv. altdbornagy s. k.,
orszagos parancsnok

1. melléklet a 6/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz

1.

AZ ORSZAGOS PARANCSNOKSAG SZERVEZETI ELEMEINEK IRANYITASI ES FELUGYELETI RENDJE

Az orszagos parancsnok iranyitasa ald tartozé szervezeti elemek

a) Human Szolgalat
aa) Személytigyi Féosztaly
aaa) Médszertani és Szakiranyité Osztaly
ab) Oktatdsi, Szocialis és Személyzetfejlesztési Féosztaly
aba) Utdnpotlas-tervezési Osztaly
ac) Biintetés-végrehajtasi Vizsgakozpont

ad) Fegyelmi Osztéaly
b) Ellenérzési Szolgalat

ba) Szakmai Ellenérzési Féosztély
baa) Mobil Ellen6rzési Osztély
bab) Vezet6i Ellendrzési Osztaly
bb) Fogvatartotti Munkaltatas-felligyeleti Féosztaly
c) Belsé Ellendrzési Féosztaly

d) Kommunikaciés Féosztaly
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e)

Hivatal
ea) Titkarsagi Féosztaly
eaa) Ugykezelési Osztaly
eb) Koordinéciés Féosztaly
eba) Nemzetkozi Osztaly
ec) Jogi és Adatkezelési Féosztaly
eca) Jogi Osztaly
ecb) Helyi Biztonsagi Felligyelet
ecc) Adatvédelmi tisztviselé
ed) Stratégiai, Elemzési és Tervezési Féosztély

2. Az orszagos parancsnok biztonsagi és fogvatartasi helyettese irdnyitasa ala tartozé szervezeti elemek

a)
b)

Titkdrsagi Osztaly (vezetdi kozvetlen)
Biztonsagi Szolgélat

ba) Biztonsagi Féosztaly
baa) Ugyeleti és Védelmi Osztaly
bb) Kozponti Tamogatoé Fosztaly
bba) Mveleti Osztaly
bbb) Agglomeracids és Készenléti Osztaly
Nyilvantartasi és Logisztikai Féosztaly
ca) Szallitasi Osztaly
cb) Nyilvantartasi Osztaly
cc) Felhivasi Osztaly
Fogvatartasi Ugyek Szolgalata
da) Preventiv Eljarasok Féosztalya

db) Partfogo Felligyel6i Osztaly
Egészségligyi Féosztaly

ea) Pszicholodgiai Osztaly

Kozponti Kivizsgalo és Modszertani Intézet
Felderitési Féosztaly

ga) Nyugat-magyarorszagi Osztaly
gb) Kelet-magyarorszagi Osztély

go) Elemzd-értékel Osztaly

3. Az orszagos parancsnok gazdasagi és informatikai helyettese irdnyitasa ala tartozo szervezeti elemek

a)

b)

Titkarsagi Osztély (vezetdi kdzvetlen)

aa) Kiberbiztos
Gazdasagi Szolgaélat
ba) Kbézgazdasagi Féosztaly
baa) Koltségvetési Osztaly
bab) Szamviteli Osztaly
bb) MUszaki és Ellatasi Féosztaly

bba) Munkavédelmi féfelligyel6
bc) Informatikai Féosztaly
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Orszagos Parancsnok

Human Szolgalat ]

_[ Személyiigyi Féosztaly ]

| Médszertani és Szakiranyit6
Osztaly

Oktatasi, Szocialis és

|_[ Utanpotlas-tervezési Osztaly ]

Vizsgakozpont

—[ Fegyelmi Osztaly ]

Biintetés-végrehajtasi ’

(

Ellendrzési Szolgalat

Szakmai Ellenérzési Féosztaly

Mobil Ellenérzési Osztaly

Vezet6i Ellenérzési Osztaly

Fogvatartotti Munkaltatas-
feliigyeleti Féosztaly

[ Bels6 Ellenérzési Fo aly
[ K ikaciés F6 aly
—[ Hivatal
_[ Titkarsagi Féosztaly
I_[ Ugykezelési Osztaly
—[ Koordinacios Féosztaly

L[ Nemzetkozi Osztaly

—[ Jogi és Adatkezelési Féosztaly

‘[ Jogi Osztaly

Helyi Biztonsagi Feliigyelet

—\ ) N N L _N—J JAN J
— — —

Stratégiai, Elemzési és Tervezési
Féosztaly

Orszagos Parancsnok
Gazdasagi és
Informatikai Helyettese

Titkarsagi Osztaly
(vezet6i kozvetlen)

Gazdasagi Szolgalat

_{

Kozgazdasagi Féosztaly

Koltségvetési Osztaly

Szamviteli Osztalv

Miiszaki és Ellatasi Féosztaly

_[

Informatikai Féosztaly

]
)
)
)
)
)

Orszagos Parancsnok
Biztonsagi és Fogvatartasi
Helyettese

Biztonsagi Szolgalat

Biztonsagi Féosztaly

I_[ Ugyeleti és Védelmi Osztaly

Kozponti Tamogaté Féosztaly

_[ Miiveleti Osztaly

Osztaly

Nyilvantartasi és Logisztikai
Féosztaly

Szallitasi Osztaly

Nyilvantartasi Osztaly

L[ Felhivasi Osztaly
—[ Fogvatartasi Ugyek Szolgélata ]

)
)
)
)
|
Agelomercios és Keszenleti ]
)
1
)
)

Preventiv Eljarasok Fosztalya

Partfogé Feliigyel6i Osztaly

4[ Egészségiigyi Féosztaly

I_[ Pszicholégiai Osztaly

és Modszertani Intézet

4[ Felderitési F6osztaly

Nyugat-magyarorszagi Osztaly

Kelet-magyarorszagi Osztaly

Elemzé-értékeld Osztaly

)
)
)
)
Kézponti Kivizsgalo ]
)
)
)
)
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3. melléklet a 6/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz

AZ ORSZAGOS PARANCSNOKSAG SZERVEZETI ELEMEINEK FELADATAI

1. A szervezeti elemek ko6zos feladatai

. Folyamatosan figyelemmel kisérik a bv. szervezet munkdjat meghatdrozé jogszabdlyok, belsé rendelkezések

végrehajtasat, javaslatot készitenek, illetve kozrem(ikodnek a szakterlletiiket érinté jogszabalyok, belsé
rendelkezések véleményezésében, el6készitésében.

Az orszagos parancsnok normativ vagy egyedi utasitdsa, valamint a szakterilet felligyeletét ellaté vezeté
rendelkezése szerint atfogd szakteriileti ellenérzéseket, cél-, téma- és utdellendrzéseket hajtanak végre
a bv. szerveknél, gondoskodnak az elkészilt jelentések ellenérzési irattarba torténd eljuttatasardl, valamint
a témaellendérzések vonatkozasadban a belligyminiszter irdnyitasa ala tartozé egyes 6nallé belligyi szervek jelentési
rendjérél és egyes koordinacios feladatokrol sz616 9/2011. (IV. 15.) BM utasitasban foglalt jelentéstételrol.

Az Orszagos Parancsnoksagon lefolytatott belsé és kiilsé ellenérzések megallapitasai és javaslatai hasznositasara
vonatkozé intézkedési terv elkészitésében kozremUlkddnek, jovahagyds utdn végrehajtjdk azt.

4. Szakteriletiik vonatkozaséban végzik a bejelentések, kérelmek és panaszok kivizsgélasat.

11.
12.

13.

14.

15.

Javaslatot készitenek a szakteriletiik miikodéséhez szlikséges pénzkeretek tervezésére.

Figyelemmel kisérik az Orszagos Parancsnoksag munkatervében és éves ellendrzési tervében a szakteriletiik részére
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

El6készitik az Orszdgos Parancsnoksag éves értékeld jelentésének, tovdbbd a bv. szervek éves értékelésének
0sszeallitdsdhoz sziikséges szakmai anyagokat.

Az Ugyiratkezelési szabalyok megtartdsdval végzik a szakteriletik tevékenységi korével sszefliggé elektronikus
levelezést.

Végrehajtjak az 6nallé altaldnos és mindsitett iratkezelési és iktatasi feladatokat.

. Jogszabalyon, belsé rendelkezésen, valamint vezet6i utasitason alapulé adatszolgaltatasi kotelezettséget

teljesitenek minden olyan témakdrben, amelyben a sziikséges adatallomanyt a szakteriilet kezeli.

Kézrem(ikodnek a szaktertletiikre vonatkozé informatikai fejlesztésekben.

Tervezik, szervezik és végrehajtjdk a szakterlletlikre vonatkozé konzultacidt, szakmai oktatdst, képzést,
tovabbképzést és vizsgaztatast.

Ellatjak a belsé kontrollrendszerrdl sz616 26/2020. (VII. 10.) BVOP utasitdsban meghatarozott feladatokat, kiilénos
tekintettel a kockazatok felmérésére, kezelésére, valamennyi folyamatot lefed6 ellenérzési nyomvonal elkészitésére,
gondoskodnak a nyomvonal folyamatos aktualizélasarol, figyelemmel kisérik a szervezeti integritast sérté
események el&irdsszerl kezelését.

Kijelolés alapjan részt vesznek a bv. szervek katasztréfavédelmi, valamint a terrorizmus elleni feladatainak
koordinalasa érdekében létrehozott Operativ Csoport munkajaban.

Kijelolés alapjan vezet6 Ugyeletesi feladatokat latnak el.

2. Az orszagos parancsnok kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek feladatkorei

2.1. Human Szolgalat

. Szakmailag felligyeli, ellendrzi és iranyitja a bv. intézetek személyligyi szakteriiletének tevékenységét.

2. El6késziti a személyi allomany elismerésével kapcsolatos dontéseket, el6terjesztéseket.

Feligyeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos koézponti blintetés-végrehajtasi nyilvantartast, valamint
végrehajtja az orszdgos parancsnok munkaltatéi jogkorébe tartozé hivatasos alloményuak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével 6sszefliggd, jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

4. Kontrolldlja és jovahagyasra felterjeszti a csalddalapitasi tdmogatdsban részesitenddk kérelmét.

Ellatja a feladatkorébe tartozé ligyekben a munkaltatoi intézkedések teljes korl elektronikus tgyintézéséhez és
az Ugyfélkapun torténo kézbesitéséhez kapcsolodé feladatokat.

A szervezeti elemek szakmai éllasfoglalasat figyelembe véve elvégzi a bv. szervezet teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatokat.

Szakmailag felligyeli és iranyitja a Blntetés-végrehajtasi Szervezet Oktatdsi, Tovabbképzési és Rehabilitacids
Kozpontja éltal végzett oktatasi, tovabbképzési, rehabilitacids és rekredcids tevékenységet.
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10.
11.
12.

13.

Stratégiai iranyelvek mentén koncepciondlisan felligyeli a vezet6i utanpétlas, illetve a vezetdi készségek,
képességek, kompetencidk fejlesztésének folyamatat.

Felligyeli a bv. szervezet toborzasi, utanpétlasi tevékenységét.

Kontrolldlja a Human Szolgalat hataskorébe tartozo lakascéli munkaltatoi kolcsonodkkel kapesolatos feladatokat.
Javaslatot készit az Orszagos Parancsnoksag rendelkezésében all6 szolgalati lakasok kiutalasara.

A Human Szolgélat vezetdje az orszdgos parancsnok nevében és megbizdsabdl

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.

12.5.

12.6.

12.7.
12.8.

12.9.

12.10.
12.11.

12.12.
12.13.
12.14.
12.15.

12.16.
12.17.
12.18.
12.19.
12.20.
12.21.
12.22.

12.23.

12.24.

12.25.

felterjeszti a BM-be a lefolytatasra keriilé nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos iratokat,

kidllitja a nemzetbiztonsagi ellendrzés eredményérdl késziilt tajékoztatdkat,

a Human Szolgélat vonatkozdsaban engedélyezi a tulszolgélat elrendelését,

kiadmanyozza a személyi dllomany tagjaval kotott tanulmanyi és feln6ttképzési szerz6déseket, a rendészeti
képzési és tovabbképzési megallapodasokat, valamint a képzésekkel kapcsolatos berendelSket és
beiskolazéasi okmanyokat,

kiadmanyozza a hivatdsos szolgdlati jogviszonnyal, valamint a rendvédelmi igazgatasi szolgalati
jogviszonnyal 6sszefligg6 szolgalati idé igazolasokat,

hozzéjaruldst ad a hivatdsos és a rendvédelmi igazgatdsi jogviszonnyal kapcsolatos palyazati
jelentkezésekhez,

engedélyezi a személyi dllomany részére a munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitését,

kiirja az Orszdgos Parancsnoksdgon megiiresedd munkakorok betoltésére vonatkozd pdlyazatokat, kijeloli
a biralo bizottsagban részt vevo személyeket, és ellatja a kiértesitéssel kapcsolatos feladatokat,

az orszagos parancsnokkal tortént egyeztetést kdvetéen megteszi a sziikséges feljelentéseket a személyi
allomanyt érintéen,

kiadmanyozza a vagyonnyilatkozat-tételi felhivast a kotelezettek részére,

kiadményozza az egészségugyi alkalmassagi felllvizsgalatra irdnyuld berendeléseket, a feliilvizsgélati
eljarassal kapcsolatos tajékoztatd leveleket, felterjesztéseket,

jévdhagyja és kiadmdanyozza a Human Szolgdlat személyi dllomanydnak munkakari leirasat,

kiadmanyozza a személyi dllomany képzésével kapcsolatos berendeléket és egyéb okmanyokat,

kihirdeti és atadja a személyi allomany okmanyait (hatarozat, parancs, értesités),

kiadmanyozza a BM Személyligyi Féosztaly részére készitett atiratokat a jovahagyott elismerések, szolgalati
jelek, valamint szolgalati panaszok témakorben,

engedélyezi az orszagos parancsnok kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elemek személyi
dllomanyénak az altaldnos munkarendtél eltéré munkarendjét,

kiadja a munkaltatéi nyilatkozatot az ABPE-tovabbképzéshez,

kiadja a munkaltatéi tamogato nyilatkozatot BSc- és MSc-képzéshez,

az orszagos parancsnokkal tortént elézetes egyeztetést kovetéen engedélyezi a személyi allomany tagjanak
oktatdi, vizsgaztatdi tevékenységét,

jovadhagyja a vezet6i beosztasba torténd kinevezést megel6z6 rangsorallitast,

engedélyezi a személyi dllomany gyogyiidiilésen vald részvételét,

jovéhagyja a képesitési kovetelményekrdl készitett hatarozatokat,

kiadmanyozza a személyi allomany egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagvizsgélataival 6sszefliggd
dokumentumokat,

kezdeményezi a Nemzeti Védelmi Szolgalatnal a kifogastalan életvitel ellendrzést, tovabba a vezetéi
beosztasba kinevezést, illetve a rendfokozatban toérténé soron kivili elSléptetést megel6z6 elbzetes
véleményalkotast,

kiadmanyozza a Hszt, a belligyminiszter irdnyitdsa ald tartozé rendvédelmi feladatokat elldté szervek
hivatdsos allomanyat érinté személyligyi igazgatas rendjérél sz6l6 31/2015. (VI. 16.) BM rendelet és
a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak rendvédelmi igazgatési szolgalati jogviszonyéval 0sszefliggé egyes
szabalyokrdl sz616 4/2019. (lIl. 11.) BM rendelet alapjan a szolgélati jogviszonyra vonatkozd tajékoztatét.

A Humdén Szolgdlat vezetdje latja el az Orszagos Parancsnoksdg adatvédelmi tisztvisel6i feladatait, amennyiben
a Hivatal feladatkorébe tartozd valamely adatkezelést érintéen

a)
b)

az érintett adatkezeléssel 6sszefliggd jogai biztositasa jogszerliségének felllvizsgalata,
adatvédelmi incidens-kezelési eljaras lefolytatdsa

valik szlikségessé.
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2.1.1. Személyligyi Féosztaly

1.

Szakmailag irdnyitja az Orszagos Parancsnoksdg, felligyeli, ellendrzi és szakmailag irdnyitja a bv. intézetek
személyligyi és munkatigyi tevékenységét.

Vezeti az orszagos parancsnok munkaltatéi jogkorébe tartozok manuadlis és elektronikus személyligyi
alapnyilvantartasat és a kozponti személyligyi nyilvantartast, biztositja az adatok kezelésének torvényességét.
El6késziti a belligyminiszter és az orszdgos parancsnok hataskorébe tartozd személyzeti és munkaltatoi
dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol.

Koézrem(ikddik az orszagos parancsnok munkdltatoi jogkdrébe tartozé pélyazatok kiirdsdnak el6készitésében,
valamint az eljaras szakszerU lebonyolitdsaban.

Végrehajtja a bv. szervezet aktiv és inaktiv dllomanyat érinté szolgalati igazolvanyok megrendelését, kiadasat,
selejtezését, valamint ellatja a beszerzés folyamatos biztositasahoz sziikséges kbzponti feladatokat.

Ellatja a bér- és létszamgazdalkodas munkaligyi feladatait, a koltségvetési torvényben jovahagyott allasok
rendszeresitésével és atcsoportositasaval kapcsolatos teenddket, e feladatok elldtasa soran egyeztet
a Gazdasagi Szolgalattal.

Elvégzi a szolgalati nyugdijban, a szolgalati jarandésagban, a korhatér el6tti ellatasban, illetve rehabilitaciés
elldtasban részesiilé aktiv, illetve inaktiv allomanytagok nyugdijanak vagy ellatdsanak folydsitasaval,
igényjogosultsdgaval, valamint beadvanyainak kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba
egyuttmukodik az tgykorben érintett kdzigazgatasi szervekkel.

El6késziti, koordindlja és szervezi az orszagos parancsnok munkaltatéi jogkdrébe tartozd személyi dllomany
egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassaganak ellenérzésével 6sszefliggé humanigazgatasi feladatokat.
Gondoskodik a Kincstar Kozpontositott illetményszamfejté rendszerében torténé bérszamfejtéshez
szlikséges — a human programrendszerben rogzitett — adatdllomanyok pontossagardl, aktualizalasarol.
Elvégzi az egészségkarosodasi ellatassal kapcsolatos feladatokat, kiiléndsen a végrehajtassal 6sszefliggd
feladatok el6készitését, koordinalasat, kizard okok vizsgalatat, allashely felajanlasi, valamint nyilvantartasi és
adatkezelési feladatokat.

El6késziti az orszdgos parancsnok személyzeti hataskorébe tartozéd tanulmanyi szerzé6dések megkotését,
ellenérzi a bv. intézetekben kotott tanulmanyi szerz6déseket és az abban foglaltak végrehajtasat.

2.1.1.1. Mddszertani és Szakiranyité Osztaly

1.

Szakiranyitoi tevékenysége keretében folyamatosan vizsgélja, értékeli és elemezi a bv. szervek aktudlis
létszamhelyzetét, a fluktuacidos mutatdk alakulasat, a felvételi és a kilépési aranyokat, valamint a személyi
allomany megtartasa érdekében tett dllomanymegtarté intézkedések hatékonysagat.

Vezeti a szervezeti dllomanytablazatot, el6késziti és végrehajtja a szervezeti felépitést érinté stratégiai
koncepcidkat és modosité dontéseket.

Koordindlja a személyi allomany egyéni teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellatja
a TER centrum miikddésével &sszefiiggd személyligyi targyu feladatokat.

Koordindlja a Szervezeti Teljesitményértékelési Rendszer miikodtetéséhez sziikséges feladatokat.

2.1.2. Oktatasi, Szocidlis és Személyzetfejlesztési Féosztaly

1.

No v AN

Szakmailag iranyitja az Orszagos Parancsnoksdg, valamint felligyeli, ellenérzi és szakmailag irdnyitja
a bv. intézetek oktatasi és szocialis tevékenységét.

Javaslatot tesz a bv. szervezet szocialis gondoskodasara fordithatd keret kialakitasara és felhasznalasara.
El6késziti az orszagos parancsnok szocidlis és kegyeleti dontéseit.

Szervezi és koordindlja a személyi dllomény belfoldi, illetve kilfoldi Gdlltetését.

Szervezi, koordinalja és felligyeli a személyi dllomany rekreacios, rehabilitacids programjait.

Kezdeményezi a nemzetbiztonsdgi ellendrzésre kotelezett személyi dllomany nemzetbiztonsagi vizsgalatat.
Kezeli a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos kozponti biintetés-végrehajtasi nyilvantartast, valamint
végrehajtja az orszdgos parancsnok munkaltatéi  jogkorébe tartozd hivatdsos dlloményuak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével dsszefliggd, jogszabalyban meghatarozott feladatokat.
Nyilvantartja és 6sszesiti a lakdscélu munkaltatoéi kolcsondkre vonatkozd kérelmeket, elékésziti az orszagos
parancsnok hatdskorébe tartozé dontéseket.

A Szocidlis Bizottsdg javaslata alapjan elGterjesztést készit az orszagos parancsnoknak az Orszédgos
Parancsnoksag rendelkezésében all6 szolgalati lakdsok elosztasara.
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10.
11.

12.
13.

Nyilvéntartja és dontésre el6késziti az albérlet tamogatds irdnti kérelmeket.

Nyilvantartja és dontésre el6késziti a Bilintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatdsi, Tovdbbképzési és
Rehabilitacios Kozpontja kezelésében |1évé szall6féréhely igénybevételére vonatkozo kérelmeket.

El6késziti és ellatja a csalddalapitasi tdmogatas megitélésével kapcsolatos szakmai feladatokat.

El6késziti a személyi dllomény elismerésével kapcsolatos dontéseket, el6terjesztéseket.

2.1.2.1. Utdnpétlds-tervezési Osztaly

1.

8.
9.
10.
11.
12.

13.

14.
15.

Irdnyitja és koordindlja a vezetdi utdnpotlds folyamatat, illetve a vezetdi készségek, képességek,
kompetenciak fejlesztését.

Tervezi a vezet6képzést és vezetbi utanpotlasképzést.

Orszagos hataskorrel irdnyitja, koordinalja a bv. szervezet toborzasi, utanpoétlasi tevékenységét, illetve tervezi,
szervezi, felligyeli a rendészeti palyara iranyitas folyamatat.

Szakmailag felligyeli, ellendrzi és iranyitja a bv. intézetek oktatasi, tovabbképzési tevékenységét.

Kidolgozza a bv. szervezet k6zép- és hosszu tavu oktatdsi koncepciojat.

El6késziti a belligyminiszter hatdskorébe tartozd biintetés-végrehajtasi szakképesitéssel kapcsolatos
dontéseket, javaslatokat, megbizasokat.

Egylttmkodik a bv. intézetek képzési, tovabbképzési tevékenységével kapcsolatos irdnyelveinek
kidolgozasaban.

Véleményezi és kidolgozza a bv. szervezetet érintd oktatési, képzési szakmai anyagokat.

Kezeli a képzésekkel, oktatdsokkal kapcsolatos beadvanyokat, kérelmeket.

Képviseli a bv. szervezetet az oktatassal, tudomanyos tevékenységgel, képzésekkel kapcsolatos tigyekben.
Kozrem(ikddik a hazai és nemzetkdzi szakmai tanfolyamok megszervezésében.

Koézrem(ikddik a Blintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitacios Kozpontjaban
foly6 szakmai munkaban.

Végzi a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem Rendészettudomanyi Kar Biintetés-végrehajtasi Tanszékére
vezényléssel 6sszefliggd személyzeti és munkaligyi feladatokat.

Ellendrzi a képesitési kovetelmények érvényesiilését a személyi dllomany vonatkozasaban.

Gondoskodik az Orszagos Parancsnoksag éves tovabbképzési tervének 6sszeallitasardl.

2.1.3. Buntetés-végrehajtasi Vizsgakdzpont

1.

>

0 © N oW

Az dllamilag elismert blintetés-végrehajtasi szakképesitések megszerzése érdekében elldtja a vizsgaztatassal
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a vizsgaztatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérdl.

Elbirdlja a vizsgak aldli felmentési kérelmeket.

A Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitacidos Kozpontjaval egylittmiikodve
allitja 0ssze és hagyja jova a képesit6 vizsgék irasbeli és projektfeladat kérdéssorait.

Elkésziti és a kijelolt vizsgaelndkkel jovahagyatja a vizsga lebonyolitasra vonatkozé lebonyolitasi rendet.
Figyelemmel kiséri a vizsga lebonyolitdsanak jogszerliségét.

A vizsgat kdvetden végrehajtja az el6irt adminisztracios feladatokat, vezeti a torzskonyvi nyilvantartast.
Gondoskodik az igazolasok, bizonyitvanyok killitasarol.

Kapcsolatot tart a BM felligyelete ald tartozd vizsgakdzpontokkal, a beiskolazd bv. szervek személyiigyi
szakterlleteivel.

Az osztalyvezetd kiadmanyozza a BM felligyelete alatt miikodo vizsgakdzpontok vezetdi kozotti leveleket,
tovdbbd a szakképzésrdl sz6ld torvény végrehajtdsardl szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben el8irtak
szerint alairja a képesit6 vizsgabizonyitvanyokat.

2.1.4. Fegyelmi Osztaly

a)

b)

Vizsgdlja és dontésre elbkésziti a bv. szervezet személyi dllomanyat érintéen az orszadgos parancsnok
hataskorébe tartozé vagy magahoz vont fegyelmi tigyeket, méltatlansagi eljarasokat.

Szakmailag felligyeli és ellenérzi a bv. intézetekben folyd, személyi dllomannyal 6sszefliggd fegyelmi és
nyilvantartasi tevékenységet, Utmutatast ad az egységes jogalkalmazas érdekében.

Vezeti a fegyelmi és biintetéligyekkel kapcsolatos nyilvantartast, évente elemzi és értékeli a személyi
allomany fegyelmi helyzetét, javaslatot tesz a helyzet javitasara irdnyuld intézkedések meghozataldra.
Kapcsolatot tart a személyi dllomény ligyében eljard ligyészségekkel.
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Lefolytatja az orszagos parancsnoki hataskorbe tartozé nyomozasokat.

Végrehajtja a személyi dllomany tigyében eljaré ligyészségek altal elrendelt nyomozati cselekményeket.
Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel.

Tajékoztato jelentést készit a bv. szervezet személyi allomdnyanak fegyelmi és biintetéjogi helyzetérdl,
amelyet az orszagos parancsnok jévahagyasat kovetéen felterjeszt a BM Személyiigyi Féosztalyara minden év
janudr 31-ig.

Kivizsgalja és dontésre el6késziti az orszdgos parancsnok hatdskorébe tartozé személyligyi jellegl szolgalati
panaszokat.

2.2. Ellenérzési Szolgalat

14.

Az Ellendrzési Szolgdlat a tevékenységét az orszagos parancsnok kdzvetlen alarendeltségében végzi.

A szakmai ellendrzési feladatok kovetelményrendszerét, altaldnos rendelkezéseit, végrehajtasi szabalyait
a buintetés-végrehajtasi szervezet szakmai ellen6rzésérdl sz616 BVOP utasitas tartalmazza.

Tervezi, szervezi, végrehajtja és dokumentélja az Orszagos Parancsnoksag ellendrzési terve szerinti, illetve
a terven fellli atfogd téma-, cél- és utodellendrzéseket, valamint az orszagos parancsnok éltal egyedileg
elrendelt szakmai ellenérzéseket, a rendkiviili események kivizsgélasara irdnyulé célellendrzéseket.

Az orszagos parancsnok szamara jovahagyasra elGkésziti az atfogd szakmai ellenérzési programokat,
az ellenbrzés 6sszesitd jelentéseit és az intézkedési tervet, nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan
készitett intézkedési tervek végrehajtasat.

Kontrolldlja a bv. szervek vezetdi dltal mikodtetett helyi szakmai ellen6rzési rendszerek tevékenységét.
Havonta az orszagos parancsnoknak szoélo jelentésben 6sszegzi az Ellendrzési Szolgalat altal végzett
ellenérzések megallapitasait, a feltart hidnyossagok alapjan altalanosithaté tapasztalatokrdl a bv. szervek
vezetdit tajékoztatja.

A szakmai ellen6rzésekrél éves Osszesitd jelentést készit, melyet az orszdgos parancsnok jovahagyasat
kovetden felterjeszt a BM Ellendrzési Féosztalyara minden év februdr 28-ig. Targyévet kovetd janudr 15-ig
és julius 15-ig ellendrzési értékeld jelentést készit, melyet orszdgos parancsnoki jévédhagyast kdvetden
felterjeszt a BM Ellendrzési Féosztalyéra.

A BM Ellen6rzési FOosztaly részére fennalld6 adatszolgaltatasi kotelezettség keretein belil felterjeszti
a szakmai ellendrzési tervet, valamint a végrehajtott atfogd és témaellendrzésekrdl készilt 6sszefoglalod
jelentéseket.

Az ellendrzési feladatok maradéktalan végrehajtasa érdekében indokolt esetben javaslatot készit az orszagos
parancsnok részére az Orszagos Parancsnoksag mas szakterileteinek ellenérzésbe valé bevondaséra.

Az Ellendrzési Szolgalat vezetbje az orszagos parancsnok nevében és megbizasabdl az Ellendérzési Szolgalat
vonatkozasdban engedélyezi a tulszolgélat elrendelését, valamint jovdhagyja és kiadmanyozza az Ellenérzési
Szolgalat személyi alloményanak munkak®ori leirasat.

Kidolgozza az agglomeréciés kdzpontok és a BV GEl Ellen6rzési Osztdly dllomanydba tartozé szakmai
ellenérokre vonatkozd szakmai ellenérzési feladatok kovetelményrendszerét, éltalanos rendelkezéseit,
végrehajtasi szabalyait.

Evi rendszerességgel értékeli a biintetés-végrehajtas tevékenységével kapcsolatos ligyekben tett panaszok,
valamint a kdzérdeki bejelentések aktualis alakulasat.

Részt vesz a bv. szervezet integritassérté cselekményeinek megel6zésével és visszaszoritdsdval kapcsolatos
feladatokban.

Indokolt esetben kezdeményezi az éves ellenérzési terv médositasat.

2.2.1. Szakmai Ellen6rzési F6osztaly

1.

Az Ellenérzési Szolgélat tekintetében el6késziti az ellenérzések tervezését, szervezését, végrehajtasat és
dokumentalasat az Orszagos Parancsnoksag ellendrzési terve szerinti, illetve a terven felili 4tfogd téma-, cél-
és utdellendrzéseknek, igy ellenérzési hataskore kiterjed valamennyi bv. szervre, illetve minden olyan
bv. szerven kiviili helyszinre, ahol fogvatartott szallitasa, el6allitasa, 6rzése, munkaltatasa folyik.

El6késziti a készenléti szolgalat szervezését az azonnali intézkedést igénylé rendkivili események gyors,
szakszer( kivizsgalasa érdekében. Részt vesz a rendkiviili események kivizsgalasaban.
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A szolgélatvezetd részére jovahagydsra el6késziti a szakmai ellenérzési programokat, az ellendrzés
megallapitasairdl sz6l6 Osszefoglald jelentéseket és a feltdrt hidnyossagok megsziintetése érdekében
Osszedllitott vezetdi intézkedéseket.

Az ellenérzési feladatok maradéktalan végrehajtasa érdekében indokolt esetben javaslatot készit
a szolgalatvezet6 részére az Orszagos Parancsnoksag mas szakterileteinek ellenérzésbe valé bevonasara.
Gondoskodik az ellenérzések eredményeként kiadott vezetdi intézkedések megkiildésérdl az ellenérzétt
bv. szervek vezetéje részére, kontrolldlja a vezet6i intézkedések végrehajtasat.

Az ellen6rzési tapasztalatokat elemzi, értékeli, azok altaldanos hasznositdsa érdekében ajanlasokat,
javaslatokat dolgoz ki.

A bv. szervezet szakmai ellenérzési tevékenységérél komplex nyilvantartast vezet, gondoskodik az ellenérzési
dokumentumok megd&rzésérél.

A panaszok és kozérdekU bejelentések egységes, szakszerl kezelése érdekében mikodteti a panaszirodat.
A panasziroda 6ndlléan elldtja a blintetés-végrehajtas tevékenységével kapcsolatos — a panaszokrol és
a kozérdekl bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. torvény hatdlya ald tartozé — Ugyekben benyujtott
panaszok, valamint a kozérdekl bejelentések kezelésével 6sszefiiggd feladatokat, évi rendszerességgel
0sszegzi a panaszok, valamint a kozérdekd bejelentések kivizsgaldsanak tapasztalatait.

Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel.

vagy hidnyossdgot haladéktalanul jelenti a szolgdlati Ut betartdsaval az orszagos parancsnok részére, és
az altala meghatarozottak szerint jar el.

2.2.1.1. Mobil Ellenérzési Osztaly

1.

Ellenérzési hataskore kiterjed valamennyi bv. szervre, illetve minden olyan bv. szerven kivili helyszinre,
ahol fogvatartott szallitasa, el6allitasa, 6rzése, munkaltatasa folyik.

Feladatait a szolgalatvezet6 dltal jévahagyott havi ellen6rzési terv alapjan végzi.

Biztositja az ellenérzések mindségének, hatékonysdgdnak megfelelé szinvonalat.

A mobil ellen6rzésekrdl jelentést készit, amelyet felterjeszt az orszagos parancsnoknak, az ellendrzések
megallapitasairdl tdjékoztatja a bv. szervek vezetéit.

Ervényesiti az ellenérzés segité és megel6z6 jellegét, biztositja az altalanosithaté tapasztalatok kdzreadasat,
széles kor( hasznositasat.

Mulasztasok, hianyossagok feltarasaval érvényesiti a személyes felelésséget, megakadalyozza a hibdk
ismétlédését.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, ajdnldsokat tesz, valamint elemzéseket,
értékeléseket készit az ellendrzott szerv mlikodése eredményességének ndvelése érdekében.

Visszaellendrzi az ellendrzott szerv dltal megtett intézkedéseket.

vagy hidnyossagot haladéktalanul jelenti a szolgdlati Ut betartdsaval az orszagos parancsnok részére, és
az altala meghatarozottak szerint jar el.

Az ellen6rzések soran feltart szabdlytalansagok, torvénysértések tapasztalataira figyelemmel az ellenérzott
szervek vonatkozasaban atfogo ellenérzésre vagy témavizsgalatra tesz javaslatot.

2.2.1.2.Vezetdi Ellen6rzési Osztaly

1.

Ellenérzési hatdskore kiterjed a bv. szervek alosztdlyvezetdire és az anndl magasabb besoroldsu vezetdi
beosztast betoltdé személyekre.

A szolgalatvezet6 jovahagydasat kdvetéen a vezetbi ellenérzések targykoreirél és minimum gyakorisagairdl
minden év november 30-ig tdjékoztatja a bv. szerveket.

Az osztdly ellenérzi, hogy a vezetdk a havi ellendrzési terveikben meghatarozottakat megfeleléen hajtjak-e
végre, azok nyilvantartasa, tartalma megfelel6 szakmai szinvonalat képvisel-e.

Az ellen6rzési feladatok kovetelményrendszerét, altalanos rendelkezéseit, végrehajtasi szabalyait,
moddszertanat a szolgdlatvezetd altal kidolgozott és az orszadgos parancsnok éltal jovahagyott Ellenérzési
Utasitds tartalmazza.

Biztositja az ellenérzések minéségének, hatékonysaganak megfelelé szinvonalat.

A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, ajanldsokat tesz, valamint elemzéseket,
értékeléseket készit az ellendrzott szerv mlkodése eredményességének ndvelése érdekében.
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vagy hidnyossdgot haladéktalanul jelenti a szolgdlati Ut betartdsaval az orszdgos parancsnok részére, és
az altala meghatarozottak szerint jar el.

2.2.2. Fogvatartotti Munkaltatas-felligyeleti Féosztaly

1.

Ellatia a fogvatartottak blintetés-végrehajtasi jogviszony keretében torténé munkaltatasanak
foglalkoztatasfelligyeleti hatdsagi ellen6rzéséhez kapcsolddo feladatokat.

Kivizsgalja a fogvatartottak foglalkoztatasfelligyeleti targyd panaszait, és dontésre el6késziti a gazdasdgi
helyettesnek.

Szakmailag iranyitja és ellenérzi a bv. szervek fogvatartottakkal kapcsolatos foglalkoztatdsfeligyeleti
tevékenységét.

EgyuttmUkodik a fogvatartottak iskolarendszeren kiviili szakképzésének szervezésében.

El6késziti a fogvatartottak éves munkadijaval, tartasi koltségével kapcsolatos BVOP utasitast.

Statisztikai nyilvantartdst vezet a bv. szervezet fogvatartotti munkdltatdsanak adatairdl, és beszamol
a bv. szervek altal végzett munkaltatdsi tevékenység szinvonalardl.

2.3. Belsé Ellenérzési Fosztaly

Ellenérzési tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a belsé ellenbrzési kézikdnyv, valamint az éves
ellenérzési terv alapjan végzi.

Elkésziti és rendszeresen, de legaldbb kétévente feliilvizsgdlja - a sziikséges mddositasok atvezetésével
aktualizalja - a belsé ellendrzési kézikdnyvet, amelyet jovahagyasra felterjeszt az orszagos parancsnoknak.
Kockazatelemzés alapjan Osszeallitja és az orszagos parancsnoknak jévahagyasra felterjeszti az Orszagos
Parancsnoksag stratégiai ellendrzési tervét és az éves ellendrzési tervét (elkiilonitve benne az Orszagos
Parancsnoksagra és a bv. szervekre vonatkozé ellendrzési tervet), indokolt esetben kezdeményezi
a modositdsukat. Az Orszadgos Parancsnoksdg, valamint a bv. szervek éves ellenérzési tervei alapjan
Osszefoglalé éves ellenérzési tervet készit, és azt — az éves ellenbrzési tervekkel egyiitt — minden év
oktéber 31-ig megkiildi a BM belsé ellenérzési vezetbjének.

A belsé ellendrzési vezet6 az ellenbrzés lefolytatasahoz megbizodlevél aldirasaval kijeloli a vizsgélatvezet6t és
az ellendrzéseket lefolytatd belsé ellenéroket. A belsé ellenérzési vezeté megbizdlevelét az orszagos
parancsnok irja ala. Az ellendrzési programot a vizsgalatvezetd késziti el és a belsd ellenérzési vezetd hagyja
jova, kivéve, ha a vizsgalatvezetd a belsé ellendrzési vezetd, mert ebben az esetben az orszadgos parancsnok
jovahagyasa szlikséges.

Végrehajtja a helyszini, illetve az adatbekérésen alapulé ellenérzéseket, egyezteti a jelentéseket az ellenérzott
bv. szervvel, illetve szervezeti elemmel, kezeli a jelentésre tett észrevételeket, nyomon koveti
a megallapitasok és javaslatok alapjan készitett intézkedési terveket.

A kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével kialakit és miikodtet egy olyan nyilvantartasi
rendszert, amellyel a belsé ellenérzési jelentésben tett megallapitdsok és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koévetheti.

A féosztaly altal targyévben lefolytatott ellenérzésekrél éves ellendrzési jelentést készit.

Az Orszagos Parancsnoksag, valamint a bv. szervek éves ellendrzési jelentései alapjan éves Osszefoglald
ellendrzési jelentést készit, és azt — az éves ellendrzési jelentésekkel egylitt - az orszagos parancsnok
megkiildi minden év februar 15-ig a fejezetet iranyité belligyminiszter részére.

Gondoskodik a kiilsé ellenérzések nyilvédntartasardl, a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, az ellenbrzési
dokumentumok meg6rzésérdl, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol. A kilsé
ellenérzésekrél a meghatédrozott nyilvantartads alapjan beszamol a belligyminiszternek és a BM belsé
ellendrzési vezetbjének.

A kilon jogszabalyban és a belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint egylttmiikodik a BM Ellenérzési
Féosztaly vezetdjével, valamint a BM belsé ellenbrzési vezetdjével.

Szakmai Utmutatést nyujt a bv. szervek fliggetlenitett belsé ellenéreinek. Gondoskodik — a rendelkezésre allo
forrasok és kapacitas fliggvényében — a bv. intézetek belsé ellenéreinek tartandd éves tovabbképzés
megszervezésérdl és megtartasarél, valamint a megfelel$ irdnymutatasrol.
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A féosztaly vonatkozasaban biztositja a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, és gondoskodik az éves
képzési tervben meghatarozott tovabbképzéseken valé részvételrél, valamint a szakképesitések
megszerzésérél.

Tanacsadoi tevékenységet végez, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

A Belsé Ellendrzési Fosztaly vezetbje az orszagos parancsnok nevében és megbizadsabdl a Belsé Ellenbrzési
Féosztély vonatkozédsdban engedélyezi a tulszolgélat elrendelését, valamint jévédhagyja és kiadméanyozza
a Belsd Ellenérzési Féosztaly személyi dllomanyanak munkakori leirdsat.

2.4. Kommunikacios Foosztaly

16.
17.

Ellatja és koordinalja a bv. szervezettel kapcsolatos kommunikacids, PR- és sajtoszovivdi tevékenységet.
Dontésre el6késziti, koordindlja és szervezi a bv. szervezettel vagy a fogvatartottakkal kapcsolatos
sajtokérelmeket, azokrél nyilvantartast vezet.

A visszakereshetdséget biztositva, a szlikséges és rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdzok és

programok utjan begydijti, tarolja és megérzi a bv. szervezet munkdjara vonatkozé sajtomegjelenéseket,

kdzleményeket, az arra jogosultak nyilatkozatait, valamint a relevans hireket.

A sajtofigyelés alapjan felhivja az orszagos parancsnok figyelmét a tevékenységi korébe tartozo, kivizsgalast

vagy intézkedést igényl6 fontosabb lgyekre, a bv. szervezetet érinté médiamegjelenésekre.

Elkésziti és kiadja a bv. szervezet kozleményeit a hirligyndkségeknek, megszervezi a sajtotdjékoztatokat,

koordindlja a sajtétajékoztatéhoz sziikséges hattéranyagok elkészitését.

Figyelemmel kiséri a kommunikacios tendencidkat, ennek érdekében elemzéseket, értékeléseket készit.

Kapcsolatot tart a médiaval, a sajté munkatarsaival, a sajtokérelmekrdl nyilvantartast vezet.

Feltolti és aktualizalja a bv. szervezet honlapjat, feligyeli a bv. szervek honlapkezel6inek tevékenységét,

az aloldalak aktualizaldsat, publikalja a bv. szervek altal feltoltott hireket.

Koordindlja és felligyeli a Bv. Hirlevél és a Bortonujsag megjelenésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot

tart a nyomdaval.

Gondoskodik a bv. szervezet kiemelt eseményeinek dokumentaldsardl, vided- és fotdarchivumanak

mukodtetésérél.

A BM feladat- és hataskorébe tartozé lgyekben koteles értesiteni a BM kommunikacios szakterlletének

vezetdjét.

Feltugyeli, koordindlja a bv. szervek kommunikdcios tevékenységét. E tevékenysége korében

a) megszervezi és lebonyolitja a bv. intézetek sajtéreferenseinek és honlapkezelSinek tovabbképzését,

b) kozremkodik, javaslattételi, egyeztetési és véleményezési jogot gyakorol a bv. szervek
sajtoreferenseinek  kivalasztdsdban, a velik szemben tamasztott kovetelmények és
a teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban, valamint a teljesitményértékelésiikben,

Q) kozremUikodik, javaslattételi, véleményezési jogot gyakorol a bv. szervek feladat- és hataskorébe
tartozo, kiemelt jelentéséggel biré vagy jelentds kozérdeklédésre szamot tarté egyedi lggyel
kapcsolatos sajtotevékenység tekintetében.

Szakteriletét érintéen gondoskodik a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal jogallasarél és a kormdnyzati

kommunikacios beszerzésekrél sz6l6 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet szerinti feladatok ellatasarol.

Elkésziti a bv. szervezetre vonatkozé Kommunikaciés Koncepciét, valamint a Valsigkommunikaciés Tervet,

az azokban foglaltakat sziikség esetén soron kivill, de legalabb félévente felllvizsgalja és aktualizalja.

Szakmai irdnymutatdsokkal, kommunikaciés protokollal biztositia a bv. szervezet kommunikacidjéra

vonatkozé egységes gyakorlat kialakitasat. Az egységes megjelenés érdekében folyamatosan figyelemmel

kiséri az arculati elemek hasznélatét, szlikség esetén aktualizalja azokat.

Szakmai szempontu korrekciét végez a bv. szervek altal a honlapon megjeleniteni kivant tajékoztatasokon.

A Kommunikacids Féosztaly vezetdje az orszagos parancsnok nevében és megbizdsdbol a Kommunikacids

Féosztély vonatkozédsdban engedélyezi a tulszolgélat elrendelését, valamint jévédhagyja és kiadméanyozza

a Kommunikéciés Féosztaly személyi dllomanyanak munkakari leirdsat.
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2.5. Hivatal

1. Az orszagos parancsnok kozvetlen irdnyitasaval vezeti az alarendeltségébe tartozo féosztalyokat.

2. Felugyeli és szakmailag irdnyitja az aldrendelt szervezeti elemek tevékenységét.

3. Irdnyitja és felligyeli a bv. szervezet tarsadalmi és nemzetkdzi kapcsolatait.

4.  Koordinalja a jogszabalytervezetek és kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok véleményezésével kapcsolatos
feladatokat.

5. Osszedllitja a nemzetkdzi kapcsolatok keretében beutazd delegéciok programjat, elkésziti a program
koltségvetését, és kozremukodik a koltségek elszamolasaban.

6. Javaslatot készit a nemzetkozi rendezvények, konferenciak programjara, koltségvetésére, elkésziti az ezzel
kapcsolatos pénziigyi tervet.

7. Engedélyezi a bv. szervezet személyi allomdnya kuilféldi szakmai és tudomdnyos rendezvényen,
tanulmanyuton valo részvételét, illetve kiutazasat, a bv. szervek vezetéjének kiutazasara vonatkozo javaslatot
készit az orszagos parancsnok felé.

8.  Elbirdlja az Orszagos Parancsnoksag dontési jogkorébe tartozo fogvatartotti karigény-bejelentéseket.

9.  El6késziti a vezetdi postat, ezen beliil atveszi és referdlja az orszagos parancsnok részére felterjesztett vagy
megkildott anyagokat, majd a dontésnek megfeleléen tovabbittatja azokat az ligyintézésre hatdskorrel és
illetékességgel rendelkez6 vezet6hoz.

10.  Megszervezi az orszagos parancsnok hataskorébe tartozd Ugykezelési, adminisztracidés és levelezési
feladatokat, gondoskodik az iratok érkeztetésérél, feldolgozasardl, intézésérél és tovabbitasardl, valamint
a kapcsolédé tgyviteli munka ellatasarol.
11.  ATitkarsagi Féosztalyon keresztiil intézi az orszdgos parancsnok személyes intézkedési kdrébe vont tigyeket,
illetve kdzremUkodik intézésiikben a megadott utasitas szerint.
12. A bv. szerveknél - az orszagos parancsnok altal meghatéarozott — célellendrzéseket végez, kimutatja a kitizott
céltol valo eltéréseket, és javaslatot tesz a dontések meghozataldra.
13. A Hivatal vezetdje az Orszagos Parancsnoksag szervezeti elemeire, illetve valamennyi bv. szervre vonatkozo,
egy vagy tobb konkrét feladat ellatasahoz kapcsolodé feladat-meghatarozast tartalmazo korlevelet ad ki.
14. A Hivatal vezet6je a 2.1. pont 13. alpontjadban foglalt eset kivételével ellatja az adatvédelmi tisztviselGi
feladatokat.
15. A Hivatal vezetéje az orszagos parancsnok nevében és megbizésabdl
a) jovahagyja az Orszagos Parancsnoksag kdzponti rendezvényeinek lebonyolitasi rendjét,
b) jovahagyja a blintetés-végrehajtasi parancsnokok és vezetdk orszagos értekezletének munkaterv
szerinti el6készitését,
d) dont az iratkutatds engedélyezésére irdnyuld kérelmekrél,
d) az érintett szakterilet javaslatai alapjan dont a tébb bv. intézetet érint6, valamint az Orszdgos
Parancsnoksagra vonatkozo kutatasi és szakdolgozati kérelmek engedélyezésérél,
e) jovahagyja a bv. szervek altal rendezett szakmai konferencidk programjat,
f) az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti elemek személyi allomanya vonatkozésdban engedélyezi
a tulszolgalat elrendelését,
9) jovéhagyja és kiadmanyozza a Hivatal személyi dlloményanak munkakori leirasat,
h) kiadmanyozza a Becsliletbirésdg tagjainak kijelolésével, a tagok megbizéleveleinek kidllitadsaval és
kiértesitésével kapcsolatos iratokat,
i) jovahagyja a belsé kontrollrendszerrél szold 26/2020. (VII. 10.) BVOP utasitas alapjan az aktualizalt
ellenérzési nyomvonalat,
j) engedélyezi az Orszdgos Parancsnoksag személyi dllomanya sportversenyen torténd részvételét.
16.  Nyilvantartja az orszagos parancsnok altal kiadott hataridés feladatokat, ellendrzi és 6sszehangolja azok

végrehajtasat.

2.5.1. Titkarsagi Féosztaly

1.

2.

Az utasitdsoknak megfeleléen tdmogatja és el6késziti az orszagos parancsnok napi programjat, figyelemmel
kiséri a megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasat.

Végzi és koordinalja a belligyminiszteri és az orszagos parancsnoki feladatlistakkal kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.
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El6késziti a blintetés-végrehajtdsi parancsnokok, vezeték orszdgos értekezletének, valamint az orszdgos
parancsnok kizarélagos hatdskorébe tartozé egyéb értekezleteknek a hattéranyagat.

Elkésziti az orszagos vezetdi értekezletek, valamint az orszagos parancsnok értekezleteinek jegyzékonyveit,
valamint elvégzi az azzal 6sszefiigg6 feladatok koordinaciojat.

Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel.

Figyelemmel kiséri és tamogatja az Orszdgos Parancsnoksaggal szemben felmerilé rendszeres
adatszolgéltatdsok hataridében torténd teljesitését.

Gondoskodik az orszagos parancsnok hataskorébe tartozé dontések el6készitésérél, annak tdmogatasarol.
Szlikség szerint részt vesz az Orszagos Parancsnoksdg tevékenységét érinté szakmai anyagok
el6készitésében, véleményezésében, illetve koordinacidjaban.

2.5.1.1. Ugykezelési Osztaly

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.
14.

Dontésre el6késziti az iratkutatds engedélyezése iranti kérelmeket.

Végzi és szervezi az Orszagos Parancsnoksdgon a kdzponti ligyiratkezelési feladatokat.

Végzi és szervezi az Orszagos Parancsnoksagon az egységes kormanyzati Uigyiratkezel® rendszeren keresztdil,
illetve a papir alapon érkezd kiildemények tekintetében az Ugyiratkezelési feladatokat (papiralapu iratok
esetében gondoskodik a digitalizalas végrehajtasardl).

Végzi és szervezi az Orszagos Parancsnoksag postazasi feladatait, amelynek keretében végrehajtja
az Elektronikus Feladéjegyzék modul hasznalataval 6sszefliggé feladatokat.

Amennyiben sziikséges, papiralapu hitelesité kiadmanyt allit ki az elektronikusan készilt, elektronikus
alairassal hitelesitett dokumentumokhoz.

Hiteles elektronikus masolatot készit papiralapu iratokrol.

Végzi az Orszagos Parancsnoksag bélyegzéinek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Végzi az Orszdgos Parancsnoksagon a negativ pecsétnyomok nyilvantartdsaval, kiaddsaval kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik a bv. szervezet iratkezelésére és irattari tervére vonatkozé szabalyzat aktualizalasarol.

Végzi és szervezi az Orszagos Parancsnoksagon a hataskorébe tartozé kozponti iratselejtezéseket.
Egylttmkodik az illetékes levéltarakkal, a postaval és a térsszervekkel.

Szakmailag felligyeli, iranyitja a bv. szervek vonatkozadsaban a nyilt iratok készitésére, nyilvantartasara,
selejtezésére vonatkoz6 szabdlyok betartdsat. Ennek soran korldtozas nélkil jogosult a hivatali egységek,
a bv. szervek iratkezeléseibe, az azzal kapcsolatos nyilvantartdsokba és egyéb nyilt iratokba betekinteni.
Szervezi az ligykezel6k és kozvetlen vezetdik orszagos tovabbképzését és vizsgaztatasat.

Adatkezelési feladatot lat el a kbzponti irattar tekintetében.

2.5.2. Koordinacios Féosztaly

1.

Végzi és koordindlja az Orszagos Parancsnoksdag mikodésével, tevékenységével Gsszefliggd szervezési
feladatokat.

Az Orszagos Parancsnoksdg mas szervezeti elemei, illetve més bv. szervek bevondséval szervezi és bonyolitja
az Orszdgos Parancsnoksag, illetve a bv. szervezet kdzponti rendezvényeit, valamint a személylgyi
szakterilethez kapcsolédé tGinnepségeket.

Osszedllitia az Orszagos Parancsnoksdg munkatervét, javaslatot tesz annak szempontrendszerére,
figyelemmel kiséri a munkatervben meghatérozott feladatok idéaranyos végrehajtasat, tovabba 6sszegyjti
a bv. szervek munkatervét.

Dontésre el6késziti a bv. szervek vezetSinek hatdskorét meghaladd latogatasok, kulturdlis programok,
eléaddasok, koncertek, valamint egyéb rendezvények megtartasara vonatkozé dokumentumokat.

Az orszagos szintl rendezvények lebonyolitdsdban tevékenyen részt vesz, sziikség szerint gondoskodik
a vendégek fogadasardl, kisérésérdl, lltetési rend kidolgozasarol.

Kapcsolatot tart hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekkel.

Kézrem(ikddik a reprezentaciés célu ajandéktirgyak beszerzésének adminisztrativ el6készitésében,
végrehajtja az ajandékraktar tzemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Téjékoztatja az Orszagos Parancsnoksag személyi dllomanyat a bv. szervek, illetve a tars- és egyéb szervek
altal rendezett sporteseményekrdl.
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11.
12.

A blintetés-végrehajtasi parancsnokok, vezeték orszagos értekezletével, valamint az orszagos parancsnok
kizarélagos hatdskorébe tartozd egyéb értekezletekkel kapcsolatosan végrehajtja a szervezési és egyéb
feladatokat.

Szakteriletét érintéen gondoskodik a Nemzeti Kommunikdciés Hivatal jogallasarél és a kormdnyzati
kommunikacios beszerzésekrél sz6l6 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet szerinti feladatok ellatasarol.
Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel.

Nyilvantartdst vezet a bv. szervezet tekintetében protokolldris szempontbdl relevans személyekrél, azok
elérhetdségérdl, a véltozdsokat folyamatosan figyelemmel kiséri, rogziti.

Osszesiti, majd tovabbi ligyintézésre a Gazdasagi Szolgalat részére megkiildi a Hivatal kévetkezd hénapban
varhato és pénzligyileg teljesilo kifizetéseit.

2.5.2.1. Nemzetkozi Osztély

1.
2.

Tolmacsolasi feladatokat Iat el rendezvényeken, protokoll eseményeken és latogatasokon.

Kapcsolatot tart nemzetkozi szakmai szervezetekkel, vezetéi feladatszabas alapjan képviseli a szervezetet
nemzetkdzi konferencian.

Részt vesz a nemzetkdzi kapcsolatok alakitdsdban, javaslatot tesz a ki- és beutazasi tervekre, azok
koltségvetésére. Javaslatot tesz a kilfoldi vendégek, delegécidk programjaira, végzi, illetve koordinélja azok
végrehajtasdt mds szervezeti elemekkel egyittmikodve. Nyilvdntartja és koordindlja a bv. szervezet
munkatarsainak kulfoldi szakértéi csoportokban torténd részvételét.

A szakteriletekkel egylttmUkodve intézi az Orszagos Parancsnoksag idegen nyelv( levelezését, szakanyagok
forditdsat és fordittatasat, tematikus 6sszefoglalok készitését.

Mas szervezeti elemekkel, illetve kiilsé szervekkel egyiittm(ikddve killsé megbizésok alapjan szervezi
a nemzetkdzi szakmai rendezvényeket, konferencidkat, szemindriumokat, javaslatot tesz ezek
koltségvetésére.

A bv. szervezet személyi dllomanya szamara szervezi a kilfoldi szakmai és tudomanyos rendezvényeken,
tanulmanyutakon valé részvételt, elvégzi a kiutazdsok engedélyeztetését, sziikség esetén kdzremukodik
a lebonyolitasban.

Teljesiti a BM nemzetkdzi adatokra vonatkozé adatszolgaltatasi igényét.

Koordindlja az ENSZ vagy mas nemzetkozi szerz6dés alapjan felkérésre végzett és az Eurdpai Unio keretében
folytatott bel- és igazsagligyi egylttm(ikddés, valamint a kdzos kil-, biztonsag- és védelempolitika terén
a bv. szervezetre harulé stratégiai szint(i feladatokat.

Figyelemmel kiséri a Visegradi Egytittm(ikodés tarsszerveinek helyzetét, statisztikajat.

2.5.3. Jogi és Adatkezelési Féosztaly

1.

A Jogi és Adatkezelési Féosztaly vezetdje elldtja az adatvédelmi tisztviseld helyettesitésével kapcsolatos
feladatokat.

2.5.3.1. Jogi Osztaly

1.

Részt vesz a bv. szervezetet érint6 jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok el6készitésében,
koordinaciojaban, fellilvizsgalatdban, tovabba a deregulaciéra vonatkozd javaslatok kidolgozéasaban.

Az orszaggytilés tevékenységével 6sszefliggésben gondoskodik a bv. szervezetet érinté interpellacidkra,
kérdésekre adandé vélasztervezetek el6készitésérdl.

Jogi szempontbol el6késziti és aldirasra felterjeszti az orszagos parancsnok altal kiadandé BVOP utasitasokat.
Végzi a BVOP utasitasok Hivatalos Ertesitében torténé kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az Orszagos Parancsnoksdg jogi képviseletét a polgari peres és nemperes tigyekben a birésagok és
mas hatdsagok elétt.

Figyelemmel kiséri a bv. intézeteknél a peres Ugyek képviseletének elldtasat és az ehhez kapcsolodd
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Végzi az elektronikus fizetési meghagyasos eljarasok és az azok nyoman megindult végrehajtasi eljarasok
lefolytatdsahoz sziikséges, az Orszdgos Parancsnoksdg lgykorébe tartozéd feladatokat a Magyar Orszdgos
Kozjegyz6i Kamara elektronikus rendszerében.

Elbirdlasra el6késziti az Orszagos Parancsnoksag dontési jogkorébe tartozo karigény-bejelentéseket.
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11.
12.

13.
14.
15.

Lefolytatja és dontésre el6késziti az orszagos parancsnok hataskorébe tartozé, a személyi allomany tagjaval
szemben inditott kartéritési eljarasokat, masodfoku szervként elbiralasra el6késziti a bv. szervek hivatdsos
allomanyu tagjai altal a kartéritési eljardshoz kapcsoléddan bejelentett panaszokat.

Kozrem(ikddik az orszagos parancsnok jovahagyasaval érvényessé valé mikodési okmanyok, igy a szervezeti
és mukodési szabalyzatok jogi szempontu ellenérzésében és jévahagyasra torténd elkészitésében.

Evente fellilvizsgalja az Orszagos Parancsnoksag SZMSZ-ét, sziikség esetén kezdeményezi a médositasat.

Az Orszdgos Parancsnoksdg daltal kotott szerzédések és egyéb okmdényok jogtandcsosi ellenjegyzését
kizarélagos hataskorben latja el.

Koordindlja a k6zérdekd adat igénylésére vonatkozé beadvényokat, el6késziti a vonatkozé vélaszleveleket.
Jogi tovabbképzést szervez a bv. szervezet jogdaszai, jogtanacsosai részére.

Ellatja az Orszadgos Parancsnoksdg belsé kontrollrendszerének karbantartdsaval, ezen belll az integralt
kockazatkezelési rendszer koordindlasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a kockazati tényezék
adatbazisanak feltilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat.

2.5.3.2. Helyi Biztonsagi Felligyelet

1.

No s w

A Biztonsagi vezetd

a) a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetéjének hataskorében eljarva gyakorolja az 6t erre a feladatra
kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozd jogositvanyait, melynek keretében ellatja
a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagra vonatkozd szabalyok alkalmazasanak helyi
felligyeletét,

b) iranyitja a rendszerbiztonsagi feliigyelé és a rendszeradminisztrator tevékenységét, valamint
ellenérzi az elektronikus biztonsagi eléirdsok betartasat,

d) iranyitja a rejtjelfelligyel6 vagy a rejtjelfelligyelet tevékenységét,

d) szakiranyitoi feladatot is ellat, ennek megfeleléen folyamatos munkakapcsolatot tart fenn
a bv. intézetekkel, segitve, ellenérizve a helyi biztonsagi vezeték tevékenységét,

e) amennyiben a jogszabalyi véltozésok indokoljdk, javaslatot tesz a biintetés-végrehajtas mindsitett
adatainak biztonsagi szabélyzatarol sz616 BVOP utasitds médositasara,

f) a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsdg megsértése, illetve annak
veszélyeztetése esetén részt vesz a koriilmények kivizsgalasaban és a biztonsag helyreallitasaban,

9) szlikség szerint tovdbbképzést szervez a tevékenységben részt vevok részére a bv. szervezet
vonatkozésaban,

h) részt vesz a bv. szerveknél az eszkdzok és rendszerek biztonsdgi ellenérzésének elékészitésében és
végrehajtasaban,

i) felligyeli a mindsitettadat-kezeld rendszer biztonsagos Uizemeltetését,

j) feladatkorében eljarva és ahhoz igazoddan képviseli az Orszagos Parancsnoksagot,

k) a rejtjelbiztonsag veszélyeztetése esetén a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet (a tovabbiakban: NBF)
egyideju értesitése mellett intézkedik a biztonsag helyredllitasara,

) gondoskodik az engedélyezett rejtjelzd eszkozok telepitésérdl, rendeltetésszerl és biztonsdgos
mukodtetésérdl, sziikség szerinti karbantartasardl és javittatasardl,

m) gondoskodik a sziikséges rejtjelkulcsok beszerzésérdl, elosztasarol, nyilvantartasarol,

n) az orszagos parancsnok nevében gyakorolt kiadmanyozasi jogkorében kiadmanyozza a felhasznaloi
engedélyeket,

0) az orszagos parancsnok nevében gyakorolt kiadmanyozdsi jogkorében kiadja és visszavonja

a rejtjelhozzaférési engedélyeket.
Jévahagyds és kiadmanyozds el6tt ellenérzi az  Orszagos Parancsnoksdg vonatkozasaban
a rendszerbiztonsagi dokumentumokat.
Részt vesz a kdzponti elektronikus informaciobiztonsagi képzéseken és tovabbképzéseken.
Megszervezi a rejtjelzé eszk6zok alkalmazasahoz elGirt tanfolyamok és vizsgak lebonyolitasat.
Feltgyeli az elektronikus adatkezel6 rendszerek védelmi rendszabdlyainak érvényesiilését.
Részt vesz az aldrendeltségébe tartozé rejtjelzd szolgdlatok NBF altali ellenérzésében.
Ellenérzi és fellgyeli a titkos Ugykezeléssel, a rejtjelligykezeléssel és a rejtjelanyag-nyilvéntartassal
kapcsolatos feladatokat.
Koordindlja és ellenérzi a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
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Ellenérzi a rendszerbiztonsagi feladatokat ellatd személyek tevékenységét és a rendszerbiztonsaggal
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
Evente irdsos jelentésben szamol be az Orszagos Parancsnoksag mindsitett adatvédelmi tevékenységérél,
szlikség szerint javaslatot terjeszt eld.

2.5.3.3. Adatvédelmi tisztvisel&

1.

Elldtja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon kiviil helyezésérél szol6, 2016. aprilis 27-i
(EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 39. cikkében meghatarozott feladatokat.

Elldtjia az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény
25/M. §-aban meghatarozott feladatokat.

2.5.4. Stratégiai, Elemzési és Tervezési Féosztély

1.
2.

11.
12.

Dontésre el6késziti és adminisztralja a Hivatal hataskorébe tartozo kutatasi és szakdolgozati kérelmeket.

A kutatok és szakdolgozdk részére egységes utmutatét dolgoz ki, amelyet nyilvdnosan elérhetévé tesz és
folyamatosan aktualizal, kutatészolgélati tevékenységet folytat, adatbazisokat kezel és bévit, a beérkezett
kutatasi kérelmekrol és a folyamatban [évé kutatasokrol nyilvantartast vezet.

Ellatjia a tudomanyszervezési feladatokat, koordinalja a biintetés-végrehajtas tertiletén folyé tudomanyos,
kutatasi  tevékenységet. Ennek megfeleléen kapcsolatot tart felsGoktatasi intézményekkel,
kutatéintézetekkel, tudomanyos mdhelyekkel, képviseli a bv. szervezet stratégiai, tudomdnyos, kutatasi
érdekeit, szempontjait.

A BM Tudomanyos Tanacsdnak megkeresésére egyedi tevékenységet végez.

Végrehajtja a bv. szervezet sajat kutatasait, koordindlja az esetlegesen szlikséges kiilsé kutatok, szervezetek
bevonasat.

Kozremlkodik a szikséges szakmai, szakpolitikai koncepcidk kidolgozdsédban. Dontés-elékészitd
hattéranyagokat, hatasvizsgalatokat készit.

El6késziti a bv. szervezet stratégiai jelentéség(, fejlesztési programjainak koncepcidit. Kézremdkodik
a bv. szervek fejlesztési projektjeinek generaldsaban.

Az orszadgos parancsnok dltal meghatdrozott korben - eseti vagy éllandd jelleggel - képviseli
a bv. szervezetet a bizottsagokban és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolattartas soran.

Id6szaki jelleggel, illetve az orszagos parancsnokkal és helyetteseivel, valamint a Hivatallal, a szolgélatokkal
és a féosztalyokkal torténd igényegyeztetés alapjan statisztikai hattérelemzéseket végez.

Részt vesz a Bortonlgyi Szemle szerkesztésében, gondoskodik a tanulmdnyok szakmai-tudomanyos
véleményezésérdl, publikaldsra val6 el6készitésérdl, valamint kapcsolatot tart a szerkesztébizottsag tagjaival,
a szerzékkel és a nyomdaval.

Gondoskodik az Evkényv megjelentetésérél.

A Budapesti Borton Muzeum Szakmatorténeti Gyujtemény és Dokumentumtar tevékenysége kapcsan
elkésziti az Orszagos Parancsnoksdg kiallitasainak, illetve mas muzeumok, gyUjtemények kdzremiikodésével
késziil6 egyéb kiallitdsok koncepcidit, és kidllitasra alkalmassa teszi a gyUjteményeit.

Nyilvanossa teszi kutatémunkaja eredményeit, gy(jti, 6rzi, rendszerezi, tudomanyosan feldolgozza a magyar
blintetés-végrehajtas torténetének, épileteinek targyi, dokumentaciés és audiovizudlis emlékeit,
gondoskodik azok allagmegévésardl.

2.6. Fétanacsadok, tanacsadok

Elésegitik a szakterlletek 6sszehangolt miikddését, biztositjdk a dontéshozatalt megel6z6 szakmai kontrollt.
Biztositjak a kiemelt 4gazati célok megvaldsuldasanak kozponti kontrolljat, elésegitik a stratégiai célkitlizések
el6készitésének és végrehajtasanak szakmai koordinacidjat.

Tevékenységiikkel hozzajérulnak a szakmailag megalapozott javaslatok és koncepcidk kidolgozdsédhoz.

Egyéb feladataikat a munkakdri leirdsdban rogzitettek szerint latjak el.
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3. A biztonsagi helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek feladatkorei

3.1. Titkarsagi Osztaly (vezet6i kozvetlen)

Koordindlja a jogszabdlytervezetek és kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok biztonségi helyettes ala tartozd
szervezeti elemek altali véleményezésével kapcsolatos feladatokat.

El6késziti és kiadmanyozasra felterjeszti a biztonsagi helyettes altal kiadandé korleveleket. Kiadmanyozas
elétt a korleveleket jovahagyas céljabdl a Hivatal utjan felterjeszti az orszagos parancsnok részére.

El6késziti a vezetdi postat, ezen belll atveszi és referdlja a biztonsagi helyettes részére felterjesztett vagy
megkiildott anyagokat, majd a dontésnek megfeleléen - iktatast kovetéen - tovabbittatja azokat
az Ugyintézésre hataskorrel és illetékességgel rendelkezé vezetéhoz.

Nyilvantartja a biztonsagi helyettes altal kiadott hatdridds feladatokat, ellendrzi és Osszehangolja azok
végrehajtasat.

Az utasitdsoknak megfeleléen tdmogatja és elékésziti a biztonsagi helyettes napi programjét, figyelemmel
kiséri a megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasat.

Megszervezi a biztonsdgi helyettes titkdrsdganak hatdskorébe tartozé (igykezelési, adminisztracios és
levelezési feladatokat, gondoskodik az iratok érkeztetésérdl, feldolgozasardl, intézésérdl és tovabbitasarol,
valamint a kapcsolodé tigyviteli munka elltasardl.

Intézi a biztonsagi helyettes személyes intézkedési korébe vont tigyeket, illetve kozremiikodik intézésiikben
a megadott utasitas szerint.

3.2. Biztonsagi Szolgalat

Szakmailag irdnyitja és felligyeli a bv. szervek biztonsagi, tigyeleti és védelmi tevékenységét.

Tervezi — beruhazés, rekonstrukcio kivételével - a feladatkdrébe tartozd kdzponti beszerzésti eszk6zokhoz,
anyagokhoz és a Biztonsagi Szolgalat miikddéséhez sziikséges pénzeszkozoket.

Meghatdrozza a bv. szervek éves I6kiképzési feladatait.

Végzi a bv. szervek készenlétbe helyezéséhez, kiilonleges jogrendi mukodéséhez, valamint a személyi
allomany értesitéséhez kapcsolddo kdzponti feladatokat.

Meghatdarozza a szolgalati kutydk mindsitésének, beszerzésének, selejtezésének rendjét, idépontjat.

A biztonsagi, ligyeleti és védelmi igazgatési feladatok teljesitése soran kapcsolatot tart és egylttmikodik
azilletékes hon- és rendvédelmi szervekkel.

Részt vesz a Katasztréfavédelmi Koordinacios Tarcakozi Bizottsag Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési Kozpont
munkajaban.

Kozjogi szervezetszabdlyoz6 eszkdzoket, esettanulményokat dolgoz ki a szakmai feladatok végrehajtasahoz.
Szakteriletét érinten tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi dllomany felkészitését, tovabbképzését.
Feltgyeli a bv. szervezetben m{ikddtetett fegyveres biztonsagi érséggel kapcsolatos feladatokat.

A szabalyos mukodés érdekében tovabbképzéseket, szakmai napokat, kozos gyakorlatokat szervez,
bonyolit le.

3.2.1. Biztonsagi Féosztély

vk wWiN =

Szakmailag irdnyitja, felligyeli és ellenérzi a bv. szervek biztonsagi tevékenységét.

Irdanymutatast ad a bv. szervezet biztonsagat érintd feladatok végrehajtasdhoz.

Felligyeli a rendkiviili események megel6zésére, megszakitasara és felszamoldsara torténé felkészilést.

Végzi a terrorcselekmények megel6zésével, felszamolasaval kapcsolatos, bv. szervezetet érint6 feladatokat.
Kezdeményezi a bv. szervek biztonsagi rendszereinek fejlesztését, kozrem(ikodik az azokhoz kapcsolédo
mUszaki kdvetelmények kidolgozéasaban.

Javaslatot tesz kényszerité eszk6zok, fegyverek, fegyverzeti anyagok, védéfelszerelések rendszerbe allitaséra,
alkalmazasba vételére, rendszerbdl, alkalmazasbol torténé kivonasara. Ezzel 6sszefliggésben beszerzi és
a térs szervezeti elem részére rendelkezésre bocsdtja a hatdlyos rendszeresitési BM utasitas el6irdsai alapjan
a rendszeresitéshez sziikséges dokumentdcidkat, tovabbd iranyitja és koordindlja a probahasznalatok
lefolytatasat.

Szakvéleményt készit a biztonsagot is érinté beruhazési és rekonstrukcios tigyekben, kidolgozza a szakmai
alapkovetelményeket, figyelemmel kiséri a megvaldsulast.
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15.

Osszesiti a hataskdrébe tartozo kdzponti ellatasu termékekre vonatkozé igényeket, meghatérozza a minéségi
és mennyiségi paramétereket, elkésziti azok éves beszerzési tervét. Szakértéként kozremiikodik a kdzponti
biztositasu termékek beszerzésében. Dont és intézkedik a beszerzett eszk6zok, anyagok bv. intézetek kozotti
elosztasarol.

Végrehajtja az Orszégos Parancsnoksag hivatasos dlloméanyanak Iovészetével kapcsolatos feladatokat.

Véqgzi a fegyverzettel, |6szerekkel, kényszerité és mozgaskorlatozé eszkozokkel dsszefliggé féosztalyt érintd
feladatokat. Nyilvantartja, 6sszesiti a bv. intézetektél érkezé statisztikai jelentéseket, kiilon rendelkezések
szerint adatot szolgdltat.

Végrehajtia a fogvatartottak munkaltatdsdnak biztonsdgaval 06sszefliggd, fbéosztalyt érinté kozponti
feladatokat.

Tervezi és szervezi a miveleti egységek képzésének, a tagok mindsitésének rendjét és Utemezését,
meghatarozza a miikodéshez sziikséges felszerelések beszerzésének, selejtezésének rendjét, idépontjat.
Végrehajtja a szolgalati kutyakkal kapcsolatos kozponti feladatokat. Meghatarozza a szolgalati kutyak
képzésének, mindsitésének, beszerzésének, selejtezésének rendjét, idépontjat.

Koordindlja az Orszagos Parancsnoksag, valamint a bv. intézetek szolgdlattervezéssel kapcsolatos
szakfeladatainak végrehajtasat.

Kiilon meghatarozés alapjan részt vesz a rendkiviili események kivizsgalasaban.

3.2.1.1. Ugyeleti és Védelmi Osztaly

1.
2.

13.
14.

Szervezi és folyamatosan biztositja az Orszadgos Parancsnoksdg fétigyeleti tevékenységét.

A rendkivili események felszdmoldasakor, illetve annak megakadalyozésa érdekében az agglomeracios
Ugyeletek és a bv. szervek részére utasitast adhat, jelentést kérhet be.

Az agglomeraciés kozpontokban és a bv. szervekben bekdvetkezett eseményekrdl érkezd jelentéseket
dokumentalja, értékeli, elemezi, az egyes eseményekrdl nyilvantartasokat vezet.

Végrehajtja a személyi dllomany értesitésével, készenlétbe helyezésével kapcsolatban, valamint a kiilénleges
jogrend kihirdetése esetén ra harulé feladatokat.

Kapcsolatot tart az Orszadgos Parancsnoksag szervezeti elemeivel, a bv. szervek, a rendvédelmi feladatokat
elléto szervek és a Magyar Honvédség tigyeleteivel, a BM kijel6lt szervezeti elemeivel, valamint a védelemben
részt vevo szervek azonos feladatot ellato szervezeti elemeivel.

Végzi a bv. szervezet kézponti honvédelmi, polgari védelmi és katasztrofavédelmi feladatait, koordinalja
a személyi biztositasi, egyéni és kollektiv védelmi és kiértesitési feladatok kozponti ellatasat, kidolgozza
az Orszagos Parancsnoksag felkésziilési okmanyait.

Figyelemmel kiséri a kozponti, az agglomeraciés kdzpontok, tovabba a bv. szervek irdnydba a polgari
vélsagkezeléssel kapcsolatosan jelentkezé elméleti és tajékoztatasi feladatokat.

Koordindlja az agglomerdcios kdzpontok, a bv. szervek és az Orszdgos Parancsnoksdg szakteriileteinek
gazdasagfelkészitési, illetve gazdasagmozgdsitasi tevékenységét.

A kulonleges jogrendre vonatkozé személyi, anyagi-technikai és egészségligyi elldtds megszervezése,
biztositasa érdekében egyuttmUkddik az Orszagos Parancsnoksag szakterileteivel.

Elkésziti és szlikségszerlien aktualizalja a rendkivili esemény megel6zése, megszakitasa, felszamoldsa
érdekében a szolgdlati feladatok eré-eszkoz sziikségletének biztositasara, a kiilénleges jogrend bevezetésére,
a magasabb készenlétbe helyezésre, a katasztrofavédelmi, valamint a nukledrisbaleset-elharitasi
intézkedések vételére és tovabbitdsara szolgald értesitési tervet.

A tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorléjdnak hatarozata alapjan bevonja a gazdasagi tarsasdgokat
a felkészilési feladatokba, tovdbbd ellendrzi az ezzel kapcsolatos tevékenységiket.

Szakmailag ellen6rzi az agglomeracids kdzpontok és a bv. szervek felkésziilésére vonatkozé adathordozoinak
készitését, kezelését.

Kidolgozza, illetve egyeztetésre el6késziti a teriiletre vonatkozé belsé szabélyozé eszkdzok tervezeteit.

Az Orszdgos Parancsnoksdg szakterlleteivel egylttmkodésben gondoskodik a Kormany védelmi
felkészllésre vonatkozo hatdrozataiban a bv. szervezet részére meghatarozott feladatok teljesitésérél.
Indokolt esetben az eseménnyel 6sszefliggésben tovabbi jelentéseket, adatszolgdltatdsokat kér, azok
felszdmoldasaval, kivizsgalasaval kapcsolatosan szakmai irdnymutatast ad.

Eleget tesz a vonatkozé utasitdsokban meghatdarozott jelentési kotelezettségeknek.
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A tudomaséra jutott, a bv. szerv rendjét, a fogvatartas biztonsdgat veszélyezteté korilmények esetén
az intézkedés alapjaul szolgdld informacidkrdl az érintett agglomeracios kdzpontot, bv. szervet, illetve
szlikség szerint az illetékes rendvédelmi szervet értesiti.

Elldtia az Egységes Digitalis Radiotavkozlé Rendszer, a Marathon Terra védelmi igazgatési célu
infokommunikacids alkalmazas és az elektronikus tavfelligyeleti rendszer mikodtetésével 6sszefliggd,
orszagos felligyeleti feladatokat.

Folyamatosan kapcsolatot tart az agglomeracios, valamint a bv. szervek Ugyeleti feladatait ellatokkal,
koordindlja, ellendrzi a napi feladatellatést, irdnymutatést ad, a beérkezé adatokat feldolgozza, havi, illetve
éves gorgetett statisztikai adatokat vezet a bekdvetkezett rendkiviili eseményekrol.

3.2.2. Kézponti Tamogatod Fosztaly

1.

vk wN

o

Szakmailag iranyitja és feligyeli a Muveleti Osztaly, valamint az Agglomeracids és Készenléti Osztaly
tevékenységét.

Ertékeli és elemzi a bv. szervek leterheltségét, mely alapjan javaslatot tesz a feladat-végrehajtas helyszinére.
Szakmai Utmutatast nyujt a szakmai feladatok végrehajtasdhoz.

Szakteriletét érintéen tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi dllomany felkészitését, tovabbképzését.

A szabalyos miikodés érdekében tovabbképzéseket, szakmai napokat, kozOs gyakorlatokat szervez és
bonyolit le.

Folyamatos értékel6-elemzdé tevékenységet végez a rendkiviili események megel6zése érdekében.
Figyelemmel kiséri a terrorcselekményekkel kapcsolatos informacidkat, és javaslatot tesz a megel6zéssel
kapcsolatos feladatokat érintéen.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bv. szervek vezetSinek helyetteseivel a folyamatos szervezés és feladat-
végrehajtas érdekében.

Biztositja az alarendeltségébe tartozd osztalyok folyamatos rendelkezésre allasat, felligyeli a beosztott
allomany egyenletes leterheltségét.

3.2.2.1. Mdveleti Osztaly

vk W=

9.
10.

Akciokat hajt végre a tiltott targyak elétaldlasa érdekében.

Kabitdszer-felderitési feladatokat hajt végre.

Kozrem(ikodik a kiemelt fogvatartottak eléallitasaban.

Ellatja az Orszagos Parancsnoksag objektumvédelmével kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi és lebonyolitja a fogolyzendiilés felszdmoldsaval kapcsolatos gyakorlatokat a Terrorelhdritasi
Kézpont bevonasaval.

Szakmai oktatdsokat hajt végre (kiilonosen intézkedéstaktikai képzés, fegyverzeti szakanyagok tarolasanak
szabalyai, csomagvizsgalas, el6allitas formai, Egységes Digitalis Radiotavkozlé Rendszer szakszer(i hasznélata,
nyomkdvetd kutyak gyakorlati képzése).

Ellatja a szakmai napok megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos biztonsagi feladatokat (kiilonésen
tiltott targyak bekeriilésének megakaddlyozasa és kdbitészergyanus anyagok hatésai targykorben).

Indokolt esetben az eseménnyel Osszefliggésben tovabbi jelentéseket, adatszolgdltatasokat kér, azok
felszdmoldasaval, kivizsgalasaval kapcsolatosan szakmai irdnymutatast ad.

Felligyeli a rendkiviili események megel6zésére, megszakitaséra és felszamoldséra torténé felkészilést.

Véqgzi a terrorcselekmények megel6zésével, felszamolasaval kapcsolatos, bv. szervezetet érint6 feladatokat.

3.2.2.2. Agglomeracios és Készenléti Osztaly

1.
2.

o v AW

Megerd6siti a nappali és éjszakai szolgalatellatas Iétszamat a bv. intézetekben.

Kozrem(ikddik a nem a bv. szervezet kezelésében 1évé egészségligyi intézménybe torténd eléallitassal és
Orzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

Részt vesz a gazdasagi tarsasdgokndl a munkaltatas biztositadsaban.

Részt vesz a kdzpontositott szallitds el6készitésében és lebonyolitdsaban.

Koézrem(ikddik a bv. intézetbe érkezd fogvatartotti csomagok dtvizsgaldsaban.

Tartalékeréként — kilon meghatarozas alapjan — részt vesz a bv. szervezet alap- és rendkivili feladatainak
elldtasaban.
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15.
16.

Az Agglomeréacids és Készenléti Osztaly bv. intézetekbe atrendelt dllomdanya a bv. intézet altal részére kiadott
munkakori leirdsban, tovdbbd a szdméra meghatarozott szolgélati tevékenységre vonatkozd 6r- és szolgalati
utasitdsokban meghatérozottak alapjan latja el feladatait.

Az Agglomeracios és Készenléti Osztdly Orszadgos Parancsnoksagon szolgalatot teljesité alloménya
folyamatosan kapcsolatban all a bv. intézetekben kijeldlt kapcsolattartokkal, egyezteti a 1étszamot, valamint
feldolgozza az atrendeltek bv. intézetekben keletkezett tulszolgalatat, tovdbba az utazas soran keletkezett
tulszolgélatot.

Koordindlja az utazési koltségtéritések elszamoldsdhoz kapcsolddé feladatok végrehajtasat.

Személyes kapcsolattartasra, elszdmolasra lehetéséget biztosit havonta egyszer a bv. intézetekben kijel6lt
kapcsolattartdk részére.

Ellenérzi, monitorozza a bv. intézetekbe atrendelt allomany munka- és lakhatasi kortilményeit,
az elszamoldsokhoz sziikséges dokumentacidk el6készitését, igény esetén szakirdnyitdi segitséget nyujt
a dokumentalasi tevékenységekhez.

Nyilvantartdst vezet az Agglomerdcios és Készenléti Osztily allomanydba tartozé atrendeltek esetében
generalddott tulszolgalati draszamokrdl, havi bontdsban kimutatdst vezet.

Koordindlja az agglomeracioba tartozé személyi dllomanyi tagok altal a kozponti megkeresés alapjan mas
rendvédelmi szerv részére nyujtott, biztonsagi vonatkozasu tdmogato tevékenységet.

Koézrem(ikddik az agglomerdcids szintl biztonsagi szemlék, valamint biztonsagi vizsgalatok el6készitésében,
végrehajtasaban.

Kulon kijelolés alapjan részt vesz az agglomeracidban elrendelt torzsfoglalkozésokon.

Részt vesz az agglomeracion belili kozds, kozponti képzések megszervezésében, megkeresés alapjan
kiképzét, oktatét biztosit.

3.3. Nyilvantartasi és Logisztikai Féosztaly

10.
11.
12.

Szakmailag irdnyitja és rendszeresen ellenérzi a fogvatartottak bv. intézeti elhelyezésére, bv. intézetek kozotti
atcsoportositasara, széllitdsdra, a munkaerbigények kielégitésére és az adatszolgaltatdsokra vonatkozo
tevékenységet, biztositja az adatszolgéltatast a kozponti nyilvantartasbdl, illetve az adatkozlést az allami
szervek felé.

Tanulmanyozza, véleményezi a bv. intézetek szakteriiletet érintd tevékenységét, intézkedik, illetve
intézkedést kezdeményez a bv. intézetek jogszabalyt sérté egyedi intézkedése vagy helytelen gyakorlatanak
észlelése esetén.

llletékességi korében szakmai irdnyitast, fellgyeletet gyakorol a bv. intézetek blntgyi nyilvantartési és
szallitasi tevékenységével kapcsolatosan.

A féosztalyvezetd els6 fokon dont a fogvatartottak elhelyezésével, atszéllitasi kérelmeivel kapcsolatos
bv. intézeti felterjesztések targyaban, ideértve az alapvetd jogokat sérté elhelyezési koriilmények miatt
a bv. intézet parancsnoka éltal kezdeményezett 4tszallitasi Gigyeket is.

A vonatkozd jogszabdlyban meghatdrozottak szerint dontésre el6késziti a fogvatartottak atszallitasi
panaszlgyeit.

A f6osztdlyvezeté a vonatkozé rendelkezések szerint dont a pancélozott fogvatartotti szallitdé gépjarm
igénybevételérél.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az egyes bv. intézetek telitettségét, a fogvatartottak elosztasanak kézponti
eszkozeivel csokkenti az egyes bv. intézetekben kialakult zstfoltsagot.

A bv. intézetek jelentése alapjan el6terjesztést készit a bv. intézetekben elhelyezheté fogvatartotti létszam
modositasara.

Kapcsolatot tart kiilsé szervekkel, elsésorban birésdgokkal, Ugyészségekkel, renddri szervekkel,
konzulatusokkal, kiilképviseletekkel.

Szervezi és végrehajtja a féosztalyra harul6 6nallo, nyilt és mindsitett iratkezelési feladatokat.

Szakterlletét érintGen tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi allomany felkészitését, tovabbképzését.
Dont a felhivasi eljdrasban meghatarozott elévezetési koltségek megtéritése aldli mentességre irdnyuld
méltanyossagi kérelmekben.

Kulon meghatdrozas alapjan részt vesz a rendkivilli események kivizsgalasaban.
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14.

Végrehajtja a fogvatartassal 6sszefliggé panaszok, kérelmek, észrevételek személyes ligyfélfogadas keretén
bellli atvételét, az &tvett beadvanyok tovabbitdsat az illetékességgel és hatdskorrel rendelkezd
szakteriletekhez.

3.3.1. Szallitasi Osztaly

1.

10.

A vonatkozé jogszabalyokban és belsé szabalyozé eszkézdkben meghatdrozottak szerint — szem elétt tartva
a koltséghatékonysagi szempontokat — megszervezi a fogvatartottak heti kdzpontositott szallitasat, és részt
vesz annak végrehajtasaban.

Dont a bv. intézetek célszéllitasra iranyuld kérelmérél.

A vonatkozé jogszabdlyban meghatérozottak szerint elsé fokon dontésre el6késziti a fogvatartottak
atszallitasi tigyeit.

Kivizsgalja a fogvatartottak szallitdsaval kapcsolatosan felmeriilé panaszbeadvanyokat, melyekben
az orszagos parancsnok nevében gyakorolt kiadmanyozési jogkdrében a biztonsagi helyettes dont.

Dontésre el6késziti az elitéltek blintetés-végrehajtasi (szabadsagvesztési) fokozattdl eltéré elhelyezésére
irdnyuld kérelmeit, tovabba a letartoztatottak és a szabdlysértési elzarast tolté elkdvetdk illetékes
bv. intézettd| eltérd elhelyezésre vonatkozé tigyeket, melyekben elsé fokon az orszagos parancsnok nevében
és megbizasabdl a Nyilvantartasi és Logisztikai Féosztaly vezet&je dont.

Az orszadgos parancsnok nevében gyakorolt kiadmanyozéasi jogkodrében dontést hoz a bv. intézetek
fogvatartottak visszatartasaval kapcsolatos kérelmeiben.

A szabadsagvesztés biintetés letoltésére az Orszagos Parancsnoksag felhivasa alapjan nem a kijelolt
bv. intézetekben jelentkezd elitéltek esetén sziikséges és indokolt esetben dont az elitéltek utba inditasarol,
atszallitasarol.

Fogadja és rendszerezi a bv. szervek fogvatartotti munkaerdigényeit, a kdzponti nyilvantartasbél kigydjti
és a bv. szervek rendelkezésére bocsatja a kért paraméterekkel rendelkez6é fogvatartottak névsorat és
alapadatait.

Egylttmkodik az IM illetékes szervezeti elemével a fogvatartottak &taddsaval, kiadasaval,
a szabadsagvesztés biintetések ataddsdval és atvételével, tovdbba a nem magyar allampolgdrsagu
fogvatartottak szabaditdsaval kapcsolatos tGigyekben. A nemzetkozi biintetéjogi egylttmUiikodés keretében
szabadsagvesztés végrehajtdsa vagy letartoztatds foganatositasa céljabol atadni kivant személyek
vonatkozasaban minden esetben vizsgalni koteles, hogy az adott ligyben irdnyadé-e a biintetés-végrehajtas
garanciavallalasa a bv. intézetekben torténd elhelyezés minimumfeltételeivel kapcsolatosan.

Véleményezi a fogvatartottak elhelyezésére vonatkozo belsd rendelkezések tervezeteit.

3.3.2. Nyilvantartasi Osztély

1.
2.

Kezeli az elektronikus kézponti nyilvantartast.

Kezeli, rendszerezi, karbantartja a bv. szervezet archiv irattari nyilvantartasat, gondoskodik annak folyamatos
digitalizalasarol.

Az archiv, valamint az él6 nyilvantartdsokban rendelkezésre all6 adatok alapjan, a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleléen adatot szolgéltat az elektronikus, postai uton, illetve a Kézponti Erkeztetd
Rendszeren keresztiil a tars rendvédelmi szervektél, egyéb hatdsdgoktdl és hivataloktél az Orszdgos
Parancsnoksagra fogvatartotti elhelyezés, fogvatartasi és nyilvantartasi adatok targyaban érkezé
megkeresésekre, megvalaszolja az alapveté informaciok megismerésére irdnyuld adatkéréseket,
megkereséseket.

Megvélaszolja a térsszervektdl, volt fogvatartottaktdl, a tudomanyos élet résztvevéitdl érkezé iddigazolasi,
semmisségi targyu megkereséseket.

Jogszabdlyi rendelkezésekben és egyiittm(ikodési megadllapodasokban rogzitettek szerint 6nallé
kezdeményezéssel adatszolgaltatast végez.

Heti rendszerességgel ellendrzi a fogvatartotti Iétszamjelentés adatait, szabalytalansag észlelése esetén sajat
hatdskorében intézkedik, illetve intézkedést kezdeményez.

Kulon megkeresésre a rendelkezésre 4ll6 fogvatartotti, nyilvantartasi adatokbdl statisztikai adatszolgaltatast
végez.

Szakmai irdnymutatast ad a bv. intézetek altal megkiildott — a szokdsostol eltérd, egyedi - foganatba vételi
tgyekben.
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9.

A fogvatartotti nyilvantartas fejlesztésének tdmogatasa érdekében egyeztet a rendszerfejlesztékkel, sziikség
szerint véleményezi a hibabejelentd rendszerben jelzett hidnyossagokat és fejlesztési igényeket. Egymassal
ellentétes bv. intézeti fejlesztési igények vagy hibajelentések targyaban kdzponti allasfoglaldst ad.

3.3.3. Felhivési Osztaly

1.

Dontésre el6késziti a jogerds szabadsagvesztés végrehajtasanak megkezdésére vonatkozo felhivasi ligyeket,
kiemelt figyelmet forditva a soron kivili felhivast igényl6 Ggyekre.

Kezeli a kordbban kiadott felhivdsokkal kapcsolatos személyes és bilintetés-végrehajtasi adatokat.
Kapcsolatot tart kiils6é szervekkel, elsésorban birésadgokkal, igyészségekkel, renddri szervekkel és a blinlgyi
nyilvantarté hatésagokkal.

Fogadja a felhivasokkal kapcsolatos megkereséseket, kozérdekl bejelentéseket, kérelmeket, illetve
panaszokat.

Megvalaszolja az Orszdgos Parancsnoksagra, a szabadsagvesztés végrehajtasara torténé felhivassal
kapcsolatos adatok targydban érkezd adatkéréseket.

Sikertelen felhivds esetén megkeresi az illetékes rendérkapitdnysagot az elitélt tartézkodasi helyének
felkutatasa céljabol.

Indokolt esetben a vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott mddon intézkedik az elitélt személy
elévezetésére, tartdzkodasi hely megdllapitdsa irant.

Elfogatdparancs kiadasa érdekében megkeresi — intézkedés céljabdl - az illetékes birdsagot.

Kozvetlen adatkapcsolatot tart fenn valamennyi bv. intézettel.

El6késziti az el6vezetéssel kapcsolatosan felmeriild koltségek megtéritésére vonatkozd hatdrozatokat,
intézkedik az érintett személy részére torténé megkildésére.

Az alapveté jogokat sértd elhelyezési korilmények miatti kartalanitasi Ugyekkel 0Osszefliggésben
nyilvantartast vezet, abbodl sziikség esetén adatot szolgaltat.

3.4. Fogvatartasi Ugyek Szolgalata

10.
11.

Szakmailag iranyitja, feligyeli és ellen6rzi a bv. intézetek fogvatartasi és biintetés-végrehajtasi partfogo
felligyel6i tevékenységét.

Dontésre el6késziti és elbterjeszti a Kulonleges Fogvatartdst Megallapitd Bizottsdg részére a biztonsagi
zarkaba, illetve részlegre helyezéssel kapcsolatos ligyeket, végzi az ezzel kapcsolatos ligyintézést, és vezeti
a nyilvantartast.

Kezdeményezi a bv. intézeteknél specialis fogvatartotti részlegek kialakitasat.

Javaslatot tesz a szakteriiletét érint6 szabalyozasi, normaalkotasi feladatokra.

Tervezi — beruhazés, rekonstrukcié kivételével - a feladatkorébe tartozé kdzponti beszerzésl eszk6zokhoz,
anyagokhoz és a szolgalat m(ikodéséhez sziikséges pénzeszkdzoket.

Osszegzi a hataskorébe tartozé feladatokra és a kdzponti ellatasti termékekre vonatkozd igényeket,
meghatarozza a szakmai mindségi és mennyiségi paramétereket, elkésziti azok éves beszerzési tervét.
A gazdasdgi helyettes utjan a BV GEl felé javaslatot készit el6 a feladatok végrehajtasahoz sziikséges keret,
illetve a beszerzett eszk6zok, anyagok bv. intézetek kdzotti elosztasara.

Szakterlleti véleményt készit a fogvatartast és a biintetés-végrehajtasi partfogé felligyeldi tevékenységet
érinté beruhazési és rekonstrukcids lUgyekben, kidolgozza a szakmai alapkovetelményeket, figyelemmel
kiséri a megvalosulast.

Feladatkdrében kapcsolatot tart a fogvatartottakkal, a gondozds keretében végzett reintegraciés
tevékenységben részt vevékkel, a reintegracios Orizetbe helyezett elitéltekkel, a szabadsagvesztésbdl
szabadult utégondozottakkal és a feltételes szabadsag tartamara torvény alapjan fennallé vagy elrendelt
partfogd feliigyelet végrehajtasa alatt allokkal foglalkozé tarsadalmi szervezetekkel, alapitvanyokkal és
személyekkel.

Részt vesz a fogvatartds és a buntetés-végrehajtasi partfogd felligyel6i tevékenység soran alkalmazott
eljdrasok torvényességére vonatkozoé problémék elemzésében, szakmai irdnymutatast ad ezek megoldasara.
Szakteriletét érinten tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi dllomany felkészitését, tovabbképzését.
Kulon meghatdrozas alapjan részt vesz a rendkivilli események kivizsgalasaban.
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3.4.1. Preventiv Eljardsok Féosztalya

1.

Véleményezi, kivizsgdlja és dontésre elbkésziti a belligyminiszteri, orszdgos parancsnoki, valamint
a biztonséagi helyettes hatdskorébe tartozé kérelmeket, panaszokat, blintetés-félbeszakitési tigyeket.
Kozrem(ikddik a fogvatartottak oktatdsanak és szakképzésének koordinélasaban.

Kozrem(koddik a fogvatartottak egymds sérelmére elkovetett erészakos jellegli cselekményeivel
Osszefliggésben feltdrt események elemzésében, értékelésében, a feltart tapasztalatok alapjan kiemelt
hangsulyt fektetve a megel6zési stratégiak érvényesitésére.

Szakmailag felligyeli és ellenérzi a bv. intézetekben folyd, reintegraciot elésegité programok kidolgozasat és
végrehajtasat a Kozponti Kivizsgalo és Modszertani Intézettel folytatott egytittmikodés keretében.
Koordindlja a fogvatartassal 6sszefliggéen a fogvatartottakat ért jogi sérelmek megel6zésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat.

Véleményezi a beruhdzasi és rekonstrukcios elbterjesztéseket a szakteriilet szakmai munkdjat érinté
mértékben.

Médszertani elvek, illetve gyakorlati Utmutaték kidolgozasaval segiti a reintegraciés célok hatékony
megvaldsuldsat.

Véleményezi a fogvatartottak elhelyezésével, elldtasaval kapcsolatos normativakat.

Javaslatot készit a személyi dllomany képzésének tartalmi elemei tekintetében, és el6késziti annak gyakorlati
végrehajtasat.

egylttmikodési megdllapodasok megvalositdsat és fenntartdsat, valamint U egylttmikodési
megallapodésok el6készitését.

3.4.2. Partfogo Felligyel6i Osztaly

1.

Szakmai-modszertani szempontbdl koordindlja a buintetés-végrehajtassal 0sszefliggé pértfogd felligyelsi
tevékenységeket.

Koordindlja a radikalizdlodott, a szélséséges eszméket vallo, a terrorcselekmény elkdvetésében részt vevd,
illetve a kiemelt blincselekményt elkdvetd fogvatartottak sajatos kezelésével, gondozaséval és a partfogd
felligyeletiik végrehajtasaval 0©sszefliggd feladatok végrehajtdsat. Ennek keretében az érintett
tarsszakteriiletek bevonasaval elvégzi a célcsoport kockazatértékelését.

A partfogd felligyel6i Gigycsoportok szakszer( és jogszerl végrehajtasa érdekében szakmai Utmutatassal,
ajanlassal, konzultaciok szervezésével segiti el6 a bilintetés-végrehajtasi partfogd felligyel6k szakmai
tevékenységét.

Kapcsolatot tart az IM alternativ partfogé felligyeldi tevékenységek koordindlasara kijelolt szervezeti
egységével, amelynek keretében meghatéarozott idészakonként szakmai konzultacion kdlcséndsen értékelik
a partfogo felligyel6i tevékenység szakmai tapasztalatait, bemutatva az esetleges Gj modszereket, valamint
a BM Kozfoglalkoztatasi Stratégiai és Koordinacids Foosztallyal a partfogd felligyelet alatt allok,
kapcsolatos tevékenységek elésegitése érdekében megtett intézkedéseket.

Részt vesz a buntetés-végrehajtasi partfogé felligyelSi tevékenység soran alkalmazott eljarasok
térvényességére vonatkozd problémak elemzésében, szakmai irdnymutatést ad ezek megoldésara.

Az IM lgazsagligyi Szolgédlatok Jogakadémiajaval egylttmikodésben Osszedllitjia a blintetés-végrehajtasi
partfogé felligyel6k szakmai képzésének, oktatasanak és tovabbképzésének az éves litemtervét.

Rendszeres (kiilonos tekintettel az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretein beliili kotelezettségre)
és eseti jellegli adatszolgdltatast teljesit, szakmai anyagokat, statisztikai kimutatasokat készit el6.

Ellatja a reintegracids 6rizettel kapcsolatos szervezési és koordinacios feladatokat.

Kozrem(ikddik a blintetés-végrehajtasi partfogo felligyeldi tevékenység szakmai partnerszervezeteinek
orszdgos hatéskor(i egységeivel, a térsadalmi szervezetekkel, egyhézakkal, alapitvanyokkal, civil
szervezetekkel, llami és dnkormanyzati szervekkel, hazai és nemzetkdzi tudomanyos, szakmai, kutatasi és
felsGoktatasi szervezetekkel vald egyilittm(ikodés el6készitésében, kialakitasaban és fenntartasaban.
Koordindlja és ellenérzi a reintegracids drizetbe helyezett elitéltek, a pértfogd felligyelet alatt allok és
az utégondozéast kérelmezd szabadult elitéltek kozfoglalkoztatds keretében toérténd foglalkoztatdsaval
Osszefligg6 feladatok végrehajtasat.
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3.5. Egészségligyi Foosztaly

12.
13.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

Szakmailag irdnyitja és ellendrzi a bv. szervek személyi dlloménya, valamint a fogvatartottak egészségugyi és
pszicholégiai ellatasat.

Szakmailag irdnyitja a bv. egészségligyi intézetei és a bv. intézetek egészségligyi osztdlyai, valamint
a pszicholégusok miikodésével kapcsolatos szakigazgatasi feladatokat.

Az Orszagos Parancsnoksag személyi allomanya tekintetében végzi az egészségi és pszicholdgiai
alkalmasséagvizsgélatot, valamint a hivatasos allomany egészségi és pszicholdgiai alkalmassaganak II. fokon
torténd elbiraldsat, kozremikodik a fizikai alkalmassagvizsgélat végrehajtasaban.

Tagot delegdl a hivatdsos allomany megvéltozott egészségi allapotu tagjanak alkalmassagat vizsgald
fellilvizsgalati bizottsdgba.

Kozrem(ikddik az egészségligyi targyu szolgélati panaszok kivizsgaldsaban.

Tervezi a szakterlilet miikodéséhez sziikséges pénzeszkozoket, felligyeli a gydgyité-megel6zé ellatdsokhoz
sziikséges anyagok, eszkozok elosztasat, felhasznélasat.

El6terjesztést tesz a MUszerbizottsag véleménye alapjan a targyévi nagy értékl orvostechnikai muszerek
beszerzésére.

Ellenérzi a bv. intézetekben a gydgyszerrendelési szabdlyok betartdsat, kozremikodik a szabvanyos
nyomtatvanyok biztositdsdban, a felhasznaldssal kapcsolatos jelentési kotelezettségek teljesitésében.
Véleményezi a fogvatartottak egészségligyi okbdl torténd bilintetés-félbeszakitdsi, atszallitasi és kegyelmi
kérelmeit, nyilatkozatot ad a birdsagi halasztasi kérelmek elbiralasara.

Véleményezi, kivizsgalja és dontésre el6késziti az orszagos parancsnoki, valamint a biztonsdgi helyettes
hatdskorébe tartozd panaszokat.

Szakmai felligyeletet gyakorol a bv. intézetek kdzegészségligyi-jarvanyligyi tevékenysége felett, ellenérzi
a kovetelmények betartasat.

Koordindlja a bv. intézetek egészségiigyi szakteriletének kbzegészségligyi-jarvanyligyi tevékenységét.
Szakmailag felligyeli a bv. fekvébeteg-ellatod intézeteinél jogszabaly alapjan kotelezéen foglalkoztatott
kozegészséglgyi-jarvanylgyi feligyel6k korhaz-higiénés tevékenységét.

Szakértéként kozrem(ikodik a hataskorébe utalt terlileten a munkahely- és féréhely-létesitéssel, atalakitassal,
rendeltetésvaltozéssal kapcsolatos egyeztetd és hatdsagi eljardsokban.

Koordindlja és ellendrzi a bv. szerveknél az egészségligyi ellatas soran az egészségligyrdl szolo torvényben
meghatarozott elsédleges jarvanyligyi tevékenységeket, intézkedéseket.

Szakmailag iranyitja a fert6z6 betegekkel, fertézésre gyanus személyekkel, kérokozé-hordozdkkal
kapcsolatos teenddket.

Kozrem(ikodik a rendkivili kérilmények (jarvany, természeti csapas és egyéb katasztrofak) eléfordulasa
esetén varhatd egészségligyi feladatok meghatdrozésdban, az egészséget veszélyeztetd korilmények
megel6zésének, a kdvetkezmények felszamolasanak irdnyitasaban.

Szakmailag irdnyitja az egészségvédelmi feladatok végrehajtdsat, a megel6zést szolgalé programok
kidolgozasat.

Kozremikodik a kabitoszer-prevencios és egyéb drogkezeléssel 6sszefliggd programokban.

Szervezi és szakmailag iranyitja az egészségligyi dolgozdk blintetés-végrehajtasi szak- és tovabbképzését.
Egylttmkodik a Magyar Honvédség és a rendvédelmi szervek, valamint az dnkormanyzatok és az egyéb
fenntartok altal mdlkodtetett egészségligyi intézményekkel, szolgdltatokkal, tarsadalmi szervezetekkel,
személyekkel, teljesiti adatszolgaltatdsi kotelezettségeit.

Egylttmikodik a Nemzeti Népegészségligyi Kozponttal, a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelével és
a terlletileg illetékes kormanyhivatalokkal, valamint a feladatkoréhez kapcsolodé tevékenységet végzé
allamigazgatasi és szakmai szervezetekkel.

A Nemzeti Népegészségligyi Kdzpont és az Orszagos Parancsnoksdg kozott létrejott egylttmikodési
megallapodésban foglaltak szerint a féosztalyvezet6é 6nalld intézkedési és kiadmanyozasi jogkdrt gyakorol.
Felkérés alapjan részt vesz a bv. szervezet dltal szervezett alap- és kozépfoku, iskolarendszeren kiviili
rendszerl képzéseiben, tovabba az orszagos képzési jegyzékben szerepld bv. felligyeld, illetve féfelligyeli
szakképesités megszerzésére iranyuld iskolarendszeren kivili szakképzésben részt vevék szakmai és
vizsgéztatasi kdvetelményrendszerének dsszedllitdsaban, a személyi dllomany elméleti oktatdsaban.

Kuldon meghatdrozas alapjan részt vesz a rendkivili események kivizsgélasaban.
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26.

27.

Figyelemmel kiséri az orvostudomany és a pszicholégiai tudomanyok tarsadalmi és szakmai eseményeit,
eredményeit és fejleményeit.
Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervek egészségligyi szakterileteinek képviselGivel.

3.5.1. Kbzegészséglgyi-jarvanylgyi féfelligyeld

1.
2.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

Szakmai feladata ellatasa soran kozvetlen kapcsolatot tart a BM kozegészséguigyi féfelligyeldjével.
Egyuttmikodik a bv. szervezet munkavédelmi féfelligyelGjével a szervezetet érinté munkavédelmi
kérdésekben.

Részt vesz az épitési eljardsokban, beruhazasokban, és azzal kapcsolatban kdzegészségligyi allasfoglalast ad.
Segiti a bv. szerv kdzegészségligyi feladatot ellato alapelldtd orvosa és a kdzegészségligyi feladatot ellato
egészségvédelmi megbizottak kozegészségligyi tevékenységét.

Elemzi és értékeli a bv. szerv kdzegészségligyi helyzetét, tevékenységét, és javaslatot tesz a sziikséges
intézkedésekre.

Végzi a kozegészségligyi feladatot elldtok oktatdsat, szakmai tovabbképzését.

Felkérés alapjan részt vesz a rendészeti felséfoku és kozépfoku oktatdsban részt vevék, valamint a rendészeti
szaktanfolyamokon részt vevok egészségvédelmi oktatasaban.

Kozrem(ikddik a vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott, a hataskorét érintd hatdsagi eljardsok
lefolytatasaban.

Munkaegészséguigyi szempontbdl ellenérzi a huzamos emberi tartézkodéasra szolgdlé munkahelyek
megfelel6ségét.

Sugarvédelmi szempontbdl vizsgélja és ellendrzi az ionizalé sugarzast kibocsatd berendezések sziikséges
engedélyeinek meglétét és a dolgozdkra vonatkozé sugarvédelmi szabalyok érvényesiilését.

Jarvanyligyi tevékenység soran vizsgalja, és szilkség esetén koordinalja a munkakérhéz kapcsolodd és
a megbetegedési veszély esetén kotelezd, tovabbd a megbetegedési veszély elharitdsa céljabol 6nkéntesen
igénybe vehetd téritésmentes véddoltasok realizal6dasat.

A bv. szervek és a Terrorelhdritasi Kozpont személyi 4llomanya vonatkozdsdban helyszini ellenérzéseket
végez.

Az ellenérzés megdllapitasai alapjan javaslatot tesz a rendvédelmi tisztiorvos részére a hatdsagi eljaras
meginditasa érdekében.

Részt vesz a személyi dllomany foglalkozasi megbetegedéseinek kivizsgélasaban.

Vizsgélja a személyi allomany egészségi allapotanak alakuldsidt és az azt veszélyeztetd, befolyasold
munkahelyi kdrnyezet fizikai, kémiai, bioldgiai tényezéinek allapotat.

Ertékeli és elemzi az egészségkarositd hatasok kockazatat.

Ellendrzi a bv. szervek éltal szervezett tdboroztatas személyi és targyi feltételeinek betartasat.

Vizsgalja a nemdohéanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazédsanak egyes
szabdlyairdl sz616 torvény végrehajtasara vonatkozé szabdalyok betartasat.

Ellendrzi a kémiai biztonsaggal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott kdvetelmények betartasat.
Ellendrzi a belsé terekben érvényesiil6 zajra és rezgésre vonatkozé el6irdsok betartasat.

Vizsgalja az oktatdsi intézményekre vonatkozd kozegészségligyi kovetelmények, az élelmezési
létesitményekre és az azokban folytatott tevékenységekre, valamint a tevékenységeket végzékre vonatkozd
higiénés kdvetelmények betartasat.

3.5.2. Pszicholdgiai Osztaly

1.
2.
3.

Figyelemmel kiséri a pszicholégia tudomany térsadalmi és szakmai eseményeit, eredményeit és fejleményeit.
Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervek pszicholdgia szakteriileteinek képviselSivel.

Szakiranyitdi tevékenységet végez, tdmogatja és segiti, valamint értékeli a bv. egészségligyi intézetei és
a bv. intézetekben dolgozé pszicholégusok tevékenységét.

Szakmailag irdnyitja az Orszdgos Parancsnoksdg személyi allomdnya pszicholdgiai alkalmassagi
vizsgalatainak végrehajtasat.

Szakmailag irdnyitja, felligyeli és ellenérzi a személyi adllomény pszicholdgiai ellatasat.
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3.6. Kozponti Kivizsgal6 és Médszertani Intézet

11.
12.
13.

15.
16.
17.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.
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Szakmailag irdnyitja, feligyeli, tanulmanyozza, sziikkség szerint véleményezi a bv. intézetek szakteriletet
érinté tevékenységét, intézkedik, illetve intézkedést kezdeményez a bv. intézetek helytelen gyakorlatanak
észlelése esetén.

Kozrem(ikddik a Kockazatelemzési és Kezelési Rendszer (a tovabbiakban: KEKR) informatikai hatterének
fejlesztésében, folyamatosan felligyeli a kockdzatelemzéshez kapcsolédéd informatikai feliiletet, sziikség
szerint kezdeményezi mddositasat.

Folyamatosan felligyeli, sziikség szerint aktualizélja a KEKR részét képzé prediktiv méréeszkoz tartalmat.
Elvégzi a prediktiv mérbéeszkdzbdl szarmazd adatok statisztikai elemzését, az eredmények alapjan
meghatarozza a kockazati csoportokat, sziikség esetén médositja a prediktiv méréeszkdz értékeit.

A prediktiv méréeszkdz és tovabbi kutatdsok alapjan felméri a fogvatartasi és szakteriletét érintéen
a visszaesési kockdazatokat. A kimutatott kockdzatokra megfelelé standard programokat alakit ki, szlikség
esetén beszerzi azokat.

Szakterlletét érinten tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi dllomany felkészitését, tovabbképzését.
Monitorozza a kockazati besorolasok progressziv rezsimrendszerrel 6sszefliggé alkalmazasat.

Elvégzi a prediktiv méréeszkdzbdl és a fogvatartotti nyilvantartasbol szarmazé adatok statisztikai elemzését.
Szakterlletéhez kdthet6en adatokat gy(ijt, elvégzi azok elemzését, hatasvizsgalatat.

Kozrem(ikddik a biztonsagi helyettes iranyitdsa ala tartozd szakteriiletek adatbekérési és adatelemzési
feladataiban. Felkérésre vagy sajat hataskorében eljarva elemzé-értékelé tevékenységet végez, tovabba
a dinamikus biztonsaghoz kotheté feladatok ellatasanak tamogatasa céljabdl stratégiai elemzéseket,
értékeléseket készit.

Felkérésre a fogvatartotti adatbazisok alapjan elemzéseket és értékeléseket készit a tarsszervek részére.
Feladatszabds alapjan szervezi és elemzi a teriileti szervek adatszolgaltatdsait.

Szervezeti és fogvatartotti nyilvantartasok alapjan szakirdnyitasi feladatokat tdmogaté hattérelemzéseket,
hatdsvizsgalatokat készit.

Szakmailag iranyitja a Kézponti Kivizsgalé és Mddszertani Intézet (a tovabbiakban: KKMI) részleget, és ebben
a Budapesti Fegyhaz és Bortonnel egylittmukodik.

Ellatja az irdnyitdsa ald tartozo specidlis fogvatartotti csoportokkal kapcsolatos szakiranyitoi tevékenységeket.
Ellatja a KKMI részleg mikodtetésével 6sszefliggd feladatokat.

A részleg mikodtetéséhez és a szakmai munka végrehajtasdhoz sziikséges eszkozok beszerzési eljarasait
el6késziti és/vagy lefolytatja.

Monitorozza a kockazatkezelésben érintett fogvatartottak adatait, és kapcsolatot tart a fogvatartast
foganatosito bv. intézetekkel, gondoskodik a kockazatértékeléshez szlikséges el6késziiletek végrehajtasarol.
Menedzseli a kockazatkezelésre érkezd fogvatartottak szallitdsaval, valamint elhelyezésével kapcsolatos
logisztikai feladatokat. Ennek keretében kapcsolatot tart az érintett bv. intézetekkel, valamint egyeztet
a tarsszakteriletekkel.

Intézi a kockazatelemz6, valamint az egyéb reintegracios programokat és dontéseket eldsegité vizsgalatok
lefolytatasra utdn a fogvatartottak szdmdra kijelolt célintézetekbe torténd szallitasokat.

Kozrem(kodik a dontés-elékészitd hattéranyagok, hatdsvizsgdlatok és statisztikai hattérelemzések
elkészitésében.

Kozrem(ikddik a fogvatartasi kockazatok, kiilondsen a fogvatartotti szerhasznalat felmérésére alkalmas
eszkdzok beszerzésében és alkalmazasaban.

Elemzi a fogvatartdsi kockazatok, kiilondsen a fogvatartotti szerhasznélat felmérésére alkalmas eszkdzok
hatékonysagat, hasznalhatdsagat.

Vezeti a nemi élet és a nemi erkdlcs elleni blncselekményt elkdveték (a tovdbbiakban: szexuadlis
blnelkdvetdk) programjat.

Szakmai-modszertani szempontbdl felligyeli és segiti a szexudlis blinelkdveték visszaesési kockdzatat
csokkentd bv. intézeti szinten megvaldsulé foglalkozasokat.

Felméri a prediktiv méréeszkdz és a tovabbi kutatdsok alapjan kimutatott kockazatokat, azok kezelésére
megfelel6 standard programokat alakit ki, sziikség esetén beszerzi azokat.
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28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.

Szervezi és lebonyolitja a fogvatartasi és szakterlletét érinté visszaesési kockazatokra reagald programok
kapcsan a személyi allomany felkészitését, tovabbképzését, abban szlikség szerint kdézremUikodik,
szupervizori feladatokat lat el.

Szakmai-modszertani szempontbdl felligyeli, és tematika kidolgozasaval segiti a szakterileti illetékességébe
utalt specialis fogvatartotti programok és részlegek miikodtetését.

Kapcsolatot tart a feladatkor szempontjabol relevans tarsszervekkel.

Kockazatelemzd, valamint az egyéb reintegracios programokat és dontéseket el6segitd vizsgalatokat folytat
a KKMI részlegén. Ezekrdl 6sszefoglalo jelentést készit a bv. intézetek szamdra.

Csoportfoglalkozasokat tart a KKMI részlegén szabadsagvesztés blintetést toltd elitéltek szamara.

Ellatja a KKMI részlegén a fogvatartottaknak nyujtandé egyéni pszicholdgiai foglalkozasokat.

A projektirodaval 6sszefliggésben

a) blinmegel6zési és a fogvatartottak reintegracidjat célzo palyazatok Gtjan eurdpai unids és az adott
projekthez kapcsolddé hazai forrasokat kezel,
b) folyamatosan kapcsolatot tart és szorosan egyuttmkodik a Projektgazdéval (BM), az eurépai unids

fejlesztések koordinaciojaért felelds helyettes dllamtitkdr irdnyitasa ala tartozo hivatali egységekkel,
kiemelten az Eurépai Unids és Nemzetkdzi Projektek Féosztalyaval,

d) felel a projektek tamogatasi szerz6dés/tamogatdi okirat szerinti elszamolhatdsdganak biztositasaért,

d) teljesiti a szakmai és pénzligyi beszamolasi kotelezettséget a Projektgazda felé, az Irdnyité Hatdsag
(Miniszterelndkség) altali ellenérzések alkalmaval a kért adatokat és iratokat rendelkezésre bocsatja,

e) helyi szakmai megvaldsitok altal reintegraciés programokat tart, fejleszti a fogvatartotti
célcsoportot,

f) intézi és végrehajtja a célcsoporttal dolgozoé szakemberek felkészitését, tovabbképzését,

g) kozosségi Foglalkoztatokat miikddtet, amelyek intézményes hatteret nyujtanak a szabadulas utani
céliranyos kuilsé segitségnyujtas lehetéségéhez,

h) iranyitja, ellendrzi, nyomon koveti és dokumentalja a projekttevékenységek megval6suldsét,

i) részt vesz a szerz6do partnerekkel valé kapcsolattartasban,

j) koordindlja a projekttevékenységgel 6sszefliggé egylttmuiikodési megallapodasok, szabdlyozasok
kidolgozasat,

k) kezeli a projektekhez kapcsolédddan keletkezé dokumentéciét,

) a kozbeszerzési és a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasok lefolytatasahoz

kapcsoléddan részt vesz a sziikséges dokumentumok tartalmdanak elékészitésében, a kozbeszerzési
és a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljardsok lefolytatdsa sordn a projekt szakmai
szempontjainak érvényesiilése érdekében szakértelmet biztosit,

m) figyelemmel kiséri az eurdpai unidés és hazai forrasok terhére kiirt — a blintetés-végrehajtasi
reintegraciét érint6 - pdlyazatokat, koézrem(kodik a fejlesztési projektek generdlasaban,
a palydzatok megirdsaban,

n) részt vesz a tovabbi projektjavaslatok, fejlesztések megalapozasahoz sziikséges szakmai koncepciok
kidolgozéasaban.

3.7. Felderitési Foosztaly

Elldtia a bv. szervezet egészére vonatkozéan a dinamikus biztonsdgi koncepcié kialakitasaval,
megvaldsitasaval 6sszefliggo tevékenységet.

Kidolgozza, m(kddteti, folyamatosan elemzi és fejleszti a személyi dllomany dinamikus biztonségi
tevékenysége soran keletkezett, a fogvatartds biztonsdga, a fegyelemsértések és a blincselekmények
megel6zése és megszakitasa szempontjabdl Iényeges informacidk gydjtésének, feldolgozasanak rendszerét,
annak modszertanat.

Biztonsagi kockdzatelemezd tevékenységet végez.

Feltgyeli, koordindlja, szakiradnyitja a bv. szervek biztonsagi kockazatelemzdé tevékenységét.

Szakiranyitéi feladatokat 14t el a bv. intézeti &sszekoték vonatkozasdban, biztositjia az informaciok
gyUjtésének, feldolgozadsanak szakszerlségét, hatékonysagat.

Az orszagosan keletkezett informaciokbol adatbazist épit, azt folyamatosan fejleszti, karbantartja, annak
segitségével elemzéseket készit.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 641

10.
11.
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15.
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17.
18.
19.

Folyamatos értékelS, elemz6 tevékenységet végez a rendkiviili események, a tiltott targyak bv. intézetek
teruletére, fogvatartottak részére torténd jogellenes bejuttatdsdnak és kereskedelmének megel6zése
érdekében.

Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a feladatkdr szempontjabél relevans tarsszervekkel.

A dinamikus biztonsagot érint6 kdzos feladatellatas esetén koordindl a tarsszervekkel.

KozremUkodik a személyi dllomany képzésében.

Szakterlletét érintGen tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi allomany felkészitését, tovabbképzését.
Szakmailag feltgyeli, ellenérzi és irdnyitja a bv. intézetek dinamikus biztonsdgot érint6 tevékenységét,
Utmutatdst ad az egységes jogalkalmazas érdekében.

Kiemelt figyelemmel kiséri a terrorcselekményekkel kapcsolatos informacidkat, és javaslatot tesz
a megel6zéssel kapcsolatos feladatokat érintéen.

Eljarasi hataskore kiterjed valamennyi bv. szervre, illetve minden olyan bv. szerven kiviili helyszinre, ahol
fogvatartott szallitasa, eléallitasa, 6rzése, munkaltatasa folyik.

Kezeli a dinamikus biztonsdg feladatainak ellatasaval kapcsolatos személyes és blinligyi személyes adatokat.
Részt vesz a dinamikus biztonsagi tevékenység soran alkalmazott eljdrdsok torvényességére vonatkozd
problémak elemzésében, szakmai irdnymutatast ad ezek megoldasara.

Javaslatot tesz a szaktertiletét érint6 szabalyozasi feladatokra.

Kulon meghatdarozas alapjan részt vesz a rendkivili események kivizsgalasaban.

Ellatja a felderitési szakfeladatok technikai tamogatasat.

3.7.1. Nyugat-magyarorszagi Osztaly, Kelet-magyarorszagi Osztaly

1.
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A dinamikus biztonsdg szempontjabol relevans témakorokben a személyi allomany tagjaitol és
a fogvatartottaktdl — 6nkéntes interju formdjaban - informaciokat gy(jt.

Biztonsagi kockdzatelemezd tevékenységet végez.

Feltgyeli, koordindlja, szakirdnyitja a bv. szervek biztonsagi kockazatelemzé tevékenységét.

Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a feladatkdr szempontjabél relevéans tarsszervekkel.

Kozrem(ikddik a személyi dllomany képzésében.

Kiemelt figyelemmel kiséri a terrorcselekményekkel kapcsolatos informacidkat, és javaslatot tesz
a megel6zéssel kapcsolatos feladatokat érintéen.

Kezeli a dinamikus biztonsag feladatai ellatasaval kapcsolatos személyes és biintetés-végrehajtasi adatokat.
Javaslatot tesz a szakteriletét érintd szabalyozasi feladatokra.

Kulon meghatdrozas alapjan részt vesz a rendkivili események kivizsgélasaban.

3.7.2. Elemz6-értékel6 Osztaly
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A felderitési szakterllet részére elldtja az elemzé-értékel feladatokat.

Technikai tdmogatast nyujt a felderitési feladatokhoz.

Ugykérében eljarva kapcsolatot tart a feladatkdr szempontjabél relevéans tarsszervekkel.

Koézrem(ikddik a személyi dlloméany képzésében.

Onall6 adatgydjtési folyamatot hajt végre a dinamikus biztonsag keretében, a targyban késziilt elemzéseket
a szakiranyité szervezeti egységek rendelkezésére bocsatja.

Javaslatot tesz a szakteriletét érinté szabalyozasi feladatokra.

Kulon meghatdarozas alapjan részt vesz a rendkivili események kivizsgalasaban.

4. A gazdasagi helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek feladatkorei

4.1.Titkarsagi Osztaly (vezetéi kozvetlen)

Tervezi, szervezi és nyilvantartja a gazdasagi helyettes napi programjat, figyelemmel kiséri a programok
megvaldsitasahoz szlikséges feltételek biztositasat.

Elldtia a gazdasagi helyettes hatdskorébe tartozd lgykezelési, adminisztracids és levelezési feladatokat,
gondoskodik az iratok érkeztetésérdl, feldolgozasardl, intézésérdl és tovabbitasarol, valamint az Ugyviteli
munka ellatasarol.

Gondoskodik a gazdasagi helyettes egyes dontéseinek és a feladatok végrehajtasi hataridejének rogzitésérél,
nyilvantartasardl, illetve tovabbitasarol, figyelemmel kiséri betartasukat.
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El6késziti és Osszehivja a gazdasdgi helyettes hatdskorébe tartozo értekezleteket, elldtja a szervezési

feladatokat.

El6késziti és kiadmdanyozasra felterjeszti a gazdasagi helyettes altal kiadando korleveleket. Kiadmanyozas

elétt jovahagyas céljabol a Hivatal utjan felterjeszti az orszagos parancsnok részére.

Gondoskodik a gazdasagi helyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek Gigyrendjének, munkatervének és

az éves értékeld jelentésének Gsszedllitasarol.

Az energiagazdalkodas teriletén

a) ellatja a bv. szervek energetikai tevékenységének kdzponti iranyitdsat, ellenérzését,

b) vizsgélja az energiagazdalkodasra vonatkozo jogszabdlyok és egyéb rendelkezések érvényesiilését,
ellenérzi azok betartasat, intézkedéseket kezdeményez a hidnyossagok megsziintetésére,

d) szakmailag felligyeli és ellenérzi az orszagos energiapolitikai célkitlizések érvényesiilését,
az energiagazdalkodasi feladatok megvaldsitasat a blintetés-végrehajtas vonatkozasaban.

A kornyezetvédelem teriiletén

a) ellatja a bv. szervek kdrnyezetvédelmi tevékenységének kdzponti irdnyitasat, ellenérzését,

b) vizsgélja a kornyezetvédelemre vonatkozé jogszabalyok és egyéb rendelkezések érvényesiilését,
ellenérzi azok betartasat, intézkedéseket kezdeményez a hidnyossagok megsziintetésére,

Q) koordindlja a bv. szervezetet érint6 kornyezetvédelmi feladatokat.

A PPP-rendszerben létesilt bv. intézet mikodésével kapcsolatban

a) a hatdskorébe tartozd ligyekben elldtja a PPP-rendszerben létesilt bv. intézet mikodésével
kapcsolatos koordinéciés tevékenységet,

b) szakmailag felligyeli a létesitmények muszaki fenntartasat, mikodését, izemeltetését a monitoring
rendszerekben meghatarozottak szerint,

Q) figyelemmel kiséri a megkotott PPP- és fér6helybdvitési szerz6dések hatalyosulasat,

d) kozremikodik a szerz6désekkel kapcsolatos vitak egyeztetésében, feloldasaban,

e) egylttmUikodik a vallalkozéval a szerz6dési feltételek értelmezése és pontositasa érdekében,

f) szlikség esetén elbkésziti a szerz6dések mddositasat,

9) nyilvdntartja a hatdskorébe tartozd, mikodéssel kapcsolatban keletkezett iratokat és
dokumentumokat,

h) figyelemmel kiséri az ellenérzé hatésagok PPP-vel kapcsolatos allaspontjanak alakulasat,

i) a PPP-vel kapcsolatos adatokat szolgaltat a felligyeleti szerv, illetve kiilsé hatésagok részére,

j) szakmailag ellen6rzi a bv. intézet altal a helyszinen elkészitett teljesitésigazoladshoz tartozé
monitoring pontértékek alkalmazasat,

k) szakmailag ellenérzi a véllalkozé 4ltal megkildott szamldk adatait a kordbban elvégzett
egyeztetésekre tekintettel,

) figyelemmel kiséri a monitoringrendszer mikodtetését.

4.1.1. Kiberbiztos

1.

Gondoskodik a bv. szervezet elektronikus informdciés rendszereinek biztonsdgaval 6sszefliggd
tevékenységek jogszabdlyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol.

Elvégzi vagy irdnyitja az 1. pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat.

El6késziti a bv. szervezet elektronikus informaciés rendszereire vonatkozé informatikai biztonsagi stratégiat
és az ezzel kapcsolatos informatikai biztonsagi szabalyzatot.

El6késziti a bv. szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba soroldsét és a szervezet
biztonsagi szintbe torténd besoroldsat.

Véleményezi az elektronikus informdcios rendszerek biztonsdga szempontjabdl a bv. szervezet e targykort
érint6 szabalyzatait és szerz6déseit.

Kapcsolatot tart a hatésaggal és a kormanyzati eseménykezel kdzponttal.

Barmely elektronikus informécids rendszert érint6 biztonsagi eseményrdél a jogszabalyban meghatarozottak
szerint tdjékoztatni koteles a jogszabédlyban meghatarozott szervet.

KozremU(kodik a bv. szervezet elektronikus informdciés rendszereinek a tervezésében, fejlesztésében,
létrehozasaban, (izemeltetésében, auditaldsdban, vizsgdlatdban, kockédzatelemzésében és kockazat-
kezelésében, karbantartasaban vagy javitasaban.

Jogosult a biztonsagi kdvetelmények teljesiilésével kapcsolatban tajékoztatast kérni.
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10.

13.
14.

Az elektronikus informacidés rendszer biztonsagaval Osszefliiggé feladatok ellatasaban részt vevd
személyekkel egyutt rendszeres szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt.

Gondoskodik az elektronikus informéciés rendszerek védelmi feladatainak és felelésségi koreinek oktatasardl,
sajat maga és a bv. szervezet munkatarsai informaciébiztonsagi ismereteinek szinten tartasarol.

Rendszeresen végrehajtott biztonsdgi kockazatelemzések, ellenérzések, auditok lefolytatdsa révén
meggy6zédik arrdl, hogy a bv. szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsaga megfelel-e
a jogszabalyoknak és a kockazatoknak.

Gondoskodik az elektronikus informacids rendszer eseményeinek nyomon kdvethetéségérél.

Biztonsagi esemény bekdvetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére all6 eréforrds felhasznélasaval
gondoskodik a biztonsagi eseményre torténé gyors és hatékony reagalasrol és ezt kdvetéen a biztonsagi
események kezelésérdl.

Ha az elektronikus informacids rendszer létrehozdsaban, lzemeltetésében, auditdlasaban, karbantartasdban
vagy javitasaban kozremiikodot vesz igénybe, gondoskodik arrdl, hogy a térvényben foglaltak szerzédéses
kotelemként teljestljenek.

Felel6s az érintetteknek a biztonsdgi eseményekrdl és a lehetséges fenyegetésekrdl torténd haladéktalan
tajékoztatasaért.

Megteszi az elektronikus informacidés rendszer védelme érdekében felmerilé egyéb sziikséges
intézkedéseket.

4.2. Gazdasagi Szolgalat

11.
12.
13.

Szakmailag irdnyitja és felligyeli a bv. szervek gazdasagi tevékenységét.

Szakmailag felligyeli, ellenérzi és irdnyitja a M(iszaki és Ellatasi Féosztaly, a Kézgazdasagi Féosztaly, valamint
az Informatikai Féosztaly tevékenységét.

Kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozoket, gazdalkodassal Osszefiiggd szabdlyzatokat dolgoz ki a szakmai
feladatok végrehajtasahoz.

Szakterlletét érint6en tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi dllomany felkészitését, tovabbképzését.

Az Orszagos Parancsnoksag mint Kozponti Ellaté Szerv miikddésével kapcsolatban el6késziti a gazdasagi
helyettes részére meghatdrozott feladatokat.

Biztositja az Ugyintézés jogszerliségét, szakszerliségét, illetve a gazdasdgi helyettes dontései végrehajtasdnak
megszervezését, 0sszehangoldsat.

Atveszi és referalja a gazdasagi helyettes részére felterjesztett vagy megkiildétt anyagokat, majd a gazdasagi
helyettes dontéseinek megfeleléen - iktatast kdvetéen - tovabbitja azokat az ligyintézésre hataskorrel és
illetékességgel rendelkezé vezetéhoz. A gazdasagi helyettes tavolléte esetén a részére érkezett postat
a helyettesitésével megbizott vezetének terjeszti eld.

Folyamatosan tajékoztatja az érintett vezetéket a gazdasdgi helyettes dontéseirdl, tovdbba azokrdl
az tgyekrdl és informaciokrél, amelyek a feladatok megszervezéséhez és végrehajtasahoz szlikségesek.

Intézi a gazdasdgi helyettes személyes intézkedési kdrébe vont ligyeket, illetve kézremUikodik intézésiikben
a megadott utasitds szerint.

Tovabbitja a gazdasagi helyettes édltal meghatérozott, rajta keresztiil kiadott feladatokat, a kijel6lt felel6soktdl
tajékoztatast kérhet.

Allasfoglalasokat készit a gazdasagi helyettes hataskérébe tartozé tigyekben.

EgyuttmUkodik a gazdasagi helyettes iranyitasa ala tartozd szervezeti elemek feladatainak végrehajtasaban.
Koézrem(ikddik a tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja altal meghozott stratégiai jellegl dontések
el6készitésében és a fejlédés, fejlesztés irdnyainak meghatarozasaban.

Javaslatot készit a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény, valamint a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek gyakorléjanak hatarozatai alapjan — figyelemmel az elismert vallalatcsoport Iétrehozasarol,
az uralkodé tag irdnyitdsi, dontési és ellen6rzési jogairdl és uralmi szerz6dés megkotésérdl sz616 hatérozatra —
a meghozandé dontésekre.

Végzi a gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jogkdrben torténd ellendrzését, az ellenbérzéseknél figyelembe veszi
a BM irdnymutatdsait. A gazdasagi tarsasdgok felligyelSbizottsagi Ulésein képviseli a tulajdonosi
joggyakorlét, és errél jelentést tesz az orszagos parancsnoknak.

Kozrem(ikddik a gazdasagi tarsasdgok jogallasaval, tevékenységével kapcsolatos jogi szabalyozas
el6készitésében, ellendrzi a torvényesség betartasat.
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20.

21.

22,

23.
24,

25.

26.

27.

28.
29.

El6késziti a gazdasdgi tarsasagok részére nyudjtandd tulajdonosi tdmogatdsokrél széld tulajdonosi
joggyakorléi hatadrozatokat, és azok tartalmét aldirdsra torténd felterjesztés el6tt elézetesen egyezteti
a Bv. Holding Kft.-vel mint uralkodé taggal.

MUkodteti a fogvatartottak foglalkoztatasara létrehozott informatikai rendszert a fogvatartotti foglalkoztatas
helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése érdekében.

Felligyeli, ellendrzi és iranyitja a teljes korl fogvatartotti foglalkoztatas kialakitasaval és fenntartaséaval
kapcsolatban a bv. szervek szakmai feladatainak végrehajtasat.

A fogvatartotti foglalkoztatds adatait elemzi, és annak alapjan intézkedéseket kezdeményez, amely
tevékenységrél havonta jelentést készit az orszagos parancsnok részére.

A szervezeti elemek adatszolgéltatasa alapjan Osszesiti az Orszagos Parancsnoksag kdzbeszerzési tervéhez és
egyéb, kiilon jogszabaly alapjan készitendé beszerzési terveihez sziikséges adatokat.

A gazdasdgi helyettes jovahagydsat kovetéen az Orszadgos Parancsnoksag kozbeszerzési tervét és egyéb,
kilon jogszabdly alapjén készitendd beszerzési terveit, valamint azok médositdsat tovabbitja a BV GEIl részére.
Felugyeli az eszkdz és forras leltdrozasardl és leltarkészitésérdl sz616 szabalyzat aktualizalasat.

Elemzéseket, értékeléseket készit a gazdasagi helyettes altal meghatdrozott témakoérdkben, biztositja
a hattéranyagokat.

Kidolgozza a gazdasdgi helyettes altal meghatarozott tervezeteket, részt vesz a jelentések és tervek
Osszeallitasara létrehozott eseti bizottsagok munkajaban.

Elemzi a gazdaséagi szerv egyes folyamatait, a gazdalkodasi tevékenység hatékonysagat, kutatja a fejlesztési
lehetdségeket, ellatja a dontések kdvetkezményeit vizsgdld vezetdi miikddést tamogatd munkat.
Kozrem(ikoddik a szerz6désekkel kapcsolatos vitdk egyeztetésében, illetve feloldasaban.

Egylttmkodik a szerz6déses partnerrel a szerzédési feltételek értelmezése és pontositasa érdekében.

Ellatja a bv. szervezet egészséguigyi intézeteinek finanszirozésaval kapcsolatos feladatokat.

4.2.1. Kdzgazdasagi Féosztaly
A Kozgazdasagi Féosztaly vezetdje az orszdgos parancsnok nevében és megbizasabol kiadményozza a késedelmes
vagy nem teljesitett kdvetelésekre vonatkozo fizetési felszolitasokat.

4.2.1.1. Koltségvetési Osztaly

1.

Kozponti és fejezeti irdnyelvek alapjan kialakitja és szakmailag irdnyitja a biintetés-végrehajtas cimhez tartozo
koltségvetési szervek tervezési, koltségvetési gazdalkodasi rendszerét.

Az irdnyitd szerv Utmutatdsa és a jogszabalyi el6irdsok alapjan osszeallitja az Orszadgos Parancsnoksdg és
a bv. szervezet éves koltségvetési javaslatat.

Véleményezi a bv. intézetek koltségvetési javaslatat.

Az iranyito szerv altal megéllapitott keretszdmok és a targyévi gazddlkodashoz rendelkezésre allé informaciok
- a koltségvetési finanszirozott és a tényleges létszam varhatd alakuldsa, a tervezési iranyelvek,
a feladatvaltozdsokhoz kapcsolédd finanszirozasi kérdések — alapjan elkészitteti az iranyitasa ala tartozé
koltségvetési szervek, valamint az Orszagos Parancsnoksag elemi koltségvetését, amelyeket ellenérzés utan
a bilintetés-végrehajtasi cimre Osszesitést kovetéen jovédhagyas és tovabbi feldolgozés céljabol megkiild
az iranyito szerv részére.

Végzi az Orszdgos Parancsnoksdg személyi juttatdsi elGirdnyzataival torténd gazdalkodasdbdl szarmazé
feladatokat, amelynek soran egyeztet a Human Szolgalattal.

Javaslatot tesz és elkésziti az elSterjesztést az el6iranyzat-mddositasokra.

El6késziti és az irdnyitd szervnek benyujtja az idéardnyostdl eltéré finanszirozast, az el6iranyzat-elérehozast
és az el6irdnyzat-korrekciét.

Havi gyakorisaggal ellenérzi a bv. intézetek koltségvetését, kiemelt eldirdnyzatainak teljesitését.
Meghatdrozza a rendelkezésre 4ll6 elSirdnyzatok felhasznalasara vonatkozé irdnyelveket, melynek soran havi
rendszerességgel elemzi a bv. intézetek személyi juttatasi, dologi kiadasi és felhalmozasi eliranyzatainak,
illetve a bevételi el6irdnyzatainak alakuldsat. Nyomon koveti az el&irdnyzatok teljesitési adatait.

Az irdnyitd szerv dltal visszaigazolt elemi koltségvetésekrdl tajékoztatja a cimhez tartozé koltségvetési
szerveket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megallapitott koltségvetési keret és a szakmai feladatok ellatasanak
0sszhangjat, szlikség esetén az iranyitd szerv felé jogszabaly-mddositast kezdeményez.
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12.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32

33.

Elemzi cimszinten - alapvetéen gazdasdgossagi, célszer(iségi, takarékossagi szempontok szerint — az éves
koltségvetés alakuldsat, végrehajtasat, szervezett médon gyUjt és szolgaltat informacidkat a bv. szervezet
gazdélkodasarol.

Elkésziti az Orszagos Parancsnoksag varhaté bevételekre és kiadasokra vonatkozdé el6rejelzés
adatszolgaltatasat.

Végrehajtja a jévahagyott elSiranyzat-moddositasokat, a blintetés-végrehajtas cimhez tartozé koltségvetési
szerveket érintd el8irdnyzat-mddositasokat visszaigazolja.

A mUkodési célu eldirdnyzat dtvétele kapcsan alkalmazza az elosztasra vonatkozé irdnyelveket.

Kezeli az irdnyitd szervtdl vagy egyéb szervektdl érkezd adatszolgaltatdsokat a biintetés-végrehajtasi cimre
vonatkozéan.

Elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolédé adatszolgéltatasokat.

Nyilvédntartia a szerz6déseket, valamint egyéb megallapoddsokat, és mdkodteti, aktualizélja
a regiszterprogramot.

A készpénzes kifizetések teljesitésére hazi pénztart miikodtet, eseti és dllandé elélegeket kezel.

Kezeli, nyilvantartja és ellenérzi a szigori szdmaddasos nyomtatvanyok meglétét, felhasznaldsat, rogziti
az intézményi és a VIP-kartyakkal kapcsolatos elszamolasokat.

Intézkedik a Kincstaron keresztiil a szallitoi partnerek felé a fizetési kotelezettségek teljesitésére, valamint
a vevékkel és addsokkal szembeni kovetelések beszedésére.

Elkulonitve konyveli a projektek keretében beszerzett eszkdzoket, biztositja a projektek ellenbrzése soran
a szlikséges hattéranyagokat, bizonylatokat.

Havi gyakorisaggal ellenérzi a bv. intézetek likviditas helyzetét (tartozésallomanyat).

Elldtia az Orszdgos Parancsnoksdag személyi dllomanyanak béren kivili juttatdsaihoz kapcsolodd
adminisztracids és pénzigyi feladatokat.

Intézkedik a gazdasagi tarsasagok részére a Gazdasagi Szolgalat feladdsa alapjan az el6iranyzat-felhasznalasi
keretszamlardl torténd atutaldsok teljesitésére, melyeket nyilvantart.

Gondoskodik az Orszagos Parancsnoksdg készpénz- és bankszamlaforgalmaval kapcsolatos feladatok
ellatasarodl, mikodteti a forintpénztart.

Orszagos szinten ellatja a kiilfoldi kiklldetések pénzigyi feladatait, és ehhez kapcsoléddan valutapénztart
lzemeltet.

Gondoskodik az Orszadgos Parancsnoksag személyi allomdnya részére a jogszabalyban nevesitett
koltségtéritések, hozzajarulasok kifizetésérdl.

Evente meghatarozza a biintetés-végrehajtas finanszirozott létszamat.

A bv. szervek vonatkozasdban szakteriiletéhez kapcsoldddan szakiranyitdsi tevékenységet végez, ennek
keretében felligyeli a bv. szervek kéltségvetésének megvaldsuldsat, tamogatast nyujt a szakterilethez tartozd
problémak megoldasaban, helyszini bejarasokat tart a bv. szervek napi tevékenységének segitésére.
Elemzéseket végez a bv. intézetek pénziigyi adatai alapjan, javaslatot dolgoz ki a hatékonyabb gazdalkodés
megvalositasara.

Elldtia a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld finanszirozés felligyeletével és ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat.

Figyelemmel kiséri a bv. szervezet bér- és létszamgazdélkoddsat, errdl aktualizdlt nyilvéntartast vezet,
amelyrdl szlikség esetén adatot szolgaltat.

4.2.1.2. Szamviteli Osztély

1.

Szervezi, koordindlja, szakmailag irdnyitja az Orszdgos Parancsnoksdg és a bv. intézetek szamviteli
tevékenységét, iranyitja az Orszdgos Parancsnoksdg személyi juttatasi és dologi kiadasi céljara biztositott
koltségvetési elSirdnyzatok felhasznaldsat.

Végzi az Orszagos Parancsnoksdg gazdasadgi eseményeinek rogzitését, elemzését, szamviteli adatokon
alapulé informacidkat szolgéltat.

A koltségvetési elSiranyzatok felhasznaldsardl és a gazdélkodasrdl a jogszabalyokban el6irtak alapjan,
valamint az irdnyitd szerv irdnymutatdsdnak megfeleléen elkészitteti az éves koltségvetési beszamoldkat,
valamint az id6kdzi mérlegjelentéseket. A sziikséges ellenbrzéseket — igy kiiléndsen a szdmszaki egyezéséget
és a fékonyvi kivonattal vald egyezéséget — és Gsszesitéseket kdvetden azt jdvahagyas és tovabbi feldolgozas
céljabol megkildi az irdnyitd szerv részére.
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Elkésziti az Orszdgos Parancsnoksdg beszamoldit, idékozi mérlegjelentéseit és id6kozi koltségvetési
jelentéseit, valamint az Orszdgos Parancsnoksag koltségvetésimaradvany-kimutatasat, és elkésziti az ezzel
kapcsolatos adatszolgéltatasokat és elszdmoldsokat, valamint ellenérzi és figyelemmel kiséri a bv. intézetek
maradvany adatszolgaltatasait és a hozzajuk tartozo tételes analitikat.

Végrehajtja a kotelezé és pénzforgalmi egyezéségek vizsgélatat havonta, tovabba a beszamolé elkészitése
el6tti egyeztetési, rendezési feladatokat, és elszamolja az értékvesztést, értékcsokkenést.

Ellatia az Orszagos Parancsnoksag altalanos forgalmi addval és gépjarmdiaddval kapcsolatos addzasi
feladatait.

Elkésziti és aktualizalja az osztaly feladatkorébe tartozé gazdalkoddasi és szamviteli szabalyzatokat.
Gondoskodik a kotelezettségvallalas-nyilvantartas naprakész vezetésérol.

Vezeti és egyezteti a lakdscélU munkadltatéi kolcsondk analitikus nyilvantartasat, valamint elvégzi
a pénzforgalom és pénzforgalom nélkiili tételek konyvelését, egyeztetését.

Elvégzi csalddalapitasi tdmogatas kapcsan a pénzforgalom és pénzforgalom nélkili tételek konyvelését,
egyeztetését.

Elkésziti az Orszagos Parancsnoksdg maradvany elszdmoldsét, dsszesiti és ellendrzi a bv. intézetek maradvany
elszamolasat, a cimre Osszesitett adatokat jovahagyas céljabdl megkdldi az irdnyitd szervnek.

Elkésziti a blintetés-végrehajtasi cim zarszamadasi jelentését.

Rogziti, ellenérzi és karbantartja a szallitd- és vevOpartnerek adatait a Forras.Net partnertdrzs-karbantartd
rendszerben.

Az érkeztetett szallitéi szdmlakat a Forrds.Net rendszerben rogziti, szakmai teljesitésigazolasra megkiildi,
GIRO-rendszeren keresztiil utaldsokat indit az elldtotti szervek tekintetében.

A késedelmi kamatfizetési kotelezettség esetében kivizsgédlja azok helytdllésagat, és egyeztetést
kezdeményez.

A szervezeti elemek altal megkiildott teljesitési igazolds alapjan szamlat allit ki (bérleti dij, szolgaltatas
igénybevétele, oktatasi tevékenység, készletértékesités), biroi itéletek és parancsnoki hatarozatok alapjan
koveteléseket ir el6, kotelezettségeket teljesit, egyeztet a Hivatallal és az Orszagos Parancsnoksdg illetékes
szervezeti elemeivel.

Folyészamlaegyenleg-kdzléseket készit, fizetési késedelembe esék részére felszélitd leveleket készit,
a harmadik felszdlitast kovetéen a kdveteléseket tovabbitja a Hivatalnak a behajtas érdekében.

Feladata a napi bank felszerelése, kontirozasa.

Koordindlja a fogvatartottak pénziigyi letétkezelését.

A kovetelésekrdl és kotelezettségekrdl év végi leltért készit az analitikus nyilvdntartasok alapjan és értékeli
azokat.

Ellatja a koltségvetésében jévahagyott, illetve részére biztositott kiadasokkal és bevételekkel kapcsolatos
operativ gazdalkodasi teendéket (érvényesités, bizonylatok alaki és tartalmi vizsgalata, utalvany-ellenjegyzés,
utalvanyozas), biztositja a gazdasagi események folyamatos és naprakész nyilvantartasat.

Ervényesitési, utalvany-ellenjegyzési, utalvanyozasi feladatokat végez.

Teljesiti a szaktertletet érinté nyilvantartési és adatszolgaltatési kotelezettségeket a Kincstar felé.

Elkésziti a szakterlletéhez kapcsol6dé adatszolgéltatasokat.

Egylttmkodik a BV GEl-vel a készlet és eszkoz analitikus nyilvantartdsanak vezetésében, a beszamolot
alatdmaszto leltarkészitésben, a selejtezés soran elvégzendé szamviteli feladatokban.

Vezeti és egyezteti a csalddalapitasi tdmogatds analitikus nyilvantartasat.

4.2.2. MUszaki és Ellatasi Féosztaly

1.

o v A wN

Szakmailag iranyitja és ellenérzi a bv. szervezet miikodéséhez sziikséges épliletek épitmények létrehozédsaval
és felujitdsaval kapcsolatos tevékenységeket.

Osszedllitja a bv. szervezet éves beruhazasi, felujitasi tervjavaslatat.

A jovahagyott terv alapjan felligyeli és ellenérzi a BV GEI beruhazasi, feltjitasi feladatainak végrehajtasat.
Szakmailag iranyitja és ellendrzi a felhalmozasi célu koltségvetési elSiranyzatok felhasznalasat.

Egyezteti a BV GEl-vel a beruhdzasok megvalésitasanak mdszaki tartalmat.

Részt vesz a bv. szervezet rovid, k6zép- és hosszu tavi miszaki koncepcidjanak kidolgozasaban, az épilet- és
infrastrukturalis fejlesztési, beruhazasi vagy felujitasi terv elkészitésében.

Szilikség esetén kozremiikodik a BV GEl beruhéazasainak, felujitasainak megvaldsitasaban.
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A BV GEl beruhézasai, feltjitasai soran ellenérzi a szavatossag, jotéllas és egyéb garancidlis feltételek
teljesitését.

Koordindlja, felligyeli és ellendrzi az Uj épitésiiként megvalosuld féréhelybdvitéssel kapcsolatos épitési
beruhazasok szakmai, épitészeti-m(iszaki szempontok szerinti megvaldsitasat.

Szakmailag felligyeli a BV GEI kdzponti biztositasu termékek beszerzésének el6készitését és végrehajtasat.
Szakmailag iranyitja a kozponti biztositdsu termékekkel kapcsolatos fejlesztéseket, egytttmikddve
az érintett szervezeti elemekkel és a BV GEl-vel.

Ellenérzi az Orszagos Parancsnoksdg, a Nemzeti Kdzszolgdlati Egyetem Rendészettudomanyi Kar Blintetés-
végrehajtasi Tanszéke és a Blintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatdsi, Tovabbképzési és Rehabilitacios
Kozpontja, valamint a Bv. Holding Kft. allomanyaba tartozé hivatdsos allomany egyenruhdzati ellatasat,
az Ujonnan felszerel6 allomany csokkentett alapellatasat és az alapellatas-kiegészitéseket.

A vonatkozé belligyminiszteri utasitdsban meghatdrozott program ruhazati moduljadban ellenérzi a személyi
dllomany ruhazati ellatdsdra és méretalldsara vonatkozé adatokat, felligyeli és ellendrzi a frissitett
termékosszetételt (Uj termékek felvétele, a kivont termékek torlése), valamint a BV GEl ruhdzati szakteriilete
altal vezetett nyilvantartasokat.

Végzi a blntetés-végrehajtasndl rendszeresitésre, alkalmazasba vételre tervezett eszk6zok rendszerbe
allitdsaval, alkalmazasba vételével és rendszerbdl, alkalmazasbél valé kivonasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

Kivizsgalja a fogvatartottaknak a szakteriilet hataskorébe tartozo panasziigyeit.

Felugyeli, irdnyitja és ellendrzi a BV GEI gépjarmu-tuzemeltetési és fenntartdsi tevékenységét, koordindlja
a BV GEl altal elkészitett gépjarm-allomanytabla javaslatokat.

Célszer(iségi, hatékonysagi, valamint gazdasagossagi szempontok figyelembevételével vizsgdlja, értékeli
a gépjarmu-tizemeltetést, az igénybevételt, tovabba a gépjarmuallomany dsszetételének optimalizaltsagat.

A gépjarm(park korszer(Gsitésének szem el6tt tartasaval tervezi és el6késziti a gépjarmiibeszerzéseket,
selejtezéseket és értékesitéseket.

Felugyeli a JormUkoveté Rendszer mikodtetését.

Ellenérzi a bv. intézeteknél a hataskorébe tartozé kdzponti biztositasu eszkozok és készletek éves, soron kiviili
és rendkiviili selejtezését.

Szakterlletét érintéen tervezi, szervezi és végrehajtja a személyi dllomany szakmai tovabbképzését.

Elvégzi a fogvatartotti letéti targyakkal kapcsolatos szakiranyitasi feladatokat.

Szakmailag irdnyitja és ellendrzi a bv. intézetek élelmezési szakteriileteinek mikodését, a kiemelt épitési
projektek esetében a személyi és fogvatartotti dllomény élelmezését.

Figyelemmel kiséri a bv. intézetek élelmezési normadsszeg felhasznélasat, a bekiildott adatokat dsszesiti,
szlikség esetén javaslattal él az élelmezési normadsszeg modositasara.

Elkésziti a fogvatartotti konyhak fejlesztésével kapcsolatos anyagokat.

Kezeli a kozponti élelmezési modul cikk- és diétatorzsét.

Felligyeli és iranyitja a kozpontilag szervezett konyhafejlesztéseket.

Ellatja az Orszdgos Parancsnokség vagyonkezelésében [évé, kincstari vagyonnal kapcsolatos feladatokat:

a) a kincstari vagyonnyilvantartasnak megfeleléen — decentralizalt kdzpontként — nyilvantartast vezet,
ellenérzi a kataszteri nyilvantartast,

b) megkildi az MNV Zrt. részére a BV GEl éltal orszagosan Osszesitett, a jogszabalyokban és
a vagyonkezelési szerz6désben eldirt adatszolgéltatasokat,

c) a bv. szervezet szolgdlati lakasdllomanya, valamint a bérl6kijeldlési jogu 6nkorményzati
lakdsallomany alakulasardl jelentést tesz a BM-nek,

d) felligyeli és ellendrzi a bv. szervezet rendelkezése alatt all6 lakdsallomany kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

Az MNV Zrt-vel a megkotott vagyonkezelési szerzédést karbantartja, szikség szerinti moédositasat
kezdeményezi, a vagyonkezelési szerz6désben meghatdrozott egyeztetési, értesitési és tdjékoztatasi
kotelezettséget teljesit.

Intézkedik a bv. szervezet feladatainak elldtasdhoz sziikséges ingatlan megszerzésére, eljar az Orszagos
Parancsnoksag vagyonkezeléi kijel6lése érdekében.
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A bv. szervezet ingatlanjai vonatkozasaban

a) intézkedik az MNV Zrt.-tél és a BM-t6l beszerzend6 engedélyek irant,

b) intézkedik a hatéségi eljdrasban és a palyazatok sordn sziikséges vagyonkezel6i hozzajarulas kiadasa
irant,

d) az MNV Zrt. megbizésa esetén koordinalja az ingatlanértékesitési eljarast,

d) javaslatot tesz szolgdlati lakds elidegenitésére, az elidegenités korében intézkedik.

Ellendérzi a lakasgazdalkodassal Osszefliggé dontések végrehajtasat, kivéve az Orszdgos Parancsnoksag
rendelkezésére all6 lakdsok és a szolgalati féréhelyek elosztasat.

Ellenérzi és felligyeli a lakdscéld munkaltatéi kolcson lgyintézésével kapcsolatos feladatokat és
nyilvantartasokat.

Ellendrzi és feligyeli a bv. szervezet altal elfogadott adomanyokat, valamint évente adatot szolgaltat
a BM felé.

4.2.2.1. Munkavédelmi féfelligyel 6

1.

A munkavédelmi szakteriilet szakmai megbizottjaként végzi a szolgdlatteljesités, munkavégzés ideje alatt
bekodvetkezett sulyos munkabalesetek kivizsgalasat.

Szakmailag felligyeli a bv. szervek munkavédelemmel kapcsolatos tevékenységét.

Szakmailag felligyeli a munkabalesetek bejelentésének, nyilvantartasanak és kivizsgalasanak gyakorlatat,
kivizsgalja a balesetek soran felmerdilt panaszokat.

Elemzi és értékeli a bv. szervek munkavédelmi helyzetét, a balesetek alakuldsét, azok okait, és javaslatot tesz
a szlikséges intézkedésre.

Ellenérzi a kdzbeszerzési torvény hatalya ald tartozé beruhazasok és felljitdsok el6készitésekor (sajat
kivitelezés esetében, tovabbda, amennyiben a munkavédelmi Gizembe helyezés feltétele a munkavédelmi
szempontu el6zetes vizsgélat), valamint azok dtadasakor a munkavédelmi el8irdsok betartasat.

Koordindlja és szervezi a munkaltatok és munkavallalok, a munkavédelmi képviseldk, illetve
érdekképviseletek képzését és tovabbképzését.

El6késziti és megszervezi a bv. szervek részérél delegdlt vizsgabizottsdgi tagok munkavédelmi vizsgaztatasat.
Evente jelentést készit a bv. szervek munkavédelmi helyzetérél, a megtett intézkedésekrl.

4.2.3. Informatikai Féosztaly

1.

Kidolgozza és jovahagyasra felterjeszti az orszagos parancsnoknak a bv. szervezet informatikai, hir- és
biztonsagtechnikai  rendszerének rendszertechnolégiai fejlesztésére, mukodtetésére  vonatkozd
— a tavkozlésrdl, a frekvenciagazdalkodasrdl, a zartcélt haldzatokrdl sz6l6 szabélyoknak, valamint az Eurépai
Unio kévetelményeinek megfelel6 — szakmai és tervjavaslatokat, az informatikai stratégiat.

Részt vesz az informatikai, hir- és biztonsagtechnikai rendszerek fejlesztésével kapcsolatos
szerz6déstervezetek és a kozbeszerzési eljardsok miszaki dokumentéacidinak 6sszedllitasdban, irdnyitja
az aktivalast kdvet6 rendszerintegraciot.

Szervezi, Osszehangolja és monitorozza a bv. szervezet informatikai, hir- és biztonsagtechnikai
tevékenységének miszaki feladatait.

Szakvéleményt készit az informatikai, hir- és biztonsagtechnikai rendszereket érinté beruhazasi és fejlesztési
tgyekben, kidolgozza a szakmai alapkovetelményeket, ellen6rzi a megvaldsulast.

Tervezi a beruhazasi és a dologi kiadasokat, ©Gsszehangolja a bv. szervezet informatikai, hir- és
biztonsagtechnikai rendszerének szakanyagellatasat, szervezi az informatikai, hir- és biztonsagtechnikai
szakanyagok korébe tartozd kdzponti és egyéb beszerzéseket.

Biztositja a bv. szervezet szakteriletei informatikai, hir- és biztonsdgtechnikai igényeinek érvényesiilését,
koltségvetésében sziikség szerint kiilon szerepelteti az azok fejlesztésével, bévitésével, izemeltetésével vagy
fenntartasaval kapcsolatos koltségeket.

Szervezi és monitorozza a bv. szervezet informatikai, hir- és biztonsagtechnikai halézatanak,
az egyuttmuikodé szervek informatikai héldzatainak egylttmikodési megallapodasokban rogzitett
Osszekapcsolasat, biztositja a bv. szervezet és az egylittm(ikodé szervek gyengedramu halézatainak mdszaki
kapcsolatat.

A szakterlletét érint6 korben részt vesz a bv. szervezet kdzbeszerzési eljarasainak el6készitésében,
lebonyolitasaban, a miiszaki kovetelmények 6sszeallitdsdban.
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Szakmailag irdnyitja az Orszagos Parancsnoksag, valamint a bv. szervek informatikai, hir- és
biztonsagtechnikai, valamint tavfelligyeleti szakmai feladatokat ellaté személyeinek tevékenységét.
Folyamatosan elemzi és értékeli az informatikai, hir- és biztonsagtechnikai technolégia fejl6désébél adodd
Uzemeltetési, fenntartasi és fejlesztési feladatokat, illetve naprakészen tartja az informatikai, hir- és
biztonsagtechnikai stratégiat.

Kizérélagossaggal végzi az informatikai, hir- és biztonsagtechnikai eszk6zékre és szolgéltatdsokra vonatkozo
javaslatok kidolgozasat, véleményezését, az informatikai, hir- és biztonsagtechnikai eszk6zok, berendezések
és alkalmazasok rendszeresitésével kapcsolatos szakfeladatokat.

Ellendrzi a bv.hu tartomany telepitését, beallitasat, izemeltetését.

Ellendrzi az informatikai eszk6zok, valamint a hir- és biztonsagtechnikai eszkdzok szervizelését (szerzédések,
eseti megrendeld, végrehajtas).

Ellendrzi az informatikai eszkdzok telepitését, athelyezését, bovitését, javitasat, selejtezését.

Ellenérzi az informatikai eszkézok, valamint a hir- és biztonsagtechnikai eszk6zok nyilvantartasat, idészaki
adatszolgaltatasok alapjan 6sszesito jelentéseket készit.

Irdnymutatast készit az informatikai, valamint a hir- és biztonsdgtechnikai felhasznaldi hozzéférési
jogosultsagok kialakitasahoz, ellenérzi annak végrehajtasat.

Ellendrzi az informatikai, valamint a hir- és biztonsagtechnikai részrendszerek dokumentaciojat.

Monitorozza az informatikai, valamint a hir- és biztonsagtechnikai halézati adatforgalmat, melyrél jelentést
készit, valamint infrastrukturalis fejlesztési javaslatokat dolgoz ki.

Kozponti informatikai, valamint a hir- és biztonsdgtechnikai hélézati szabdlyzatokat dolgoz ki, azok
végrehajtasat ellendrzi.

Kidolgozza az informatikai, valamint a hir- és biztonsagtechnikai mentések, archivélasok metodikajat,
ellenérzi annak végrehajtasat.

Elkésziti a bv. szervezeti informatikai, valamint a hir- és biztonsagtechnikai 0sszesité adatszolgaltatasait, és
jelentéseit.

Engedélyezi az uj informatikai, valamint az Uj hir- és biztonsagtechnikai eszk6zok rendszeresitését.
Engedélyezi az informatikai eszkozok, valamint a hir- és biztonsagtechnikai eszk6zok rendszerbél vald
kivonasat.

Kozponti informatikai, hir- és biztonsagtechnikai fejlesztési javaslatokat dolgoz ki.

Kezdeményezi a kdzponti informatikai, valamint a hir- és biztonsagtechnikai beszerzéseket, meghatérozza
azok muszaki tartalmat.

Ellendrzi a biztonsagtechnikai rendszerelemek telepitését, izemeltetést, karbantartasat, felligyeletét.

Ellatja az RZS NEO rendszer alkalmazés-rendszergazdai feladatait az Orszagos Parancsnoksagon.

Szervezi és ellatja az RZS NEO rendszer felhasznaldival kapcsolatos oktatasi tevékenységet az Orszagos
Parancsnoksag vonatkozasaban.

Ellatjia a rendszeriranyitoi feladatokat, kapcsolatot tart az RZS NEO rendszer fejlesztGivel, és egyezteti
a fejlesztési igényeket a bv. szervezet egésze tekintetében.

Szervezi és elldtja az RZS NEO rendszer alkalmazés-rendszergazdai és mentorai vonatkozdsaban az orszagos
éves tovabbképzési feladatokat.



650

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szém

4. melléklet a 6/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz

1.

A SZERVEZETI ELEMEK VEZETOI (TOVABBA MEGHATAROZOTT MUNKAKORT BETOLTO SZEMELYEK)
AZON JOGOSITVANYAI, AMELYEK KOREBEN AZ ORSZAGOS PARANCSNOKSAG KEPVISELOJEKENT

JARHATNAK EL

Human Szolgalat vezetéje

a)

A belligyminiszter irdnyitasa ala tartozo rendvédelmi feladatokat ellétd szervek hivatasos dllomanyat érinté
személyugyi igazgatas rendjérél sz6l6 31/2015. (VI. 16.) BM rendelet 23. § (4) bekezdésében foglaltak szerint
a személyzeti megbeszéléseken az orszagos parancsnok altal felhatalmazott szolgalati eldljaroként jar el.
Munkaltatéi igazolasok kidllitasa és kiadasa.

Adatkérés a bv. szervektdl.

Részvétel a szakterliletét érint6 szakmai megbeszéléseken, konferenciakon.

1.1. Nyomozotiszt

Fegyelmi és nyomozati tigyek ellatasa.

Ellendrzési Szolgalat vezet6je, Szakmai Ellenérzési Féosztily vezetbje, Fogvatartotti Munkaltatas-felligyeleti
Féosztaly vezetdje, Mobil Ellen6rzési Osztaly vezetdje, Vezetdi Ellendrzési Osztaly vezetdje:

a)
b)

a)

Kozvetlen és folyamatos kapcsolattartds a szakmai ellenérzés ald vont bv. szervek vezetéivel.

Az Orszagos Parancsnoksag munkatervében meghatarozott vagy a terven felll elrendelt szakmai
ellenérzések vezetése.

Az ellen6rzés végrehajtdsdhoz szlikséges, az Orszdgos Parancsnoksagon rendelkezésre nem all6 adatok,
dokumentumok bekérése az ellenérzott bv. szervek vezetdjétol.

Az ellendrzési jelentések véglegesitése el6tt sziikségessé vald egyeztetések végrehajtasa.

Az Orszagos Parancsnoksdgon vagy a bv. szerveknél végzett vizsgalatokrdl a lezart ellendrzési jelentés
megkiildése a BM Ellendrzési Féosztalya felé.

Adatkeérés bv. szervektdl.

. Belsé Ellenérzési Féosztély vezetbje

Az éves ellenbrzési terv egyeztetése — a parhuzamos ellenérzések elkeriilése érdekében - a BM belsé
ellendrzési vezetbjével.

Az 0Osszefoglalé éves ellenérzési terv, illetve az Orszagos Parancsnoksag éves ellendrzési tervének
megkiildése a BM belsé ellen6rzési vezetbje részére.

Kozvetlen és folyamatos kapcsolattartds az ellendrzés ald vont bv. szervek vezetdivel.

Az ellendrzési jelentések véglegesitése el6tt sziikségessé vald egyeztetések végrehajtasa.

Az Orszagos Parancsnoksagon vagy az irdnyitott koltségvetési szerveknél végzett vizsgalatokrdl a lezart
ellendrzési jelentés megkildése - tdjékoztatdsul — a BM belsé ellendrzési vezetdjének.

eljdrds meginditdsédra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja esetén a BM Ellen6rzési
Féosztaly vezetdjének haladéktalan tajékoztatasa.

Amennyiben a gyanu az Orszagos Parancsnoksag irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szerv ellenérzése soran
meril fel, gy a koltségvetési szerv belsé ellenérzési vezetdje a kozépiranyitd szerv belsé ellenbrzési
vezetdjén keresztiil a BM Ellenérzési Féosztaly vezetdjének haladéktalan tajékoztatasa.

A blintetés-végrehajtas orszdgos parancsnoka altal jovahagyott intézkedési terv megkuldése a BM Ellendrzési
Féosztaly vezetbjének. Az intézkedési terv teljesitésének allapotardl a Korm. rendelet szerinti folyamat
lezarultat kdvetSen tdjékoztatds a BM Ellenérzési Féosztaly vezetéje felé.

Az éves koltségvetési beszamoldk megbizhatdsagi ellenérzésérél — amennyiben ilyen irdnyu ellenérzést
a belligyminiszter elrendelt - késziilt ellenérzési jelentés megkildése a BM belsé ellendrzési vezetdjének.
Adatkérés bv. szervektdl.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 651

4. Kommunikacios Féosztély vezetdje
Birésagok, ligyészségek megkeresése a fogvatartottak nyilatkozattételével kapcsolatos tigyekben.

4.1. Sajtoszévivo
Sajtdszévivéi tevékenység ellatasa.

5. AHivatal vezetéje

a) Az orszégos parancsnok altal jovahagyott éves jelentés és munkaterv megkildése a bv. szerveknek.

b) Adatszolgaltatas kérése a bv. szervektdl.

Q) Részvétel a szakterliletét érint6é szakmai megbeszéléseken, konferenciakon.

d) Kapcsolattartas, egyiittm(ikddés a bv. szervezet nemzetkézi partnereivel, nemzetkozi szervezetekkel, szakmai
szervezetekkel és nem kormdnyzati szervezetekkel.

e) Az Eurépai Unid kozos védelem- és biztonsagpolitikdjanak, illetve az irdnyitészerv altal meghatarozott egyéb
teruleteinek bv. szervezetre hdrulé tagallami feladatait érintéen kapcsolattartds az érintett hivatalos
szervekkel.

f) Adatszolgaltatasi feladatok elldtdsa a BM Nemzetkozi Féosztalya és a kiilfoldi tarsszervek iranyéba.

g) Adatszolgaltatas és tdjékoztatas nyujtasa a kilképviseletek iranyaba.
h) Adatkérés bv. szervektol.

5.1. Jogi és Adatkezelési Féosztély vezetdje
a) Jogi képviselet ellatadsa a hatdsagok el6tt a peres és nemperes eljarasokban.

b) Minésitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasa.

5.1.1. Jogi Osztaly vezetdje, jogtanacsos
Jogi képviselet ellatdsa a hatdsdgok elétt a peres és nemperes eljarasokban.

5.1.2. Biztonsagi vezetd
Minésitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

6. Biztonsagi Szolgélat vezetbje

a) A bv. szervek éves lovészeti feladatainak meghatarozasa.

b) A specidlis képzettségu szolgalati kutya tartdsanak engedélyezése.

<) Részvétel a szolgalati kutyak élelmezési normajanak megallapitasaban.

d) A védelmi felkésziiléssel kapcsolatosan a védekezés idGszakaban, halasztast nem tlr6 esetekben
a bv. szervek vezet6i szamara feladatok meghatarozasa.

e) Adatkérés bv. szervektol.

f) Részvétel a szakterliletét érint6é szakmai megbeszéléseken, konferenciakon.

a) Részvétel a Kiilonleges Fogvatartast Megéllapitéd Bizottsdg munkajaban.

h) Megbizés alapjan az orszadgos parancsnok képviselete a Katasztréfavédelmi Koordindciés Tarcakozi
Bizottsagban, illetve a Terrorellenes Koordinacios Bizottsagban.

i) A tanuvédelmi programban szereplé fogvatartottak adatainak kizarélagos kezelése, valamint a rendérséggel
és a Nyilvantartasi és Logisztikai FSosztaly vezetdjével szorosan egylittm(kodve a végrehajtds helyének
kijelolése.

6.1. Ugyeleti és Védelmi Osztély vezetbje

a) A védelmi feladatokkal kapcsolatos tigykdrben a bv. szervezet képviselete.
b) A védelmi feladatokkal kapcsolatosan adatok, informacidk kérése a bv. szervektél.
c) Megbizés alapjan a Kormanyzati Koordinacios Bizottsdgban az orszagos parancsnok képviselete.

6.1.1. Kiemelt féreferens (védelmi)

a) A védelmi feladatokkal kapcsolatos tigykdrben a bv. szervezet képviselete.

b) A védelmi feladatokkal kapcsolatosan adatok, informaciok kérése a bv. szervektdl.

<) Megbizas alapjan a Korményzati Koordindacids Bizottsagban az orszégos parancsnok képviselete.
d) Részvétel a Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési Kézpont munkajaban.
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7.

10.

11.

A Nyilvantartasi és Logisztikai Féosztaly vezetdje

a) A vonatkozé jogszabélyokban meghatarozottak szerint elsé foku dontés a fogvatartottak atszallitasi igyében.

b) Az orszdgos parancsnok nevében gyakorolt kiadmanyozési jogkorben az elitéltek blintetés-végrehajtasi
fokozattol eltéré elhelyezésére (visszatartasara) iranyuld kérelmeinek, tovabba a letartdztatottak illetékes
bv. intézettdl eltéré elhelyezésére vonatkozo ligyeinek az elbiralasa.

) Az orszadgos parancsnok nevében gyakorolt kiadmanyozési jogkdrben a szabalysértési elzarast toltd
elkdveték mas bv. intézetben térténé elhelyezésének engedélyezése.

d) Az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett adatszolgéltatas engedélyezése a kdzponti nyilvantartasbol.

e) A szabadsagvesztés bilintetés végrehajtdsanak megkezdésére vonatkozd kotelezettség megallapitdsa,
a végrehajtas helyének és kezdénapjanak kijeldlése, tovabba a jelentkezési kdtelezettség kdzlése az elitélttel.

7.1. A Felhivasi Osztaly vezetdje
A tartézkodasi hely megallapitdsdval és az elitélt elévezetésével kapcsolatos iratok kiaddsa, megkildése renddri
szervek felé.

Fogvatartasi Ugyek Szolgalatanak vezetéje

a) Egyuttmikodés és kapcsolattartas a karitativ, tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyhazak képviselSivel és
bortonlelkészekkel.

b) Adatkérés bv. szervektol.

c) Részvétel a szakteriiletét érinté szakmai megbeszéléseken, hazai és nemzetkozi konferencidkon.

Egészségligyi Féosztély vezetbje

a) Masodfoku eljarasban déntés a hivatasos allomany egészségi alkalmassagarol.

b) Tag delegéldsa a hivatdsos allomany megvaltozott egészségi dllapotu tagjanak alkalmassagat vizsgald
I. foku fellilvizsgalati bizottsagba.

c) Tag delegélasa a hivatasos allomany megvaltozott egészségi éllapotu tagjanak alkalmasségat vizsgald
II. foku felulvizsgalati bizottsagba.

d) Nyilatkozat kiaddsa a birésagi halasztasi és kegyelmi kérelmek elbiraldsahoz.

e) Feligyelet a bv. intézetek kozegészségugyi-jarvanyiigyi tevékenysége felett, a kdvetelmények betartasanak
ellendrzése.
f) Az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal és az Orszagos Parancsnoksag kozott létrejott egylittmiikodési

megallapodésban foglaltak szerint ©nall6 intézkedési jogkdr gyakorldsa, mely hatdskdr megilleti
a rendvédelmi tisztiorvost is.

g) Adatkérés bv. szervektél.

h) Részvétel a szakterliletét érint6é szakmai megbeszéléseken, konferenciakon.

Koézponti Kivizsgald és Mddszertani Intézet vezetdje

a) Részvétel a szakterliletét érinté szakmai megbeszéléseken, hazai és nemzetkozi konferencidkon.
b) Adatkérés bv. szervektdl.
Q) Kapcsolattartas, egytittm(ikddés a bv. szervezet nemzetkdzi partnereivel, nemzetkdzi szervezetekkel, szakmai

szervezetekkel és nem kormanyzati szervezetekkel.
d) Egylttm(kodés és kapcsolattartds a tarsadalmi és civil szervezetekkel.

Felderitési Féosztaly vezetbje, a Nyugat-magyarorszagi Osztaly vezetbje, a Kelet-magyarorszagi Osztaly vezetdje,

Elemz6-értékel6 Osztély vezetbje

a) Kozvetlen és folyamatos kapcsolattartds a dinamikus biztonsagi feladatok kapcsan a bv. szervek vezetéivel.
Az Orszdgos Parancsnoksag munkatervében meghatarozott vagy a terven feliil elrendelt dinamikus
biztonsagi szakfeladatok vezetése.

b) A dinamikus biztonsaghoz kapcsoldédo feladatok végrehajtasahoz sziikséges, de az Orszagos
Parancsnoksagon rendelkezésre nem allé adatok, dokumentumok bekérése a bv. szervek vezetdjétol.

<) A dinamikus biztonsaggal kapcsolatos jelentések véglegesitése elétt sziikségessé valé egyeztetések
végrehajtasa.

d) Adatkérés bv. szervektdl.
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12.

13.

14.

15.

A megszerzett informaciok megkuildése a tars rendvédelmi szervek felé, ide nem értve azok vezetéi részére
tovabbitandg, illetve a mindsitéssel elldtott iratokat.

Részvétel a szakteriiletét érint6 szakmai megbeszéléseken, konferencidkon.

Az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett adatszolgaltatas engedélyezése a kozponti nyilvantartasbol.

Gazdasdgi Szolgélat vezetdje

a)
b)

Kapcsolattartds az MNV Zrt. kijelolt képvisel6jével az Orszagos Parancsnoksag nevében eljarva.

A teljes korl fogvatartotti foglalkoztatds kialakitaséval és fenntartdséval kapcsolatos szakmai feladatok
iranyitasa.

Az elldtasi megallapodasok, valamint a kbzbeszerzési eljardsok dokumentaciojanak egyeztetése soran eljaras
a Kozponti Ellaté Szerv nevében.

Részvétel a szakterliletét érint6é szakmai megbeszéléseken, konferenciakon.

Adatkeérés bv. szervektdl.

Kozgazdasagi Féosztaly vezetdje

a)

b)

e oo

Kulsé cégek, adohivatal, dnkormdanyzat gazdasagi témakorben torténé megkeresése, illetve valaszlevél
készitése (kotelezettségvallalas kivételével).

Személyi allomany megkeresésére vélaszlevél, illetve a f6osztaly tevékenységi korébe tartozd ligyekben
torténé megkeresés.

Adatkérés bv. szervektdl.

GIRO-rendszerben torténd atutalas.

Az Orszagos Parancsnoksag bankszamlai felett alairasi jog.

Banki aldirdsi jogosultsag.

A Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé teljesitend6 bevallasok esetén elektronikus alairasi jogosultsag.

A Kincstar felé teljesitend6 adatszolgaltatasok, tovabba a Kincstartol torténd adatkérések esetén elektronikus
alairasi jogosultsag.

Muszaki és Ellatasi Féosztaly vezetdje

a)

Kulsé cégek, foldhivatal, dnkormanyzat beruhazasi, felujitasi, ellatasi, vagyonkezelési témakorben torténd
megkeresése, illetve valaszlevél készitése (kotelezettségvallalas kivételével).

Személyi allomany megkeresésére vélaszlevél, illetve a f6osztaly tevékenységi korébe tartozd ligyekben
torténd megkeresés.

Adatkérés a bv. szervektdl.

Kulon intézkedésben meghatéarozott keretdsszegig sajat hataskdrben megrendelések engedélyezése.

14.1. Munkavédelmi f6felligyel6
Fellgyeleti jogkdrében 6nallé intézkedési és kiadmanyozasi jog.

Informatikai Féosztaly vezetdje

a)

b)

Kulsé cégek informatikai, hir- és biztonsagtechnikai tevékenységgel kapcsolatos megkeresése, valaszlevél
készitése (kotelezettségvallalas kivételével).

A kozponti biztositdsu szamitastechnikai informatikai, hir- és biztonsagtechnikai eszkdzok, termékek
selejtezésének engedélyezése.

Személyi dllomany megkeresésére vélaszlevél, tovabba a féosztaly tevékenységi korébe tartozé ligyekben
torténd megkeresés.

Adatkérés bv. szervektdl.

Részvétel a szakterliletét érinté szakmai megbeszéléseken, hazai és nemzetkozi konferencidkon.
Egylttm(kodés és kapcsolattartas a tars rendvédelmi szervekkel.
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5. melléklet a 6/2023. (1. 31.) BVOP utasitdshoz

VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK

Vagyonnyilatkozat tételére koteles:

a)
b)
)
)

>0 a0

orszagos parancsnok,

biztonsagi helyettes,

gazdasagi helyettes

hivatalvezetd,

szolgdlatvezetd,

féosztalyvezetd,

osztalyvezetd,

titkarsagvezetd,

munkavédelmi féfelligyeld,

biztonsagi vezetd,

a Kozgazdasdgi Fdosztdly, valamint a Mdszaki és Elldtasi FSosztdly &llomanydbdl a pénzeszkozok
felhasznélasara, valamint a gazdalkodas ellenbrzésére jogosult kiemelt féreferens,
a Belsd Ellenérzési Féosztaly kiemelt féreferense,

az Ugyeleti és Védelmi Osztaly kiemelt féreferense, féligyeletese,
nemzetbiztonsagi megbizott,

a PPP-bortonck miikodésével kapcsolatos feladatokat ellaté kiemelt féreferens.

6. melléklet a 6/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz

AZ ORSZAGOS PARANCSNOKSAG MINT KOZEPIRANYITO SZERV IRANYITASA ALA TARTOZO
BV. SZERVEK

I. BV. INTEZETEK:

1.

© N UL~ WwWwN

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtési Intézet
Béacs-Kiskun Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet
Balassagyarmati Fegyhaz és Borton

Baranya Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

Békés Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet
Budapesti Fegyhaz és Borton (Il. agglomeracié kdzpontja)
Fiatalkoruak Biintetés-végrehajtasi Intézete (Tokol)

Févérosi Blintetés-végrehajtési Intézet (IV. agglomeracié kézpontja)
Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet
Hajdu-Bihar Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet

Heves Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet
Kalocsai Fegyhdz és Borton

Kiskunhalasi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet
Ko6zép-Dunantuli Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet
Marianosztrai Fegyhaz és Borton

Palhalmai Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet
Sétoraljaujhelyi Fegyhaz és Borton

Somogy Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
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21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Sopronkdhidai Fegyhaz és Borton

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet

Szegedi Fegyhaz és Borton (lll. agglomeracié kézpontja)

Szombathelyi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet (l. agglomeracié kdzpontja)
Tiszaloki Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet (V. agglomeracid kézpontja)
Tolna Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet

Tokoli Orszéagos Blintetés-végrehajtasi Intézet

Vaci Fegyhaz és Borton

Veszprém Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet

Zala Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet

Biintetés-végrehajtas Egészségiigyi Kozpont

Igazsagligyi Megfigyel6 és Elmegydgyitd Intézet

Il. BV. INTEZMENYEK:

1.
2.

Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitaciés Kdzpontja
Biintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellato Intézete

Ill. GAZDASAGI TARSASAGOK:

1.

—_

© © X®NO U A WN

Annamajori Mez6gazdasagi és Kereskedelmi Korlatolt Felel&sségli Tarsasag
Allampusztai Mez8gazdasagi és Kereskedelmi Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Bv. Holding Korlatolt Felel6sségU Tarsasag

DUNA-MIX Ipari Kereskedelmi Szolgaltatod Korlatolt Felelsségi Tarsasag

DUNA PAPIR Termeld, Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlatolt Felel6sségui Tarsasag
Ipoly Cipégyar Termeld és Szolgaltato Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
Nagyfa-Alfold Mez6gazdasagi és Vegyesipari Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
NOSTRA Vegyesipari Kereskedelmi és Szolgaltaté Korldtolt Felel6sség(i Tarsasag

Palhalmai Agrospecial Mezégazdasagi Termeld, Ertékesité és Szolgaltaté Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Sopronkdhidai lpari és Szolgéltaté Korlatolt Felelésségl Tarsasag

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 7/2023. (l. 31.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet lakas- és ingatlangazdalkodasarél

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a nemzeti vagyonrol szélé
2011. évi CXCVI. térvényre, az allami vagyonrol szélé 2007. évi CVI. toérvényre, az allami vagyonnal valé gazdélkodésrol sz616
254/2007. (X. 4.) Korm. rendeletre, a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrdl
sz6l6 1993. évi LXXVIIIL. torvényre és a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrdl

sz616 1993. évi LXXVIIL. torvény végrehajtasardl szol6 75/2013. (XII. 18.) BM rendeletre - a kdvetkezé utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksdga (a tovabbiakban: BVOP),
a bintetés-végrehajtasi intézetek és bintetés-végrehajtasi intézmények (a tovabbiakban: szervezeti egység)
személyi allomanydra, valamint az elhunyt személyi allomany tag Ozvegyére, élettarsara vagy gyermekére,
amennyiben a bérleti jogviszonyuk jogfolytonos. Az utasitas XlII. fejezete a fogvatartottak kotelezd foglalkoztatasara
létrehozott gazdasagi térsasdgok (a tovabbiakban: gazdasagi tarsasdgok) munkavallaloira terjed ki. Az utasitas
végrehajtdsa sordn a BVOP, valamint a szervezeti egység kdzremiikoddjeként a Bilintetés-végrehajtds Gazdasdgi
Ellato Intézete (a tovabbiakban: BV GEl) részt vesz a feladatok ellatasaban.
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. Az utasitds targyi hatalya kiterjed a BVOP vagyonkezelésében és a BV GEl haszndlatdban 1évé ingatlanok

(@ tovébbiakban: BVOP vagyonkezelésli ingatlan), az egyes onkormdanyzatok tulajdonaban all6, BVOP vagy
szervezeti egység bérlbkijeldlési jogaval biztositott ingatlanok (a tovabbiakban: dnkorményzati lakas) kezelésére,
hasznositasara és nyilvantartasara, valamint a maganszemélyektdl vagy jogi személyektdl bérelt, szolgalati lakasként
albérletbe vagy hasznélatba adott ingatlanokra (a tovabbiakban: maganszemélytdl bérelt ingatlan).

. A BVOP vagyonkezelésii ingatlanokra a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény, az dllami vagyonrdl sz6l6

2007. évi CVI. torvény és az allami vagyonnal valé gazdéalkodasrol szolé 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) szabdlyai vonatkoznak, tovabbé az eljérasra vonatkozd szabélyokat a lakasok és
helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabdlyokrol széld 1993. évi LXXVIIL. térvény
(a tovabbiakban: Lakastdrvény), valamint a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd
egyes szabalyokrdl szolé 1993. évi LXXVII. térvény végrehajtasarol szolé 75/2013. (XIl. 18.) BM rendelet
(a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza. Az dnkormdényzati lakdsokra vonatkozéan a Lakdastorvény, a Rendelet,
valamint a vonatkozé 6nkorményzatok rendeleteinek szabadlyai az iranyaddak. A magdnszemélytél bérelt
ingatlanokra a Lakastorvény, valamint a Polgéri Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. torvény szabalyai az irdnyaddk.

. A BVOP vagyonkezelés(i ingatlanokkal és az 6nkormanyzati lakdsokkal kapcsolatos feladatokat, adatszolgaltatasi

kotelezettségeket a BVOP és a Magyar Nemzeti Vagyonkezel$ Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zrt.) kozott 1étrejott
mindenkor hatdlyos vagyonkezelési szerz6dés (a tovabbiakban: Vagyonkezelési Szerzédés), valamint
a Vagyonkezelési Szerz6dés alapjan a BVOP és a szervezeti egység kozott létrejott ingatlanhasznositdsi
megallapodas szerint kell ellatni.

Il. FEJEZET

A BVOP VAGYONKEZELESU INGATLANOK ES ONKORMANYZATI LAKASOK KIUTALASANAK RENDJE

A BVOP SZEMELYI ALLOMANYA ES A BUDAPESTI SZEKHELYU SZERVEZETI ELEMEK SZEMELYI ALLOMANYA
RESZERE

1. A kérelem benyujtasa

. A BVOP vagyonkezelésti ingatlanok (lakas és/vagy gardzs) vagy dnkormanyzati tulajdonu lakdsok bérbeadasa iranti

kérelmet a Rendelet 1. melléklete szerinti formanyomtatvanyon, a BVOP személyi dllomanyénak a kdzvetlen
szolgdlati el6ljaré részletes irasbeli javaslatdval elldtva a BVOP Humdn Szolgdlatdra (a tovdbbiakban: Human
Szolgdlat), a budapesti székhelyl szervezeti egységek személyi allomanyanak a szakteriileti vezet6 részletes
(@ 7. pontban foglaltakat is figyelembe vevd) irasbeli javaslataval elldtva az adott szervezeti egység személytigyi
szakteriletének kell benyujtani.

. AHuman Szolgélat vagy a szervezeti egységek személyiigyi szakteriilete a beadott kérelmeket nyilvantartasba veszi,

mely tényrél a kérelmezéket 5 munkanapon belil értesiti. A hidnyosan vagy helytelendl kitoltétt igénylélapot
legkésébb 15 napon belil hidnypétlasra visszakildi az igénylének.

. Ha az igényl6 kérelmében a maga vagy a vele egyiittlakok személyi kdriilményeire, egészségi allapotara, tovabba

a meglévé lakasa allapotara — igy kiilondsen annak egészségre drtalmassagara, lakhatast gatlé vagy kizaré mdszaki
dllapotéara -, valamint olyan egyéb tényre és koriilményre hivatkozik, amelyeket az elbiraldsanal kér figyelembe
venni, azt a dokumentaéltan igazolt mértékig lehet értékelni és elfogadni. Amennyiben a hivatkozott koriilmény
vonatkozésédban az igényl6 a korllmény fenndllasat aldtdamaszté dokumentumot nem nyujt be, tgy a Human
Szolgalat vagy az adott szervezeti egység személyligyi szakteriilete az igénylés beérkezésétdl szamitott 15 napon
beliil irdsban hivja fel a kérelmez6t a megfelel6 igazolas becsatolasara. A felhivas azt is tartalmazza, hogy az igazolas
elmulasztdsa esetén a hivatkozott tény, koriilmény nem vehetd figyelembe.

2. Az ingatlan megtekintése

. Ingatlan megiiresedését kdvetd 15 napon belil az ingatlan fébb muszaki paramétereirél (ingatlan cime, mérete,

szobaszama, komfortfokozata, flitési mddja és felszereltsége), a varhato koltségekrdl a BV GEl tajékoztatja a Human
Szolgalatot, aki a tdjékoztatds alapjan irdsban értesiti a nyilvdntartasba vett, a BVOP személyi dlloményaba tartozd
kérelmezébket, a budapesti székhelyl szervezeti egységek személyi dlloményaba tartozé kérelmezék esetében azok
munkaltatéjat az ingatlan megiiresedésérdl, megtekintésének lehetéségérdl. A budapesti székhely(i szervezeti
egységek személyi dllomanyaba tartozo kérelmezék munkaltatoja intézkedik a bérlési lehetéség meghirdetésérol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az Ures ingatlanok megtekintését a Humén Szolgélat a BV GEl-vel egylitt szervezi és intézi. Az ezzel kapcsolatos
feladatok megosztasardl irasban megallapodhatnak.

A megtekintést kdvetéen a kérelmezék az 1. melléklet szerinti formanyomtatvanyon nyilatkoznak arrél, hogy
a meghirdetett ingatlanra vonatkozéan az igényt fenntartjak-e, illetve hogy a kérelem beadasa 6ta nem mertilt-e fel
a Rendelet 4. § (4) bekezdésében felsorolt kizdré korilmény. A megtekintés nem feltétele az ingatlan
kiutalhatésdganak. A nyilatkozatot a BVOP személyi dllomdanydaba tartozé igénylé a megtekintési idépontot kdvetd
3 munkanapon beliil kdteles eljuttatni a Human Szolgdlatra. A budapesti székhely( szervezeti egységek személyi
dllomanydba tartozd igénylé a nyilatkozatot az adott szervezeti egység személyligyi szakterlletének koteles
benyujtani a megtekintési idépontot koveté 3 munkanapon beliil. A benyujtott nyilatkozatokat a munkaltaté
3 munkanapon belil megkildi a Human Szolgédlat részére. A nyilatkozat hatéridén belili benyujtasanak
elmulasztasa az ingatlanra vonatkozé igényrél valé lemondasnak mindsiil.

3. A szocialis bizottsag dontése

A budapesti székhely( szervezeti egységek személyi dllomanya altal bérelt, de liressé valt lakas ujbdli felajanldsa

els6 korben azon szervezeti egység részére torténik, amely szervezeti egység személyi dllomanydba tartozott

a bérlé. Amennyiben ezen intézetbél nem jelentkezik igényl6, a Human Szolgélat masodik kérben a tdbbi budapesti

székhelyl szervezeti egységet és a BV GEI-t is tajékoztatja, amelyek a 8-10. pontban foglaltak szerint jarnak el.

A masodik korben keletkezett bérleti jogviszony megszlinését kdvetéen azonban a lakédst ismét az elsé korben

érintett szervezeti egység részére kell felajanlani. Az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsokat a Human Szolgélat vezeti.

A benyujtott nyilatkozatokat a munkaltatd a helyi szocidlis bizottsdg javaslata alapjan, rangsorolva, indokolassal

ellatva terjeszti fel a Human Szolgalat részére. A BVOP személyi dllomanyatol beérkezett nyilatkozatok dsszesitését

kovetéen a Human Szolgélat legfeljebb 15 napon belil szociélis bizottsdgi (ilést koteles Gsszehivni az ingatlan

kiutalasara.

A szocidlis bizottsdg dontésének ismertetésével a Human Szolgdlat vezetdje, a BV GEl dolgozd tekintetében

a BV GEl vezetdje a dontés kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil javaslatot készit az ingatlan kiutaldsara

az orszagos parancsnok részére.

Az orszdgos parancsnok jévahagyasat kovetéen a Human Szolgaélat vezetdje tajékoztatja

a) a BVOP személyi alloményaba tartozé kérelmezéket vagy a szervezeti egységeket a dontés eredményérol,

b) a BV GEl vezetjét a kiutalasrdl, aki intézkedik a bérleti szerzé6dés megkotésérdl, vagy tdjékoztatja
az dnkormanyzatot a bérl6jelolt személyérdl és a lakasbérleti szerz6dés megkotésének feltételeirdl.

A lakas atadaséra a kijeldlt bérl6 részére a BV GEl intézkedik jegyzékdnyv felvételével, a lakds allapotét rogzitd fotok

készitésével.

A meglresedett ingatlanra eredménytelentl palyazok, illetve az ingatlanra nem palyazo(k) kérelmét a Human

Szolgalat és a szervezeti egység személyligyi szakteriilete csak az érintett kérelmére térlheti a nyilvantartasbol.

Ill. FEJEZET
A NEM BUDAPESTI BVOP VAGYONKEZELESU INGATLANOK ES ONKORMANYZATI LAKASOK KIUTALASANAK
RENDJE A SZERVEZETI EGYSEG SZEMELYI ALLOMANYA RESZERE

4. A kérelem benytijtasa

Az ingatlanok bérbeadasa iranti kérelmet a Rendelet 1. melléklete szerinti formanyomtatvanyon a szakterileti
vezetd részletes irdsbeli javaslataval elldtva a szervezeti egység személyligyi szakteriilete részére kell benydujtani.

A személyligyi szakterilet a beadott kérelmet nyilvantartasba veszi, mely tényrdl a kérelmezét 5 munkanapon belil
értesiti. A hidnyosan vagy helytelentl kitoltott igényl6lapot legkésébb 15 napon belil hianypétlasra visszakiildi
azigénylének.

Ha a lakdsigényldé kérelmében a maga vagy a vele egyittlakdk személyi koriilményeire, egészségi allapotara,
tovabbd a meglévé lakésa éllapotéra — igy kulondsen annak egészségre artalmassagdra, lakhatast gatlé vagy kizaro
muszaki allapotdra —, valamint olyan egyéb tényre és korllményre hivatkozik, amelyeket az elbirdlasanal kér
figyelembe venni, azt a dokumentaltan igazolt mértékig lehet értékelni és elfogadni. Amennyiben a hivatkozott
kordlmény vonatkozasaban az igénylé a korilmény fenndlldsat alatdmaszté dokumentumot nem nyujt be,
ugy az adott szervezeti egység személyligyi szakterllete az igénylés beérkezésétdl szamitott 15 napon belil irasban
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

hivja fel a kérelmez6t a megfeleld igazolas becsatolasara. A felhivas azt is tartalmazza, hogy az igazolas elmulasztasa
esetén a hivatkozott tény, kdrilmény nem veheté figyelembe.

5. Az ingatlan megtekintése

Ingatlan meguresedését koveté 15 napon belil az ingatlan fé6bb miiszaki paramétereirdl (lakas cime, mérete,
szobaszama, komfortfokozata, flitési moddja, felszereltsége), a varhatd koltségekrdl az adott szervezeti egység
illetékes Ugyintéz6je tajékoztatja a személyligyi szakteriiletet, aki a tdjékoztatds alapjan irdsban értesiti
a nyilvantartasba vett kérelmezdéket az ingatlan megiiresedésérél, megtekintésének lehetéségérdl.

A megtekintést kovetéen a kérelmezé az 1. melléklet szerinti formanyomtatvanyon nyilatkozik arrél, hogy
a meghirdetett ingatlanra vonatkozoéan az igényét fenntartja-e, illetve hogy a kérelem beadasa 6ta nem mertilt-e fel
a Rendelet 4. § (4) bekezdésében felsorolt kizaré korilmény. A megtekintés nem feltétele az ingatlan
kiutalhatésdganak. A nyilatkozatot az igénylé koteles a megtekintési idépontot kdveté 3 munkanapon beliil
eljuttatni a személyligyi szakteriletre. A nyilatkozat hataridén belili benyujtdsdnak elmulasztasa az ingatlanra
vonatkozé igényrdél vald lemonddasnak mindsil.

6. A szocialis bizottsag dontése

A beérkezett nyilatkozatok Gsszesitését kovetd legfeljebb 15 napon belll a személyligyi szakterilet szocidlis

bizottsagi Ulést koteles dsszehivni a lakas kiutalasara.

A szocidlis bizottsdg dontésének ismertetésével a személyligyi szakteriilet vezetdje javaslatot készit az ingatlan

kiutaldsara a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd részére.

A munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd jovahagyasat kdvetden a személyligyi szakteriilet vezetéje tajékoztatja

a) a kérelmezdket a dontés eredményérdl,

b) a BV GEI-t, valamint az illetékes Uigyintéz6t a kiutalasrol, aki intézkedik a bérleti szerz6dés megkotésérdl, vagy
tdjékoztatja az Onkormanyzatot a bérlgjeldlt személyérdl és a lakasbérleti szerz6dés megkotésének
feltételeirdl.

A meglresedett ingatlanra eredménytelenil palydzok, illetve az ingatlanra nem paélyazé(k) kérelme

a nyilvantartasbol csak az érintett kérelmére torélheté.

A BVOP vagyonkezelés(i és a szervezeti egységek rendelkezése alatt all6 ingatlanok teljes korl Ugyintézését

(szerz6dések megkotése, modositdsa, megsziintetésével kapcsolatos teendék, bérldi panaszok kivizsgaldsa stb.)

és lizemeltetését az adott szervezeti egység latja el.

Az adott szervezeti egység koteles a rendelkezése alatt 4ll6 ingatlanokkal kapcsolatos barmilyen véltozést — tobbek

kozott lakds megliresedése, Uj bérlé kijeldlése, Uj szerz6dés megkotése, modositasa stb. — a BV GEl részére jelenteni,

valamint a sziikséges adatszolgaltatasokat a BV GEl részére megkdildeni.

IV. FEJEZET
INGATLAN BERBEADASA IRANTI KERELEM VISSZAVONASA

A nyilvantartasba vett kérelmezé az ingatlan bérbeaddsi kérelmének visszavonasat a 2. melléklet szerinti
formanyomtatvanyon koteles bejelenteni a BVOP személyi allomanyaba tartozok esetén a Human Szolgalat,
a szervezeti egység személyi dllomanydba tartozok esetén az adott szervezeti egység személyligyi szakterilete,
a BV GEl személyi allomanyaba tartozok esetén a BV GEl igazgatdja felé.

V. FEJEZET
A BERLETI SZERZODESEK ELOKESZITESE

A BVOP vagyonkezelésl ingatlanok esetében a bérleti szerz6dést a BVOP személyi allomédnya és a budapesti
székhelyU szervezeti egységek tekintetében a BV GEl, a nem budapesti székhely( szervezeti egységek tekintetében
pedig az adott szervezeti egység kijelolt Ugyintézéje késziti elé. Ez aldl kivételt képeznek a parancsnoknak/
féigazgatonak/igazgatonak bérbe adott szolgdlati lakdsok, amelyek bérleti szerzédéseit a BV GEl késziti eld.
Az erre vonatkozo szabdlyokat a 30. pont tartalmazza.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

A magénszemélytdl bérelt ingatlanok esetében az ingatlan tulajdonoséaval kétott bérleti szerzé6désen tul sziikséges
a lakast ténylegesen hasznalé személlyel is albérleti szerz6dést vagy haszndlati megdéllapodast kotni. A bérleti
szerz8déseket és egyéb megallapodédsokat a BVOP személyi alloménya, a budapesti székhely(i szervezeti egység,
valamint a parancsnok/féigazgatd/igazgatd tekintetében a BV GEl, a nem budapesti székhely( szervezeti egység
személyi allomanya tekintetében az adott szervezeti egység kijeldlt Ggyintézéje késziti elé.

A parancsnok/féigazgatoé/igazgatd részére bérbeadni tervezett lakdsra vonatkozd szerz6dést a BV GEI késziti el6, és
a bérbeadd is a BV GEl, tekintettel arra, hogy a szervezeti egység vezet&je nem lehet egy idében bérlé és bérbeado.
A kijelolés a Human Szolgélatra benyujtott kérelem, az el6készitett javaslat — amely tartalmazza a bérbeadni
tervezett ingatlan adatait is — és az orszadgos parancsnok dontése alapjan torténik, melyrél a Human Szolgalat
a BV GEI-t értesiti. Kérelmet a szervezeti egység lizemeltetésében lévé, kordbban is parancsnok/féigazgatéd/igazgatd
szamara bérbeadott Ures lakasra, ennek hijan egyéb Ures lakdsra lehet benyujtani. Amennyiben a szervezeti
egységnél nincs Ures lakas, és a kérelmezd a Rendelet 4. § (1) bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel, illetve
a 4. § (4) bekezdésében foglalt kizaro feltételek nem éllnak fenn, igy szamara a BV GEl maganszemélytdl bérelhet
lakdst. A maganszemélytdl bérelt lakdsra a BV GEl kinevezés esetén albérleti szerz6dést, atrendelés esetén hasznélati
megallapodast kot a Rendelet 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti id6tartamra. A megkotott szerz6dés 1-1 példanyét
a BV GEIl tovabbi lgyintézésre az illetménygazdalkodasi szakterilete, valamint a parancsnok/féigazgaté/igazgatd
altal vezetett szervezeti egység részére megkuldi (bérbdl torténd levonas, atutalds, bérleti dij kiszamlazasa stb.).

Az 6nkormdnyzati lakdsok esetében a bérleti szerz6dést az dnkormanyzat késziti el a BVOP személyi dlloménya és
a budapesti székhelyl szervezeti egység tekintetében a BV GEl, a nem budapesti székhelyl szervezeti egység
tekintetében pedig az adott szervezeti egység kijelolt Ugyintézéje altal megkilldott bérlékijelolé hatarozatban
foglaltaknak megfeleléen. A bérldkijeldld hatarozatban szerepeltetni kell a bérl6 személyét, a sziikséges személyes
adatait és a bérbeadds azon feltételeit, amelyekre az &nkormanyzati rendelet kotelez, valamint a Rendelet
lehetéséget ad. Az dnkorményzati lakdsokra vonatkozo bérleti szerz6dés megkotése soran figyelembe kell venni
az adott szervezeti egység és az illetékes Onkormanyzat kozott e targyban létrejott megdllapodasok
rendelkezéseit is.

A BVOP vagyonkezelésében 1évé ingatlanokra alkalmazandd bérleti szerz6dést a 3. melléklet, a szerzédés
modositasat a 4. melléklet tartalmazza.

A lakasbérleti szerz6dés id6tartamat és az elhelyezés vallaldsat a Rendelet 5. §-aban, valamint a Rendelet 9. §-aban
foglaltak szabalyozzak.

A bérlének a bérleti szerz6dés megkotésétdl, illetve a bekdltdzéstdl szamitott 3 munkanapon beliil intézkednie kell
a lakoéhelyként vagy tartézkodasi helyként torténd nyilvantartasba vételrdl, melyrél a munkaltatéi jogkort gyakorld
szervezeti egység személyligyi szakteriletét, a BVOP személyi dllomanydba tartozék esetében a Human Szolgalatot
és a BV GEI-t utélag is igazolhaté médon téjékoztatnia kell.

Bérlé a bérleti dijon fellil kdteles megfizetni az ingatlanhoz tartozé villamosenergiat, viz- és csatornadijat, amely
a bérbeadd nevére sz0l6 szolgéltatoval kotott szerzédés alapjan kerdil kiszamlazasra, azzal, hogy annak alapja
az ingatlanhoz tartozé almérékrél a bérlé altal minden hénap 1. napjaval készitett fotd. Ezek a koltségek a bérld
részére havonta kerlilnek tovabbszamlazasra. Bérlé koteles bérbeadd kifejezett kérésére ezen felul is adatot
szolgdltatni a mérédrak allasérol. Bérld koteles megfizetni az ingatlanhoz tartozé kommunalis és szelektiv hulladék
elszallitdsanak dijat, amely a bérbeadd nevére sz6l6 szolgaltatoval kotott szerz6dés alapjan kerll kiszamitasra és
bérlé részére tovabbszamlazasra. Bérlé az ingatlanhoz kapcsolédo kdziizemi és kdzszolgaltatasi dijakat a birtokba
lépés napjatdl kezdédden viseli. Bérl6 a bérleti dijat és a koziizemi dijakat havonta akként fizeti meg, hogy
kifejezetten hozzajarul ahhoz, hogy a Rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a foglalkoztatasi jogviszony utan jard
juttatasbol kerdiljon levondsra.

A bérl6é koteles a bérleti szerz6dés megkotésétdl szamitott 8 munkanapon belll a kdzlizemi szolgaltatéknal
a méréordkat sajat nevére iratni, és a szerz6dés egy masolati példanyat igazolds céljabdl a BVOP és a budapesti
székhelyU szervezeti egységek személyi dllomanya esetén a BV GEl-hez és a Human Szolgaélatara, egyéb szervezeti
egység esetén a munkaltatdi jogkort gyakorld szervezeti egység személyligyi szakteriiletére benyujtani. Kivételt
képeznek azok a szervezeti egységek és szolgalati lakdsok, ahol a kdzmUszolgaltatéval az adott szervezeti egység
lehet csak szerz6déses jogviszonyban.

A szervezeti egység részérél a hasznalati (Uzemeltetési) korébe tartozd szolgélati lakdsokra vonatkozéan az dltala
megkotott lakasbérleti szerz6déseket a szerz6dések megkotését kezdeményezd szervezeti szakterilet vezetéjének
vagy az altala kijelolt személynek a Regiszter programba 10 napon belill fel kell télteni, és arrél a BV GEI-t 15 napon
beliil értesiteni kell.
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44,

45.
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VI. FEJEZET
BERLETI DIJ ES EGYEB KOLTSEGEK MEGHATAROZASA, FIZETESI FELTETELEK

A BVOP vagyonkezelés(i ingatlanok esetében a lakas- és a gardzsbérleti dij meghatérozdsa a Rendelet 2. és
4. melléklete szerint, kifizetése a Rendelet 4. § (1) bekezdés c¢) pontjdban foglaltak szerint torténik. Kivételt
jelentenek a korabbi vonatkozd jogszabdlyok alapjan hatdrozatlan idére megkotott bérleti szerzédések, ahol
nyugalloményba vonulas, illetve egyéb tényez6k miatt az illetménybdl torténé levonds nem lehetséges.

A maganszemélytél bérelt ingatlanok esetében a bérleti dij Osszege és medfizetésének modja a felek
megallapodasa alapjan keriil meghatarozasra. A bérleti dij megfizetése a tulajdonossal szerz6d6 fél kotelezettsége.
A tulajdonossal szerz6dé szervezeti egység a megdllapodas alapjan a bérleti dijat és/vagy egyéb koltségeket
részben vagy egészben jogosult tovabbszamlazni a lakast ténylegesen hasznalo fél részére.

Onkormanyzati lakdsok esetében a lakasbérleti dijat és egyéb koltségeket az adott 6nkormanyzat rendeletében
meghatarozottak alapjén az dSnkorményzat szamolja ki, és gondoskodik annak beszedésérél.

A BVOP vagyonkezelésében [évé ingatlanok esetében a tarsashazi kozos koltség a kiilon szolgéltatasok dijanak
részét képezi, amelynek megfizetése a mindenkori bérlét terheli. Ures ingatlan esetén a tarsashazi kozos koltség
megfizetése azt a szervezeti egységet terheli, akinek az adott ingatlan a rendelkezési kdrében talalhato, illetve Ures
onkormanyzati lakas esetén a bérleti dij fizetésére az adott szervezeti egység és az illetékes 6nkormanyzat kozott
e targyban létrejott megéllapodas, annak hidnydban az adott dnkormanyzat erre vonatkozé rendelete az irdnyadé.

VIl. FEJEZET
BERLEMENY-ELLENORZES

A BVOP vagyonkezelés( ingatlanok bérlemény-ellendrzését a Lakastorvény 12. § (4) bekezdésében foglaltak szerint
a lakas felett Uzemeltetési jogot gyakorld szervezeti egység szlikség esetén a BV GEl-vel kozosen, legaldbb évente
egyszer koteles lefolytatni. Az errél késziilt, 5. melléklet szerinti jegyz6kdnyvet az adott lakas iratanyagaban kell
elhelyezni. A bérlemény-ellen6rzéseknek a miiszaki megfeleléség és a lakastartozékok megléte mellett ki kell
terjednitik a lakasban laké személyek azonositdsdra, és sziikség esetén lakhatasi jogosultsaguk meghatérozasara,
ellenérzésére. Amennyiben a bérlemény-ellenérzéskor a bérlé nincs jelen, igy a nevében csak az adott lakcimen
laké nagykoru, meghatalmazassal rendelkez6 személy jarhat el.

Az dnkormanyzati lakasok esetében a bérlemény-ellenérzést az adott dnkorményzat az érintett szervezeti egység
bevondsaval hajtja végre az dnkormanyzati rendeletben megfogalmazottak alapjan.

A bérlemény-ellendrzések soran kiulonods tekintettel kell vizsgdlni, hogy a lakdsbérleti szerz6dés megkotését
kovetéen a Rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatérozott koriilményekben a bérlé vonatkozdsaban nem
tortént-e valtozas.

A Rendelet 1. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott belligyi rendelkezési lakasok bérléinek, valamint
az életvitelszerien veliik laké csalddtagoknak, kiskord gyermek nevében a torvényes képviseléjének évente
nyilatkozniuk kell, hogy 6roklésbél, addsvétel vagy egyéb mas jogcimen nem kerilt-e a tulajdonukba a Rendelet 3. §
(1) bekezdésében meghatéarozott 6néllé lakas, és a nyilatkozat idépontjdban fenndlinak-e a lakasbérleti szerzé6dés
megkotésének feltételei. A bérleti szerz6désben ki kell kétni, hogy a bérlé 15 napon belil bejelenteni koteles,
ha 6nallé lakdst szerez. A nyilatkoztatas a lakas felett lizemeltetési jogot gyakorld szervezeti egység kotelezettsége.

VIIl. FEJEZET
BERLETI SZERZODES MELTANYOSSAGBOL TORTENO MEGHOSSZABBITASA

A Rendelet 5. § (2) bekezdésére figyelemmel, a hatdrozott idétartamra kotott bérleti szerz6dés a bérlé kérelmére,
az abban foglalt hataridé lejarta el6tt méltanyossagbdl, az orszagos parancsnok elézetes engedélyével legfeljebb
3 évvel hosszabbithatdé meg. A BVOP személyi dlloméanydba tartozé bérlé a kérelmét a Human Szolgélat részére
beterjesztett szolgalati jegyen kezdeményezi. A BV GEl dllomanyéba tartozé bérlé a kérelmét a BV GEl igazgatdja
felé benyujtott kérelemben kezdeményezi. A szervezeti egységek személyi alloméanyaba tartozé bérlé a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetbje részére beterjesztett szolgdlati jegyen kezdeményezi bérleti szerz6désének
hosszabbitasat. A kérelmet javaslattal egyitt kell felterjeszteni a Human Szolgalat részére. A Human Szolgalat
a kérelem beérkezésétél szamitott 15 munkanapon beliil javaslatot készit az orszagos parancsnok részére, majd
az engedélyrél a kérelmez6t és a BV GEI-t értesiti.
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

A bérleti szerz6dés hatarozott idétartamanak lejarata elétt — nem csak a méltanyossagbdl meghosszabbitott bérleti
szerz8dések esetében - legaldbb 3 hodnappal a BVOP, a szervezeti egységek személyi adlloménya esetében
a munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetd, a BV GEI személyi adlloményaba tartozé személyek esetében a BV GEl irdsban
hivia fel a bérlé figyelmét a szerz6dés megszlinésének pontos id6épontjara, illetve a bérlemény atadasidnak
feltételeire.

A lakasbérleti szerz6dés meghosszabbitdsanak engedélyezése esetén a bérleti szerz6dés moddositasa sziikséges.
A moédositott bérleti szerz6déssel kapcsolatos feladatokra a 25., 26. és 32. pont vonatkozik.

A szerzédésmoddositdsokat a modositast kezdeményezd szervezeti szakteriilet vezetéjének vagy az altala kijelolt
személynek a Regiszter programba 10 napon beliil fel kell tolteni, és arrél a BV GEI-t 15 napon beliil értesiteni kell.

IX. FEJEZET
BERLETI JOGVISZONY FOLYTATASA HATAROZATLAN IDEJU BERLETI SZERZODES ESETEN

A Rendelet 9. § (2) bekezdésére figyelemmel hatdrozatlan id6re sz6l6 bérleti jogviszony folytatasara kizardlag
az elhunyt személyi dllomdnyi tag 6zvegye, élettarsa vagy gyermeke jogosultak, ha a bérl6é haldlanak idépontjaban
allando jelleggel, életvitelszerlien a lakasban laktak, és amennyiben a Rendelet 4. § (4) bekezdésében
meghatarozott kizéré feltételek nem élinak fenn.

X. FEJEZET
INGATLANOK BERBEADASA SZEMELYI ALLOMANY RESZEROL FELMERULT IGENY HIANYABAN

A BVOP vagyonkezelésében lévé ingatlanok BV GEl altali bérbeadasa, a személyi dllomany részérél bérletre
felmerdilé igény hidnyaban tartésan tresen all6 lakascélu ingatlan, illetve gépkocsitarolé nem lakas céljara torténd
BV GEI altali bérbeadésa (pl. raktdrozas, tarolds) az adott ingatlan kornyezetében |évé, piaci alapu, nem lakascélu
ingatlanok atlagos bérleti dijainak figyelembevételével torténhet, figyelemmel a jogi személyek, valamint a jogi
személyiség nélkiili szervezetek esetén az atldthatésagi kdvetelményekre.

XI. FEJEZET
LAKASBERLETI SZERZODES MEGSZUNESE/MEGSZUNTETESE

A BVOP személyi alloménya és a budapesti székhelyl szervezeti egységek, valamint a BV GEI személyi dllomanya
részérél kezdeményezett bérleti szerz6dés megsziintetésére vonatkozd kérelmet a BV GEl részére irdsban kell
megkdldeni. A lakédsbérleti szerz6dés kozos megegyezéssel torténd megsziintetése esetén a feleknek bérleti
szerz6dés megsziintetésérdl sz6l6 megallapodast kell kdtnilik a 6. melléklet szerint.

A BVOP és a szervezeti egységek lizemeltetésében 1évé bv. vagyonkezelés(i ingatlan bérleti szerz6dés megsziinése
esetén az Uzemeltetd szervezeti egység a lakas dtadds-atvételérdl jegyzokonyvet készit. A bérleti szerz6dés
megsziintetésérdl sz6l6 megdllapodast és jegyz6kdnyv masolati példanyét a szervezeti egység a BV GEl részére
koteles megkiildeni az dtadas-atvételtdl szamitott 15 napon belul.

A bérleti szerz6dés megsziintetését kezdeményezd szervezeti szakteriilet vezet6jének vagy az altala kijelolt
személynek a bérleti szerz6dés megsziintetésérdl sz6l6 megallapoddst a Regiszter programba 10 napon beliil
fel kell tolteni, és arrél a BV GEI-t 15 napon belil értesiteni kell.

A bérleti szerz6dés megsz(inésekor a BVOP vagyonkezelési lakasban jogcim nélkiil maradé bérlét irasban fel kell
szélitani a lakds leadasdra, Gnkormanyzati tulajdonu lakas esetén az dnkorményzatot értesiteni sziikséges a kijelolés
visszavonasardl, megszlintetésérél, megjeldlve annak indokét. A BVOP személyi allomanyaba és a budapesti
székhelyl szervezeti egységek személyi dllomanydba tartozé bérlé felszélitasa, illetve az 6nkormanyzat
tdjékoztatdsa a BV GEl, vagy a szervezeti egység személyi allomdnyaba tartozé bérl6 felszélitasa, illetve
az onkormanyzat tajékoztatasa az érintett szervezeti egység személyiigyi szakteriletnek a feladata.
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XIl. FEJEZET
A BUDAPEST 42499/3 HRSZ. ALATT NYILVANTARTOTT SZOLGALATI LAKASOKRA VONATKOZO
KULON SZABALYOK

A természetben 1108 Budapest, Gumigydr utca 6. szam alatt taldlhatd, 42499/3. helyrajzi szdmon nyilvantartott,
a Tarsadalmi Esélyteremtési F&igazgatdsag egylttmikodése keretében feléplilt szolgalati lakasokra
(a tovébbiakban: TEF hdzak) a jelen fejezetben meghatarozott eltéré szabalyokat kell alkalmazni. A TEF hazakhoz egy
felszini gépkocsi-bedlldhely (a tovabbiakban: gépkocsi-bedlldhely) is tartozik, mely szabadon valaszthato kiilon
bérleti dij ellenében. A szolgélati lakdshoz tartozd gépkocsi-bealldhely igénylésérdl a bérléi kijeloléskor a bérlé
nyilatkozik. Tobb gépkocsi-bedlldhely csak abban az esetben adhaté bérbe ugyanazon lakdshoz, amennyiben
szabad gépkocsi-bedllohely rendelkezésre all. A szabad gépkocsi-bealldhelyekrél a BV GEI nyilvantartast vezet, azok
kiutaldsat — az orszagos parancsnok el6zetes engedélye alapjan — a BV GEl intézi.

A TEF hazak megépitésének célja a bv. szervezetnél dolgozé csalddok tdmogatasa, ezen célok mentén TEF haz
kizarélag annak a kérelmezének adhato bérbe, aki legaldbb egy kiskorui gyermeket sajat haztartasaban nevel.

A TEF hazak bérlésének alapfeltétele, hogy a kérelmezé az altala valasztott bankintézetnél lakas-el&takarékossagi
szerz6dést (a tovabbiakban: LTP) kdssén, melyre vonatkozdan a kérelem benyujtasakor szandéknyilatkozatot koteles
tenni. A LTP létrehozdsdnak tényét hiteles okirattal kell igazolni a bérleti szerz6dés megkotésével egyidejlleg.
A LTP havi minimum &sszege 30 000 Ft, azzal, hogy ha az igényl6 a Rendelet 3. § (3) bekezdése szerinti
szolgdlatteljesitési helyén kivil — a Rendelet 3. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott — 6ndllé lakéssal
rendelkezik, akkor ezen 6sszegtdl az igénylé kérelmére, az orszdgos parancsnok engedélyével el lehet térni, illetve
az LTP megkdotése mellzheté.

A személyi dllomany lakasigényeinek a lehetd legszélesebb korben torténd kielégitése érdekében a TEF hazakra
maximum 5 éves hatdrozott idejl bérleti szerzédés kothetd, amelynek meghosszabbitasara nincs lehet&ség.
A TEF hazakra vonatkozé bérleti szerz6dés mintajat a 7. melléklet tartalmazza.

Amennyiben egy TEF hdzra az 55-58. pontban meghatdrozottaknak megfeleléen nem jelentkezik bérl6, ugy
az a ll. fejezet alapjan bérbeadasra keriilhet azzal a feltétellel, hogy a bérleti szerzédés az 59. pontban meghatarozott
id6tartamra kothetd.

Xlll. FEJEZET
A BVOP VAGYONKEZELESU SZOLGALATI LAKASOK GAZDASAGI TARSASAGOK ALTALI HASZNALATANAK
SZABALYOZASA

A Rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan bellgyi rendelkezésii lakds annak adhaté bérbe, aki a belligyi szervvel
foglalkoztatasi jogviszonyban all, és foglalkoztatasi helyén 6nallo lakassal nem rendelkezik, valamint hozzajarul
a lakasbérleti dij (albérleti dij, lakdshasznalati dij) és a kiilon szolgéltatasok dijanak foglalkoztatési jogviszony alapjan
jaro juttatasbol torténé levonasahoz. Tovabbi feltétel, hogy a Rendelet 4. § (4) bekezdésében felsorolt kizaré okok
nem allnak fenn.

A gazdasdgi tarsasdgok polgdri munkavallaléi BVOP vagyonkezelés( ingatlant nem hasznélhatnak, a gazdaségi
tarsasdgoknal szolgdlatot teljesits, illetve oda vezényelt vagy atrendelt, a biintetés-végrehajtasi szervezettel
hivatasos szolgalati jogviszonyban &ll6 személyek a Rendeletben meghatarozott feltételek (pl. bérleti dij fizetése stb.)
mellett hasznalhatnak ilyen ingatlant.

Amennyiben a szervezeti egység rendelkezése alatt 1évé, BVOP vagyonkezelés( ingatlanokra a szervezeti egység
dolgozéi részérél 60 napon beliil nem mutatkozik igény, ugy a lakas hatarozott idére bérbe adhaté a gazdaségi
tarsasdgok altal foglalkoztatott munkavéllalonak a szervezeti egység kornyezetében [év6, piaci alapon
meghatarozott, bérbe adhaté lakdsok atlagos bérleti dijainak figyelembevételével.

XIV. FEJEZET

A BELUGYI RENDELKEZESU, BVOP VAGYONKEZELESEBEN LEVO SZOLGALATI LAKASOK BERLOI RESZEROL
KEZDEMENYEZETT FELUJITASI, KORSZERUSITESI, A LAKAS RENDELTETESSZERU HASZNALATRA
ALKALMASSA TETELE ERDEKEBEN [RT KERELMEKKEL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A Lakastorvény 9. § (1) bekezdése alapjan a bérbeadd és a bérlé6 megallapodhatnak, hogy a lakést a bérlé teszi
rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmassa és latja el a komfortfokozatdnak megfelelé lakdsberendezésekkel, illetve
a lakas komfortfokozatat a megallapodas szerinti mértékben noveli. A bérlé erre vonatkozd kérelmét (8. melléklet)
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koteles irasban benyujtani és annak elszamolasat kezdeményezni, megjeldlve a konkrét feltjitasi, korszerUsitési vagy
egyéb beruhazasi igényt, annak muiszaki tartalmat, a varhaté koltségét és idétartamat. Az engedélynek tartalmaznia
kell, hogy a beruhdzas koltségének megtéritése csak az adott komfortfokozat elérésének észszerli hatdrdig
tdmogathaté. Olyan berendezések, tartozékok, burkolatok beépitése esetén, amelyek meghaladjdk az adott
komfortfokozat elérésének észszerli hatarat, a bérlé akkor sem tarthat igényt az észszer( hataron felili cikkek és
a hataron belili cikkek értékkilonbozetére, ha azok beépitésére engedélyt kapott. A felmerilé koltségek
megtéritését és annak feltételeit irasbeli megallapodasban kell rogziteni. E pont vonatkozasaban az észszer( hatar
az atlagos piaci ar.

A Lakéstorvény 10. § (1) bekezdése alapjan a bérbeadd koteles gondoskodni az épiilet karbantartasardl, az épulet
kdzponti berendezéseinek dlland6 lizemképes éllapotardl, valamint a kézds hasznalatu helyiségek allagaban,
berendezéseiben keletkezett hibdk megsziintetésérdl. A Lakdstdrvény 10. § (3) bekezdése alapjan a feleknek meg
kell allapodniuk abban, hogy a bérl6 a bérbeadotdl atvallalt kotelezettség teljesitése esetén milyen mértéku
lakbérmérséklésre tarthat igényt. A lakbérmérséklés megallapitasa soran a bérl6 altal a lakasra forditott beruhazas
koltségeinek miel6bbi jévdirasara kell torekedni, ezért a lakbérmérséklés Osszege a lakdsbérleti szerz6désben
foglaltakra figyelemmel a 100%-ot is elérheti. A fentiekben foglaltakra tekintettel a felek kdzotti megallapodést
irdsban kell régziteni.

A BVOP vagyonkezelésében |évé ingatlan bérldje részérél a Lakastorvényben foglaltakra figyelemmel, szolgalati
jegyen kezdeményezett — lakast érint6 - felujitasi, korszer(sitési, a bérl6 ltal finanszirozott beruhazast a szervezeti
egység vezetbje sajat hatdskdrben maximum netté 1 000 000 Ft Osszegig engedélyezheti, azt meghaladd
koltségvetésl beruhazést a BV GEl részére kell felterjeszteni jovdhagyas céljdbdl. A beérkezett kérelmet 30 napon
belul el kell birdlni, és a kérelmez6ét irasban a dontésrél tajékoztatni sziikséges. A jovahagyott engedélyekrol
a BV GEl Vagyongazdalkodasi Osztalya nyilvantartast vezet.

A szolgdlati jegyen megjeldlt beruhdzas kizérdlag a Lakdstdrvényben rogzitett, az ingatlan rendeltetésszerd
hasznélatra torténé alkalmassdganak biztositasara terjedhet ki. A kivitelezés engedélyezésénél figyelemmel kell
lenni a hatdrozott idére sz6l6 bérleti szerz6dés vonatkozasaban arra, hogy az elszamolt koltségek bérleti dijbol
torténd varhatd jovairdsa fedezi-e a beruhdzast. A szervezeti egység a sajat hataskorben engedélyezett szolgalati
jegyek esetében a bérleti szerz6dés megszlinésekor felmerilé esetleges pénzbeli téritést sajat forrasbol koteles
kiegyenliteni.

Az adott BVOP vagyonkezelési ingatlanra vonatkozéan 5 éven beliil tobb szolgdlati jegyen benyujtott felujitasi,
korszer(sitési igény Osszesitett 0sszege intézetparancsnoki engedélyezési hataskdrben nem haladhatja meg a netté
1 000 000 Ft-ot, azt meghaladé raforditasi kérelem engedélyezése a BV GEIl hataskorébe tartozik.

A szervezeti egység allomdnyilletékes parancsnoka koteles tajékoztatni a szolgalati lakas sajat erébél torténd
felujitasa, korszerUsitése érdekében szolgalati jegyet benyujté bérl6t, hogy a beruhazas anyagkoltségeit, valamint
a szakipari végzettséget igénylé felel6s kivitelez6 (pl. viz-, gdz-, kdzpontiflités-szerelés, nyildszardcsere,
villanyszerelés stb.) munkadijat is tartalmazé, a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelé és a bérlé6 nevére szélo
szamldkat koteles benyujtani. Ennek hidnyaban a pénzbeli térités elszamoldsara nincs lehetbség.

Abban az esetben, ha a bérl6 kikoltozésekor a BV GEl részérél engedélyezett nettd 1 000 000 Ft feletti raforditasok
nem kerliltek teljes egészében a bérleti dijbdl jovairasra, a bérl6 részérél benyujtott koltségvetés vizsgalata mellett
a fennmaradt bekerilési koltséget a bérbeadd szervezeti egységnek meg kell téritenie, pénzlgyi helyzete
fliggvényében haladéktalanul, de legkésébb a szerz6dés megszlinésétél szamitott 6 hdnapon beliil.

XV. FEJEZET
A VAGYONKATASZTERI NYILVANTARTASRA VONATKOZO ELJARASI REND

A szervezeti egység kezelésében 1évé kincstari vagyon targyév december 31-ei allapotardl sz616, a BVOP Mdszaki és
Ellatasi Féosztélya (a tovabbiakban: MEF) felé elektronikusan kiildendé kincstéari vagyonkataszteri (a tovabbiakban:
KVK) adatszolgaltatas hatarideje aprilis 15.

A KVK programban szereplé vagyonelemek - ideértve a lakasokat és ingatlanokat is — nyilvédntartasa érdekében
a szervezeti egység az allami tulajdonban 1évé, az MNV Zrt. tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozé vagyonrdl koteles
adatszolgdltatast nyujtani a Forrds-SQL vagyonkezel6i kataszteri jelentés modulban elektronikusan az MNV Zrt.
részére. A vagyoni adatokat az édllamhdztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 10. §-a szerint,
a mérlegben a nemzeti vagyont nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6zok és nemzeti vagyonba tartozo
forgoeszkdzok bontasban kell kimutatni. Az éves adatszolgaltatas adatainak meg kell egyeznie az éves koltségvetési
beszamoldval.
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Az egyedileg nyilvantartott vagyonelemekben bekovetkezd valtozdsokrdl a véltozast kdvetd 30 napon belil,
amennyiben valtozds nem kovetkezett be, Ugy minden negyedévet koveté hénap 10. napjdig szikséges
elektronikus Uton tajékoztatdst nyujtani a KVK programban, valamint a Robotzsaru rendszerén keresztdil.

XVI. FEJEZET
AZ INGATLANGAZDALKODASRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Vagyonkezelési Szerz6dés mellékletei tételesen tartalmazzdk az ingatlanokat és az ingatlanokhoz két6dé vagyoni

értékd jogokat.

A Vagyonkezelési Szerz6dés aktualizalasa a MEF feladata. E kdrben a MEF sziikség szerint kezdeményezi a szerzédés

moédositasat, és teljesiti az abban meghatdrozott engedélyeztetési, egyeztetési, értesitési és tdjékoztatasi

kotelezettséget. Ingatlan tulajdonjogdnak ingyenes atruhdzdsa esetén a Vagyonkezelési Szerzédést modositd

megallapodés egy masolati példanyat a Belligyminisztérium Muszaki és Vagyongazdalkodasi FSosztélya részére

meg kell kiildeni.

A BVOP vagyonkezel6i jogai és kotelezettségei (a vonatkozd jogszabdlyok és a Vagyonkezelési Szerzédésben

foglaltak figyelembevételével):

a) a vagyonkezelésében Iévé ingatlanok birtoklasa, hasznalata;

b) a vagyonkezelésében |évé ingatlanok hasznositdsa, hasznalatra torténé atengedés vagy értékesités utjan;

) a vagyonkezeldi jog atruhédzasa;

d) a vagyonkezelésében lévé ingatlanok terheinek (add-, tb-, szdmviteli kotelezettségek stb.) viselése és
karbantartasardl valé gondoskodas;

n

e) a vagyonkezelésében |évé ingatlanokhoz kapcsolédd nyilvantartasi és adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitése;

f) jogszabalyokban és a Vagyonkezelési Szerzédésben foglalt egyéb jogok és kotelezettségek gyakorldsa, illetve
teljesitése.

A szervezeti egység ellendrzési nyomvonaldnak tartalmaznia kell a lakas- és ingatlangazdalkodasi szakteriilet
tevékenységének leirasat, valamint a KVK nyilvantartasra vonatkozo feladatokat.

A BVOP az allami vagyon birtoklasénak és haszndlatanak jogat a szervezeti egységekkel egyiitt, velik megosztva
gyakorolja. A haszndlati jog dtaddsa bv. szervezeten belil térités nélkili dtadas keretében, jegyzékdnyvileg torténik.
Az ingatlanok haszndlatdnak atadasa a BVOP és a szervezeti egységek kozott aldirdsra kerilt, illetve kerild
megallapodésok alapjan torténik. A megdllapodas egy példanyét el kell kildeni a BV GEl-nek is. A vagyonelem
nyilvédntartasba vételéhez sziikséges értéket a jegyz6kdnyvben meg kell jeldlIni.

Az allami vagyont rendeltetésének, a rendes gazdalkodas szabalyainak megfelel6en kell hasznélni. A jogszabalyok
mellett a szabvanyokat, hatdsagi, szakhatésagi és miszaki eléirdsokat is be kell tartani.

Az allami vagyon haszndlata sordn a hasznalé koteles a vagyon értékét megdrizni, biztositani annak mikddtetését,
fenntartasat, elvégezni az ehhez sziikséges karbantartast, javitast, allagvédelmet, viselni a hasznélt vagyonnal
0sszefliggd terheket, kozterheket.

Az ingatlant érinté palyazati részvételhez, a palydzattal kapcsolatos épitéshatéségi eljdrasokban a sziikséges
vagyonkezel6i hozzajérulast az MNV Zrt. meghatalmazasa alapjan a BVOP adja ki.

Epitésiigyi eljarasokban és mas hatdsagi eljarasokban sziikséges vagyonkezeli hozzajarulast az MNV Zrt. nevében
- annak felhatalmazésa alapjan — a BVOP adja ki.

XVII. FEJEZET
BERBEADAS, HASZNALATRA ATENGEDES

A Vagyonkezelési Szerz6dés alapjan a szervezeti egységek a BVOP vagyonkezelésében lévé ingatlanok feletti
hasznélati jog gyakorléiként jogosultak bérbeadasi és hasznositasi szerz6dések megkotésére, amiket a BVOP részére
el6zetes engedélyezés céljabol meg kell kiildeni, kivéve

a) ha a hasznélatba vagy bérbeadas idétartama a 90 napot nem haladja meg, vagy
b) ha a hasznélatba vagy bérbe adni kivant alapterilet épiiletenként a 100 m?-t nem haladja meg, vagy
<) ha a hasznositas a kozfeladat-ellatasbdl eredé olyan kotelezettség, amelyet a BVOP jellemzéen nem vagy

nem kizarélagosan sajat maga végez, vagy
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85.

86.

87.

88.

89.
90.

d) ha a hasznalatba vagy bérbe adni kivant ingatlan belligyi rendelkezés( lakas, vagy a bellgyi rendelkezési
lakdsban valé lakhatdshoz kapcsolodd gépkocsitarold (gardzs, bedllé hely) és annak bérbeadasa a hatdlyos
jogszabalyi el6irasok betartasaval torténik a jogosult részére.

Az dllami vagyon hasznositasa soran figyelemmel kell lenni az allami, nemzeti vagyonnal valé gazdalkodasra

vonatkozd, mindenkor hatélyos jogszabdlyok el6irdsainak (mint az atldthatdsagi kovetelmény, versenyeztetési

kotelezettségre vonatkozé elSirdsok stb.) maradéktalan betartdsara, valamint a jogszabalyban el6irt kivételektdl
eltekintve az értékaranyossag kdvetelményére.

A szervezeti egységet adatszolgdltatasi kotelezettség terheli a BVOP vagyonkezelésében Iévé ingatlanokat érintéen

a bérleti jogviszonyokban bekovetkezett véltozdsok esetén, amelyet a bérleti szerzédések, valamint azok

moédositasainak a Regiszter programba torténé feltoltésével kell teljesiteni a szerz6déskotéstdl szamitott 15 napon

belill, tovabba ezzel egyidejlileg a feltoltésrél a BV GEI-t tajékoztatni szlikséges.

Az egy évet meghaladd vagy a hatérozatlan id6re kotott nem lakascélu bérleti szerz8dések esetében a bérleti dij

emelésének fellilvizsgalata évente sziikséges. A bérleti dij emelése a Kbzponti Statisztikai Hivatal altal a targyévet

megel6z6 évre kdzzétett, bérleti dijakra vonatkozd fogyasztéi arindex alapjan torténik, amely a Kdzponti Statisztikai

Hivatal honlapjan megtalalhatd.

A Korm. rendelet 11/A. § (1) és (2) bekezdésében foglalt adatszolgdltatdsi kotelezettségeket a szervezeti egység

elektronikus uton, az MNV Zrt. altal e célra kialakitott, interneten elérheté alkalmazdson keresztll torténé

adatfeltoltéssel teljesiti, az ott megjeldlt bontasban.

A szervezeti egységek a Korm. rendelet 11/A. § (1) bekezdése szerinti adatszolgéltatast a Korm. rendelet Melléklet

lll. pontja szerinti targyévet koveté év januar 20. napjiig, a Korm. rendelet 11/A. § (2) bekezdése szerinti

adatszolgdltatast a Korm. rendelet Melléklet IV. pontja szerint félévente, julius 23. napjdig, valamint a targyévet

kovetd év januar 20. napjaig kotelesek teljesiteni, és arrél a BV GEI-t elektronikus Uton tdjékoztatni, aki 5 napon beliil
0sszegz6 jelentés megkiildésével tajékoztatja a MEF-et.

XVIIIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyadt veszti a blintetés-végrehajtasi szervezet lakds- és ingatlangazdalkodasardl szolé 69/2020. (XIl. 18.)
BVOP utasitas.

Dr. T6th Tamds bv. altdbornagy s. k.,
orszagos parancsnok
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1. melléklet a 7/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz

INGATLAN BERBEADASA IRANTI IGENY FENNTARTASA
1. A lakdsigényl6 neve, rendfokozata:
2. Szolgalati helye, beosztasa (munkakore):
3. Bv. szolgélat kezdete:

AlZ) e szam alatti, ...... m? alapteriletl szolgdlati lakdsra az igényem
bejelentem / fenntartom / nem tartom fenn.*

Alulirott blintetéjogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a lakasok és helyiségek bérletére, valamint
az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabdlyokrol szolé 1993. évi LXXVII. térvény végrehajtasarél szolo
75/2013. (XIl. 18.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet) alapjan ...................oo.eee. -an/-én benyujtott
lakdsigényem bejelentése 6ta a kérelmi lapon feltlintetett koriilményeimben véltozds nem toértént, a BM rendelet
4. § (4) bekezdésében felsorolt kizaré kérlilmények esetemben tovabbra sem élinak fenn.

Tudomasul veszem, hogy a jelen nyilatkozatot az ingatlan megtekintésétél szamitott 3 munkanapon belil koteles
vagyok eljuttatni a személyligyi és szocidlis osztalyra.

A nyilatkozat hataridén beliili benyujtdsanak elmulasztdsa az ingatlanra vonatkozé igényrél valé lemondasnak
mindsdil.

Budapest, 20... év.................. hé...... nap

Igazolas megtekintésrol

1gazolom, hOgY .ouvirinii i (SZr e ,
= TP ) s (datum, 6ra, perc), az Orszagos
Parancsnoksag lakasgazdalkoddsi korébe tartozd ..............cooveviiiiiniin.. szam alatti, ...... m? alapteriletd

komfortos/6sszkomfortos*, allami tulajdond / ©nkorményzati tulajdond, bv. bérlékijeldlési jogu* lakas
megtekintésén részt vett.

Bérbeadd/kdzremikddé képviseldjének alairdsa

* Megfeleld rész alahuzandé.
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2. melléklet a 7/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz

INGATLAN BERBEADASA IRANTI KERELEM VISSZAVONASA

ANUTIFOtE, «oee e (NEV) e (szul. hely,
id6, aNYja NeVE) ... szam alatti lakos kérem, hogy a(z) ........c.c.cceoeininin. -hoz
......... évben benyujtott lakas bérbeadasa iranti kérelmemet t6rolni sziveskedjenek.

Fentiekre tekintettel a tovdbbiakban a meglresedett szolgélati lakas(ok)ra nem tartok igényt.

Indokolas:

igénylé alairasa
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3. melléklet a 7/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz
BERLETI SZERZODES

Amely létrejott egyrészrél

Név:

Székhelye:

PIR szam:

Addszam:

Statisztikai szamjel:

Bankszamlaszam:

Képviseli:

mint bérbeadod (a tovabbiakban: Bérbeadd);

masrészrol

Név:

Sziiletési név:
Rendfokozat:
Allandé lakcim:
Anyja neve:

Sziil. hely és id6:
Szem. ig. szédma:
Addazonosito jele:
Tel. szama:
E-mail-cime:

mint bérlé (a tovabbiakban: Bérl6)

egylttesen mint felek (a tovabbiakban: Felek) kozott alulirott helyen és idépontban a lakdsok és helyiségek
bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozé egyes szabdlyokrél szélé 1993. évi LXXVII. térvény
(a tovabbiakban: Lakastorvény), a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrol sz6lé 1993. évi LXXVIII. térvény végrehajtasardl szold 75/2013. (XII. 18.) BM rendelet (a tovabbiakban:
Rendelet) és a blintetés-végrehajtasi szervezet mindenkor hatdlyos lakas- és ingatlangazdalkodasarol szold
BVOP utasitasa (a tovabbiakban: BVOP utasitds) alapjan, az aldbbi lakdsbérleti szerzédést (a tovabbiakban:
Szerz8dés) kotik:

1. Bérbeadé kijelenti, hogy Budapest, ...... kerilet .................. , helyrajzi szam alatt nyilvantartott, természetben
..................... szam alatt taldlhaté szolgalati lakds, amely az 1. szdmu mellékletként csatolt helyszinrajzon
......... szammal jeldlt, ......... helyrajzi szamd, ... m? alapterilet(, ... szobds, komfortos ingatlan (a tovabbiakban:
Ingatlan) a Magyar Allam tulajdonéban, a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga vagyonkezelésében all.

2. Bérbeadd az Ingatlant Bérl6 részére, feltételhez kototten, ............... napjatél kezdédéen 5 éves idétartamra,
Vagyis ..o.oeveenne. napjaig adja bérbe a Rendelet 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan. Felek tovabba rogzitik, hogy
a Szerz6dés Bérld bv. szervezetnél fennallo foglalkoztatasi jogviszonyaig all fenn. Bérlé bv. szervezetnél fennallo
foglalkoztatasi jogviszonydnak megszlinésével a Szerz6dés hatélyat veszti.

3. AzlIngatlan birtokbaadasanak napja: ...............
A birtokbaadasroél jegyzékonyv készil, amelyben felsoroldsra keriilnek az Ingatlanban taldlhaté berendezési és
felszerelési targyak, az atadasra keril6 kulcsok, a kdziizemi mérédra alldsok, valamint a lakas éllapotat rogzitd fotok.
A jegyz6konyv a Szerzédés 2. sz. mellékletét képezi.

4. Bérlével egyiitt az Ingatlanba kolt6zé személyek neve, sziil. ideje, hozzatartozéi mindsége:



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 669

10.

11.

12.

. Felek megallapodnak, hogy az Ingatlanba Bérl6 a Szerzédés 4. pontjaban felsoroltakon kiviil mas személyt csak

a Bérbeado eldzetes irasbeli engedélye alapjan fogadhat be. Amennyiben Bérl6 az Ingatlanba mas személyt
Bérbeadd engedélye nélkiil fogad be, gy Bérbeadd jogosult a Szerzédés azonnali hatalyd felmonddéséra.

Bérlé tudomasul veszi, hogy az Ingatlan bérlésének alapfeltétele, hogy Bérld, az altala valasztott bankintézetnél
lakds-el6takarékossdgi szamlat hozzon létre, tovabbd Bérl§ vdllalja, hogy a Szerzddés ideje alatt a lakds-
el6takarékossagi szamlara minimum 30 000 Ft/hd Osszeget befizet. A lakas-el6takarékossagi szamla meglétének
tényét Bérlének hiteles okirattal kell igazolni, amely okirat masolati példénya a Szerz6dés 3. szamu mellékletét
képezi. Bérl6 véllalja, hogy a lakas-el6takarékossag fenndllasat a bank altal kiallitott igazolds bemutatasaval, évente
igazolja. A jelen pontban meghatarozott okirat bemutatasa nélkil a Szerz6dés nem kotheté meg, tovabba a jelen
pontban meghatérozott befizetések elmaradasa esetén Bérbeadd jogosult a Szerzédés azonnali hatalyu
felmondasara.

Bérlé koteles az Ingatlanban életvitelszerlien tartézkodni, valamint a bekdltdzést kéveté 3 munkanapon belil
intézkedni lakéhelyként vagy tartézkodasi helyként torténé nyilvantartasba vételérdl, melynek tényét
lakcimkartyaval sziikséges igazolnia. Bérl6 az Ingatlanbdl torténé két honapot meghaladd tavollétét és annak
id6tartamat a Lakastorvény 2. § (2) bekezdése alapjan kételes irdsban elézetesen Bérbeadd részére bejelenteni.
A bejelentés elmaradasa esetén Bérbeadd jogosult a bérleti szerzédés felmondasara, kivéve, ha Bérl6 a bejelentést
mentheté okbdl mulasztotta el, és errél Bérbeaddt — felhivasara — irasban tajékoztatja.

Felek megallapodnak, hogy a bérleti dij havi Osszege - a Rendelet alapjan a mddosité tényezék

figyelembevételével —............... Ft,azaz ....cocoeveviiiiinnn. forint, mely az alabbiak szerint kerilt megéllapitasra.
Komfortfokozat szerinti lakbér mérték: Ft/m?/hé
Figyelembe vett alapteriilet: m?
Lakbér mértéke: Ft/hé
Rendelet 2. melléklet ... pontja alapjan modosité tényezé dija: Ft/hé

Gépkocsi-beéllohely:

Bedlléhely alapteriilete: m?
Rendelet 4. melléklet ... pontja alapjan fizetendd 6sszeg: Ft/m?/hé
Személygépkocsi-bedlldhely havi bérleti dijanak mértéke: Ft/hé
Lakbér és modosito tényezd dija Osszesen: Ft/hé

Felek rogzitik, hogy Bérbeadd Szerzédésben meghatarozott tevékenysége nem afakoteles, ezaltal Bérlének nincs
afa fizetési kotelezettsége. Bérl6 tudomasul veszi, hogy amennyiben az addjogszabalyok valtoznak, és Bérbeadd
afa fizetésre kotelezetté valik, gy attdl az idéponttol kezdve Bérlé koteles az afat megfizetni.

Bérbeadé jogosult az irdnyadé jogszabalyi rendelkezések megvéltozésa esetén a bérleti dij modositaséra.

Bérlé a bérleti dijon felll koteles megfizetni az Ingatlanhoz tartozé villamos energiat, viz- és csatornadijat, amely
a Bérbeadd nevére sz6l6 szolgaltatoval kotdtt szerzédés, valamint az Ingatlanhoz tartozé almérék Bérl6 altal
Bérbeadd felé, minden hoénap 1. napjaval, fotédokumentacioval alatamasztva kerll Bérbeado altal rogzitésre és
kiszdmitasra, valamint Bérl6 részére havonta tovabbszamldzésra. Bérl6 koteles Bérbeadd kérésére kiilon
rendszerességgel adatot szolgéltatni a mér6éorak allasardl. Tovabba Bérlé kdteles megdfizetni az Ingatlanhoz tartozé
kommunélis és szelektiv hulladék elszallitasanak dijat, amely szintén a Bérbeadd nevére sz616 szolgaltatéval kotott
szerz6dése alapjan keril kiszamitdsra és Bérl6 részére tovabbszamlazasra. Felek megallapodnak, hogy
az Ingatlanhoz kapcsolodo koziizemi és kdzszolgéltatasi dijakat a birtokba Iépés napjatol kezdédéen a Bérld viseli.

Felek rogzitik, hogy a kukdk szolgaltaté szémara elérhetd helyre torténd kimozgatdsa minden esetben a Bérl6
feladata.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Felek megallapodnak, hogy Bérlé a bérleti dijat és a kdziizemi dijakat havonta akként fizeti meg, hogy kifejezetten
hozzdjarul ahhoz, hogy a Rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a foglalkoztatési jogviszony utén jaré juttatasbol
kertiljon levonasra.

Az Ingatlanra vonatkozd tv, internet el6fizetés megkotése érdekében Bérlé intézkedik, amirél Bérbeadot
tajékoztatni koteles. A tv és internet szolgdltatasok koltségei a Bérl6t terhelik. A Szerz6dés megsziinése esetén Bérld
gondoskodik annak dijrendezéssel torténd visszamondasarol a szolgéltatok felé.

Felek kijelentik, hogy Bérbeadd jogosult az Ingatlant, illetve annak allapotdt személyesen, el6re egyeztetett
idépontban, legaldbb évente egy alkalommal a Bérlé jelenlétében - a hasznalat indokolatlan zavarasa nélkal -
ellendrizni.

Bérlé tudomdsul veszi, hogy az Ingatlan albérletbe nem adhat, kereskedelmi szalldshelyként nem hasznosithaté.

Bérlé koteles az Ingatlant, valamint az ott taldlhaté berendezési és felszerelési targyakat rendeltetésszerlien
hasznalni. Az Ingatlannal kapcsolatos azon koltségeket, amelyek a nem rendeltetésszer(i hasznélatbdl erednek,
a Bérl6 koteles viselni.

Felek megallapodnak, hogy a Lakastorvény 13. § (1) bekezdése alapjdn az Ingatlan burkolatainak, ajtéinak,
ablakainak, valamint berendezéseinek, elektromos berendezéseinek, kazdnjanak karbantartdsi és feljitassal
kapcsolatos koltségek a Bérl6t terhelik. A pétlassal és cserével kapcsolatos kdltségek a Bérbeadot terhelik.

Felek megéllapodnak, hogy az Ingatlan atalakitdsa, korszerUsitése, az Ingatlanhoz valé hozzaépités, raépités,
valamint egyéb értékndvel6 beruhdzas végzése, tovabba az Ingatlanhoz tartozé helyiségek, berendezési targyak,
kerités és egyéb tartozék elbontdsa kizarélag Bérld részérél Bérbeadd irdnyaban elézetes irasbeli kérelem alapjan,
Bérbeadd hozzajérulaséval, kiilon irdsbeli megallapodas megkotésével végezhetd.

Bérlé tudomdsul veszi, hogy a jelen pontban foglalt kotelezettségek megszegése esetén Bérbeadd jogosult
a Szerz6dés irasban torténd felmonddsara, tovabba Bérbeadd kotelezheti Bérlét az eredeti allapot helyreallitasara,
melynek koltségei kizarélag Bérl6t terhelik.

Amennyiben Bérlé vagy a vele egyittlaké személyek Bérbeaddval vagy a lakdkkal szemben az egyiittélés
kovetelményeivel ellentétes, botrdnyos, tlirhetetlen magatartast tanusitanak, gy Bérbeadd koteles a Lakédstorvény
25. § (3) bekezdése alapjan Bérl6t — a kdvetkezményekre figyelmeztetéssel — a magatartds megsziintetésére vagy
megismétlésétdl valod tartdézkoddsra a tudomasdra jutdstdl szémitott nyolc napon belll irdsban felszélitani.
Amennyiben Bérl6 a felszélitas ellenére sem szilinteti meg az egyuttélés kdvetelményeivel ellentétes magatartast,
vagy az egylttélés szabalyait ismételten megszegi, ugy Bérbeadd jogosult a Szerz6dést azonnali hatallyal
felmondani.

Felek megéllapodnak, hogy Bérl6 az Ingatlanba kiséllatot Bérbeadd el6zetes jovahagydsaval vihet. Bérl6
kotelezettséget vallal arra, hogy az Ingatlanban az allattartdst koteles a vonatkozd kozegészséglgyi,
allategészségligyi és kornyezetvédelmi szabalyok betartasa mellett, a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezéseknek
megfelelen folytatni.

Felek megallapodnak, hogy az Ingatlanban a dohdnyzaés tilos. Ezen tilalom megsértése folytdn keletkezd kérokat
(dohdanyfist okozta szag és szin miatt értékvesztés, kényszer( csere, festés stb.) Bérl6 koteles a Bérbeado részére
megtériteni, értve ez alatt a lakds kifestését is, vagy a tisztasagi festés koltségének megtéritését. A Bérlé koteles
ugy eljarni, hogy a dohanyzasi tilalom az Ingatlanban érvényesiljon.

A bérleti jogviszony megszlinésekor Bérl6 koteles a lakdingatlant tisztan, kilritett allapotban, tisztasagi festéssel és
a leltdr szerinti berendezési targyakkal és felszereltséggel, rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmas &llapotban
Bérbeadé részére visszaszolgaltatni. Az Ingatlan eredeti dllapotanak helyreallitasaval kapcsolatos koltségek a Bérlét
terhelik.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Amennyiben Bérl6 az Ingatlant nem a Szerzédés 23. pontjaban foglaltak szerint adja at Bérbeaddnak, ugy Bérbeadd
jogosult az Ingatlan takaritdsanak, kiliritésének, rendeltetésszer( haszndlatra alkalmas allapotédnak helyrehozasaval
jaro koltségeket, valamint a hidnyzd berendezési és felszerelési targyak beszerzésével jaré koltségeket Bérld részére
tovabbszamlazni. Bérbeadd a Bérld részérdl keletkezett, egyedileg mérheté kozlizemi és kdzszolgaltatasi dijak
esetében felmer(lo tartozasa esetén a tartozas teljes 0sszegét jogosult Bérlével megfizettetni.

A bérleti jogviszony megsziinésekor a Bérlé koteles elhelyezésérdl sajat maga gondoskodni, tovdbbd Bérld
barminem pénzbeli juttatdsra az Ingatlanbdl valé kikoltdzés esetén nem tarthat igényt, tovabba Bérlé tudomasul
veszi, hogy a Szerzédés 2. pontjdban meghatérozott id6tartam lejartat kdvetéen, annak meghosszabbitdsara
nincs lehetdség.

Amennyiben Bérlé a bérleti szerz6dés megsz(inését kdvetd 15 napon beliil nem adja at az Ingatlant a Szerz6dés
23. pontja alapjan, ugy Bérbeadd Bérlét — annak jelenléte nélkul is — kilakoltathatja és a zarakat lecserélheti.

Bérlé anyagi és bintet6jogi felel6ssége tudatdban a Rendelet 4. § (1) bekezdése, valamint (4) bekezdése

figyelembevételével nyilatkozik, hogy

- a foglalkoztatasi helyét6l szamitott 60 km-es kdrzeten beliil a jogszabalyban meghatérozott 6nallé ingatlannal
nem rendelkezik,

- hazastarsa (élettarsa) / a vele kozos haztartasban él6 gyermeke tulajdonaban nincs a foglalkoztatasi helyén
ingatlan,

- foglalkoztatasi helyén kivil bellgyi rendelkezésli ingatlan bérleti jogviszonydval rendelkezik, azonban
az ingatlan bérbeadasa rendkivili egyéni korilményre hivatkozva a Rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan
meghatarozott vezeté altal engedélyezésre keriilt, amely engedély a Szerz6dés 4. sz. mellékletét képezi,

- foglalkoztatési helyén fekvé, a Rendelet 3. § (1) bekezdése szerinti ingatlanat 5 éven belll nem ajandékozta el,
nem idegenitette el,

— bérlakasa bérleti jogviszonyardl a belligyi szervek lakdsgazdalkodasi korén kivil esé személy vagy szerv javéra
nem mondta le,

- lakasbérleti jogviszonyarol belligyi szervek javara pénzbeli térités ellenében nem mondta le, vagy a bérleti
szerz8dés k6zos megegyezéssel tortént megsziintetéséért pénzbeli téritést nem kapott,

- a Rendelet hatdlybalépése — vagyis 2014. januar 1. - el6tt kérelmére a korabbi belligyi rendelkezés( bérlakas
rendelkezési joganak megsziintetésére nem keriilt sor, és az ingatlan megvasarlasdhoz a belligyi szerv nem jarult
hozzg,

- foglalkoztatasi helyén lakasépitéshez vagy vasarlashoz 5 éven belll munkaltatoi kdlcsonben nem részesiilt,

- korabban belligyi rendelkezést ingatlanban jogcim nélkiili lakdshasznalét nem hagyott vissza.

Bérlé kotelezettséget vallal arra, hogy a Szerz6dés 27. pontjdban tett nyilatkozataban foglaltak valtozasa esetén
Bérl6t haladéktalanul tajékoztatja.

Bérlé tudomasul veszi, hogy a nyilatkozatban felsoroltakat a Blintetés-végrehajtds Orszdgos Parancsnoksaga
ellenérzi, és amennyiben az nem felel meg a valésdgnak, Ugy az a Szerzédés azonnali hatéllyal torténd felmondasat
eredményezi.

Bérbeadé kijelenti, hogy a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja alapjan
atlathato szervezetnek mindsil. Bérbeadd vallalja, hogy jelen pontban tett nyilatkozatdban foglaltak valtozasa
esetén Bérlét haladéktalanul tajékoztatja.

Felek a Szerzédés teljesitésében kozremiikodé személyek és a kapcsolattartdk adatait a Felek a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon kivil helyezésérdl sz6l6, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet (a tovadbbiakban: GDPR) rendelkezései szerint kezelik. A Felek a sajat alkalmazottaik adatait
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés (b) pontja és a munkavégzésre iranyuld jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly rendelkezése
alapjan, a Felek altal a masik Fél részére tovabbitott személyes adatokat a GDPR 6. cikk (1) bekezdés (f) pontja
szerint, a szerz6déses partneriik jogos érdekében veszik at és kezelik a személyes adatokat a célhoz sziikséges
mértékben és ideig.
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31. ABérbeado felett ellendrzési és vizsgalati jogosultsaggal rendelkezd szerv neve: Belligyminisztérium.

32. Ajelen Szerzédésben nem szabdlyozott kérdések tekintetében a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény,
a Lakastorvény, a Rendelet, valamint a BVOP utasitas rendelkezései irdnyadok.

33. Jelen ... szdmozott oldalbdl 4llé Szerzddés ... eredeti példanyban készilt, amelybdl ... példany a Bérbeadot,
... példany a Bérlét illeti.

Felek a Szerz6dést elolvasas és értelmezés utdn akarat- és szandékegységben irtak ala az aldbbi helyen és
idépontban:

Mellékletek:

- 1. melléklet: helyszinrajz

— 2. melléklet: dtadas-atvételi jegyz&konyv

- 3. melléklet: el6takarékossagot igazolo okirat

..................... 7200 e 200
Bérbeadd/kdzremiikddé képviselje Bérlo
Pénziigyileg ellenjegyzem: Jogi szempontbdl ellenérizve:
..................... ;200 .1 | IR
néy, rendfokozat néy, rendfokozat
beosztas beosztas

Melléklet: birtokbaadasi jegyzékényv
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Birtokbaadasi jegyzokonyv

Targy: szolgdlati lakds dtadas-atvétele
Idépont: 200 i,
Helyszin: ...l

Jelen vannak:
TNt - Bérl6 (név, rendfokozat)
T TSRS - Bérbeadd képviseletében

Bérleti szerz6dés megkdtésének idépontja:
A szolgalati lakasban él6, bejelentett hozzéatartozo(k) neve, szlletési éve és rokonsagi foka:

A Magyar Allam tulajdonaban és a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksédgéanak vagyonkezelésében 1évé,
................ szam alatt taldlhato, a Szerzédés 1. szamu mellékleteként csatolt helyszinrajzon ... szdmmal jeldlt,
... helyrajzi szamd, ... m? alapteriiletd, ... szobds, dsszkomfortos/komfortos ingatlan és a hozza tartozé ... m?
alapterilet(i személygépkocsi-bealld bérbeaddsa targyaban, a Szerzédés 3. pontja alapjan az aldbbi dtadas-atvételi
jegyz6konyv késziil.

Kozmoérak adatai:

villanyéra

gyari szama:
allas: kw

vizéra hideg

gyari szama:

allas: m

Az ingatlan az aldbbi képeken lathato allapotban keril dtadasra:

Tartozék, felszerelés megnevezése Mennyiség (db) Allapot/tipusa
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Egyéb berendezési targyak

Lakds allapota 0sszességében: .........covvviviviiiininiiienn.
Lakas birtokbaadasa soran atadott kulcsok szama, fajtdja: ........ccoeveiriviniiiinininennnnn.

By Mg Y Z8S: ..ot e

Datum: ... Datum: ...

Bérl6 Bérbeadd/kdzremikodd képviselbje
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4. melléklet a 7/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz

MEGALLAPODAS BERLETI SZERZODES ...... SZAMU MODOSITASAROL

Amely létrejott egyrészrél

Név:

Székhelye:

PIR szdma:

Addészama:

Bankszamlaszéma:

Képviseli:

mint bérbeadd (a tovabbiakban: Bérbeado);

masrészrol

Név:

Rendfokozat:

Allando lakcim:

Anyja neve:

Sziil. hely és id6:

Szem. ig. szama:

Addazonosité jele:

mint bérlé (a tovabbiakban: Bérlo)

egyuttesen mint felek (a tovabbiakban: Felek) kozott, alulirott helyen és napon az alabbi feltételek szerint:

. Preambulum
1.7. Bérbeadd és BErIG .....c.oviviniiiiiiii e napjan bérleti szerzédést (a tovabbiakban:
Szerz&dés) KOtOttEK @(Z) .ouvvenieiniiiii i szam alatt taldlhats, ...... helyrajzi szamu,
... m? alapterdiletd, ......... szobas 0sszkomfortos/komfortos lakas bérbeadéasanak targyaban.

1.2. Felek megéllapodnak, hogy a Szerzédést az alabbi tartalommal médositjak.

. Szerzédésmodositas
2.1. Felek egytttesen kijelentik, hogy a mddositasokat vastagon szedett, délt szoveggel jelolik.
2.2. Felek régzitik, hogy a Szerz6dés ... pontja helyébe az aldbbi szoveg 1ép:

. Egyéb jognyilatkozatok

3.1. Felek rogzitik, hogy a Szerz6dés jelen Megallapodassal nem érintett rendelkezései véltozatlan tartalommal
hatalyban maradnak.

3.2. Jelen Megallapodas a Szerzédés elvalaszthatatlan részét képezi abban az esetben is, ha az nem keriil fizikailag
csatoldsra a Szerz6déshez.

3.3. Felek megéllapodnak, hogy a Szerzédés fenti mdédositasa a Felek altali kolcsonos alairast kovetden Iép hatalyba.
3.4. A Megéllapodésban nem szabalyozott kérdésekben és a rendelkezések értelmezésében a Polgari
Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. térvény rendelkezései, valamint a hatdlyos magyar jogszabalyok az irdanyadéak.
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A jelen ... szdmozott oldalbdl all6 megallapodés 3 (hdrom) eredeti példanyban készilt, melybdl ... (egy) példany

a Bérlét, ...... (kettd) példany a Bérbeadét illeti.

Felek a megallapodast elolvasas és értelmezés utan akarat- és szandékegységben irtak ald az aldbbi helyen és

idépontban:

(név/rendfokozat)
Bérbeadd/kdzremikodé képviselje

Pénziigyileg ellenjegyzem:

név, rendfokozat
beosztas

(név/rendfokozat)
Bérlo

Jogi szempontbdl ellenérizve:

név, rendfokozat
beosztas
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5. melléklet a 7/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz
JEGYZOKONYV ELLENORZESROL

BVOP vagyonkezelésében 18V, .........c.ouviiiiiiiiiiiiiiiiiii szam alatti szolgalati lakas bérlemény
ellendérzésérd|

Készult:
Jelen vannak:

Bérl6 neve, rendfokozata, beosztasa:
Szolgalati hely:

Szolgalati lakas cime, helyrajzi szama:
Bérleti szerz6dés id6tartama:

A szolgélati lakasban él6, bejelentett hozzétartozo(k) neve, sziletési éve és rokonsagi foka:

A szolgdlati lakas allaga az dtadas-atvételi dllapothoz képest:
megfelel6 / nem megfelel&*

A birtokbaadaskor felvett, leltarban szerepld lakéastartozékok, berendezések éllapota:
megfelelé / nem megfelel&*

Koziizemi dij hatralék: van/nincs*
- amennyiben van: megnevezése, 0sszege

A bérlé kijelenti:

- Alakas bérbeadasanak feltételei az ellendrzés pillanataban is fennallnak.

— Bérl6, hazastarsa, illetve vele életvitelszerlien egyittlaké gyermeke(i) nem rendelkeznek a lakdsok és helyiségek
bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabdlyokrdl szolé 1993. évi LXXVII. térvény
végrehajtasarol sz6l6 75/2013. (XI1. 18.) BM rendelet 3. § (3) bekezdése szerinti ingatlantulajdonnal.

Mellékletek: Nyilatkozat a bérl6 lakcimkartya adatairdl

Fényképek a lakas allapotérdl

Megjegyzés:

Bérlo Bérbeadd/kdzremikodé képviseldje

* Megfeleld rész alahuzandé.
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6. melléklet a 7/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz

BERLETI SZERZODES MEGSZUNTETESEROL SZOLO MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrél

Név:

Székhelye:

PIR szdma:

Addészama:

Bankszamlaszéma:

Képviseli:

mint bérbeadd (a tovabbiakban: Bérbeado);

masrészrol

Név:

Rendfokozat:

Allandé lakcim:

Anyja neve:

Sziil. hely és id6:

Szem. ig. szama:
Addazonosité jele:

mint bérlé (a tovabbiakban: Bérld)

egyuttesen mint felek (a tovabbiakban: Felek) kozott, alulirott helyen és napon az alabbi feltételek szerint:

. Bérbeadd és BErIG .....c.oviiiiiii e napjan bérleti szerz6dést (a tovabbiakban:
Szerz&dés) KOtOTtEK a(z) .ovvvvreiriiiii e szam alatt taldlhato, ...... helyrajzi
szdmu, ... m? alapterdletd, ......... szobas 6sszkomfortos/komfortos lakas bérbeadasanak targyaban.

. Felek megallapodnak abban, hogy az 1. pont alatti Szerz6dést 20.... .........c.coeenene. ho ...... napjan kozos

megegyezéssel megsziintetik, és a Bérl6 eddig az idépontig koteles rendezni az 6sszes tartozasat.
(bérleti dij, kdzlizemi dijak, kozos koltség stb.)

. Felek megéllapodnak, hogy a Szerz6dés megsziintetés a Felek altali kolcsonds aldirast kovetéen 1ép hatélyba.

. A Megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekben, és a rendelkezések értelmezésében a Polgari Torvénykonyvrol

sz6l6 2013. évi V. torvény rendelkezései, valamint a hatdlyos magyar jogszabalyok az irdnyaddak.

Ajelen ... szamozott oldalbdl 4ll6 megallapodas 3 (harom) eredeti példanyban készilt, melybdl ... példany a Bérlét,
... (kettd) példany a Bérbeaddt illeti.

Felek a megallapodast elolvasas és értelmezés utan akarat- és szandékegységben irtak ald az aldbbi helyen és
idépontban:

Bérbeadd/kozrem(ikddo képviselsje Bérlé
(név, rendfokozat)
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Pénzligyileg ellenjegyzem:

név, rendfokozat

beosztas
Melléklet: atadas-atvételi jegyz6konyv
Atadas-atvételi jegyzékonyv
A BVOP vagyonkezelésében és a BV GEl hasznalatdban 1évE ..............cooooiiiiiiiiiiinins szam alatti szolgalati

lakds bérlemény bérleti jogviszony megszilintetése miatti atadas-atvételérol

Készlt:

Jelen vannak:

Bérlé neve, rendfokozata, beosztasa:
Szolgalati hely:

Bérleti szerz6dés megkdtésének idépontja:
Bérleti szerz6dés megsziinésének idépontja:

A szolgalati lakasban él6, bejelentett hozzatartozo(k) neve, szlletési éve és rokonsagi foka:

I. A szolgalati lakas allaga a szerz6dés megkotésekor:
felujitott / felujitasra szorulod

Az atadasra keriil6 lakdskulcsok szama, fajtdja: ......oovvvvvvvniininnnnnnn..

A lakdstartozékok, berendezések, felszerelési targyak felsoroldsa a birtokbaadéskor:

A kbzizemi mérdorak felsoroldsa a birtokbaadaskor:
ora fajtaja: gyari szam: o6raallas:

IIl. A szolgalati lakas allaga a szerz6dés megsziinésekor a bérbeadaskori dtadds-atvételi dllapothoz képest:
megfelel6 / nem megfelel&*

A birtokbaadéskor felvett, leltarban szerepld lakdstartozékok, berendezések, felszerelési targyak megléte:
leltar szerint hidnytalan / leltar szerint hidnyzik: ..., *

allapota:
megfelel / nem megfelel&*
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A kozlizemi méroorak felsorolasa a szerzédés megsziinésekor:

o6ra fajtdja: gyari szam: Oradllas:
Kézuizemi dij hatralék: van/nincs*
— amennyiben van: megnevezése, 0sszege: .............c.eueun....
Megjegyzés:
Datum: ..oiiiii Datum: ...ooiiii
Berlo ......................... Berbeado/kozremUkOdo kepV|se|OJe

* Megfelel6 rész alahuzandé.
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7. melléklet a 7/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz
TEF HAZAKRA VONATKOZO BERLETI SZERZODES

Amely létrejott egyrészrél

Név:

Székhelye:

PIR szam:

Addszam:

Statisztikai szamjel:

Bankszamlaszam:

Képviseli:

mint bérbeadod (a tovabbiakban: Bérbeadd);

masrészrol

Név:

Sziiletési név:
Rendfokozat:
Allandé lakcim:
Anyja neve:

Sziil. hely és id6:
Szem. ig. szédma:
Addazonosito jele:
Tel. szama:
E-mail-cime:

mint bérlé (a tovabbiakban: Bérl6)

egylttesen mint felek (a tovabbiakban: Felek) kozott alulirott helyen és idépontban a lakdsok és helyiségek
bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozé egyes szabdlyokrél szélé 1993. évi LXXVII. térvény
(a tovabbiakban: Lakastorvény), a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrol szélé 1993. évi LXXVIII. térvény végrehajtasardl szold 75/2013. (XII. 18.) BM rendelet (a tovabbiakban:
Rendelet) és a blintetés-végrehajtasi szervezet mindenkor hatdlyos lakas- és ingatlangazdalkodasarol szold
BVOP utasitasa (a tovabbiakban: BVOP utasitds) alapjan, az aldbbi lakdsbérleti szerz6dést (a tovabbiakban:
Szerz8dés) kotik:

1. Bérbeadd kijelenti, hogy Budapest, X. kerllet 42499/3, helyrajzi szdm alatt nyilvantartott, természetben
1108 Budapest, Gumigyar utca 6. szam alatt taldlhato, a Tarsadalmi Esélyteremtési Figazgatdsag egyuttmikodése
keretében feléplilt szolgalati lakds, amely az 1. szamu mellékletként csatolt helyszinrajzon ... szammal jeldlt,
... helyrajzi szdmu, ... m? alapterilet(, ... szobas, komfortos ingatlan és az 1. szdmu mellékletként csatolt
helyszinrajzon ... szdmmal jeldlt ... m? alapterlletld személygépkocsi-bedlldhely (a tovabbiakban: Ingatlan)
a Magyar Allam tulajdonéban, a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaganak vagyonkezelésében all.

2. Bérbeadd az Ingatlant Bérl6 részére, feltételhez kototten, ............... napjatol kezdédéen 5 éves idétartamra,
Vagyis ....ovveennns napjaig adja bérbe a Rendelet 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan. Felek tovabba rogzitik, hogy
a Szerz6dés Bérl6 bv. szervezetnél fennallé foglalkoztatasi jogviszonyaig all fenn. Bérlé bv. szervezetnél fennalld
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésével a Szerz&dés hatalyat veszti.

3. AzlIngatlan birtokbaadasénak napja: ...............
A birtokbaadasrol jegyzékonyv késziil, amelyben felsorolasra keriilnek az Ingatlanban taldlhaté berendezési és
felszerelési targyak, az dtaddsra kertil6 kulcsok, a koziizemi méréora éllasok, valamint a lakés allapotét rogzitd fotdk.
A jegyz6kdnyv a Szerz6dés 2. sz. mellékletét képezi.
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10.

11.

Bérlével egyiitt az Ingatlanba koltozd személyek neve, sziil. ideje, hozzatartozéi mindsége:

Felek megallapodnak, hogy az Ingatlanba Bérlé a Szerz6dés 4. pontjdban felsoroltakon kiviil mas személyt csak
a Bérbeado elézetes irasbeli engedélye alapjan fogadhat be. Amennyiben Bérlé6 az Ingatlanba mas személyt
Bérbeadd engedélye nélkiil fogad be, gy Bérbeadd jogosult a Szerz6dés azonnali hatalyd felmondasara.

Bérlé tudomasul veszi, hogy az Ingatlan bérlésének alapfeltétele, hogy Bérl6, az altala valasztott bankintézetnél
lakds-el6takarékossagi szamlat hozzon létre, tovabba Bérlé vdllalja, hogy a Szerzédés ideje alatt a lakds-
el6takarékossagi szdmlara minimum 30 000 Ft/hd Osszeget befizet. A lakds-el6takarékossagi szdmla meglétének
tényét Bérlének hiteles okirattal kell igazolni, amely okirat masolati példédnya a Szerzédés 3. szamu mellékletét
képezi. Bérl6 vallalja, hogy a lakas-elétakarékossag fennallasat a bank altal kiéllitott igazolds bemutatasaval, évente
igazolja. A jelen pontban meghatarozott okirat bemutatasa nélkil a Szerz6dés nem kdtheté meg, tovabba a jelen
pontban meghatérozott befizetések elmaraddsa esetén Bérbeadd jogosult a Szerzédés azonnali hatalyu
felmondasara.

Bérlé koteles az Ingatlanban életvitelszerlien tartdzkodni, valamint a bekoltdzést kdveté 3 munkanapon beliil
intézkedni lakéhelyként vagy tartézkodasi helyként torténd nyilvédntartasba vételérél, melynek tényét
lakcimkartyédval sziikséges igazolnia. Bérl6 az Ingatlanbdl torténé két honapot meghaladd tavollétét és annak
id6étartamat a Lakdastorvény 2. § (2) bekezdése alapjan koteles irdsban el6zetesen Bérbeadd részére bejelenteni.
A bejelentés elmaradasa esetén Bérbeadd jogosult a bérleti szerzédés felmondasara, kivéve, ha Bérl6 a bejelentést
mentheté okbdl mulasztotta el, és err6l Bérbeaddt — felhivasara — irdsban tajékoztatja.

Felek megadllapodnak, hogy a bérleti dij havi Osszege - a Rendelet alapjan a mddosité tényezék

figyelembevételével —............... Ft,azaz ..c.cocoeveeiiniinni. forint, mely az aldbbiak szerint kerilt megéllapitésra.
Komfortfokozat szerinti lakbér mérték: Ft/m*/hé
Figyelembe vett alapterilet: m?
Lakbér mértéke: Ft/ho
Rendelet 2. melléklet ... pontja alapjan modosité tényezé dija: Ft/ho

Gépkocsi-bedlldhely:

Beallohely alapteriilete: m?
Rendelet 4. melléklet .... pontja alapjan fizetendd 6sszeg: Ft/m2/hé
Személygépkocsi-bealldhely havi bérleti dijanak mértéke: Ft/ho
Lakbér és modosito tényezd dija 6sszesen: Ft/hé

Felek rogzitik, hogy Bérbeadd Szerz6désben meghatarozott tevékenysége nem é&fa koteles, ezéltal Bérlének nincs
afa fizetési kotelezettsége. Bérl6 tudomasul veszi, hogy amennyiben az addjogszabalyok véltoznak, és Bérbeadé éafa
fizetésre kotelezetté valik, gy attdl az idéponttol kezdve Bérlo6 koteles az afa-t megfizetni.

Bérbeadé jogosult az irdanyadd jogszabalyi rendelkezések megviéltozésa esetén a bérleti dij modositaséra.

Bérlé a bérleti dijon felll koteles megfizetni az Ingatlanhoz tartozé villamos energiat, viz- és csatornadijat, amely
a Bérbeadd nevére sz6lé szolgéltatoval kotott szerzédés, valamint az Ingatlanhoz tartozé almérék Bérl6 altal
Bérbeadé felé, minden hoénap 1. napjaval, fotédokumentacioval alatdmasztva kerlil Bérbeadé altal rogzitésre és
kiszdmitasra, valamint Bérl6 részére havonta tovabbszamlazisra. Bérl6 koteles Bérbeadd kérésére kiilon
rendszerességgel adatot szolgaltatni a méréorak allasardl. Tovabba Bérlé koteles megfizetni az Ingatlanhoz tartozé
kommunidlis és szelektiv hulladék elszallitasanak dijat, amely szintén a Bérbeadd nevére sz616 szolgaltatéval kotott
szerz6dése alapjan kerll kiszdmitdsra és Bérl6 részére tovabbszamlazasra. Felek megallapodnak, hogy
az Ingatlanhoz kapcsolédo kdziizemi és kdzszolgaltatasi dijakat a birtokba l1épés napjatol kezdédéen a Bérld viseli.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Felek rogzitik, hogy a kukdk szolgdltaté szdmara elérhetd helyre torténd kimozgatdsa minden esetben a Bérl6
feladata.

Felek megallapodnak, hogy Bérlé a bérleti dijat és a kozlizemi dijakat havonta akként fizeti meg, hogy kifejezetten
hozzdjarul ahhoz, hogy a Rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a foglalkoztatdsi jogviszony utén jard juttatasbol
keriiljon levonasra.

Az Ingatlanra vonatkozd tv, internet el6fizetés megkotése érdekében Bérlé intézkedik, amirél Bérbeaddt
tdjékoztatni koteles. A tv és internet szolgéltatasok koltségei a Bérl6t terhelik. A Szerz6dés megsz(inése esetén Bérld
gondoskodik annak dijrendezéssel torténd visszamondasardl a szolgéltatok felé.

Felek kijelentik, hogy Bérbeadd jogosult az Ingatlant, illetve annak allapotdt személyesen, el6re egyeztetett
idépontban, legaldbb évente egy alkalommal a Bérlé jelenlétében - a hasznalat indokolatlan zavarasa nélkal -
ellenérizni.

Bérlé tudomasul veszi, hogy az Ingatlan albérletbe nem adhato, kereskedelmi szallashelyként nem hasznosithato.

Bérl6 koteles az Ingatlant, valamint az ott taldlhatd berendezési és felszerelési targyakat rendeltetésszeriien
hasznalni. Az Ingatlannal kapcsolatos azon kdltségeket, amelyek a nem rendeltetésszer(i hasznélatbdl erednek,
a Bérlé koteles viselni.

Felek megallapodnak, hogy a Lakdstorvény 13. § (1) bekezdése alapjan az Ingatlan burkolatainak, ajtéinak,
ablakainak, valamint berendezéseinek, elektromos berendezéseinek, kazanjanak karbantartasi és felujitassal
kapcsolatos koltségek a Bérlét terhelik. A potlassal és cserével kapcsolatos kdltségek a Bérbeadoét terhelik.

Felek megallapodnak, hogy az Ingatlan &talakitdsa, korszerUsitése, az Ingatlanhoz valé hozzdépités, raépités,
valamint egyéb értéknovelé beruhazéds végzése, tovabba az Ingatlanhoz tartozé helyiségek, berendezési targyak,
kerités és egyéb tartozék elbontdsa kizarélag Bérl részérél Bérbeadd irdnyaban elézetes irasbeli kérelem alapjan,
Bérbeadd hozzajarulasaval, kiilon irdsbeli megallapodas megkotésével végezhetd.

Bérlé tudomasul veszi, hogy a jelen pontban foglalt kotelezettségek megszegése esetén Bérbeadd jogosult
a Szerzédés irasban torténd felmondasara, tovabba Bérbeado kotelezheti Bérlét az eredeti dllapot helyredllitasara,
melynek koltségei kizérélag Bérlét terhelik.

Amennyiben Bérlé vagy a vele egyittlakd személyek Bérbeaddval vagy a lakdkkal szemben az egyiittélés
kovetelményeivel ellentétes, botranyos, tlirhetetlen magatartast tanusitanak, gy Bérbeadd koteles a Lakéastorvény
25. § (3) bekezdése alapjan Bérlét — a kdvetkezményekre figyelmeztetéssel — a magatartds megsziintetésére vagy
megismétlésétdl vald tartézkodasra a tudomadsdra jutastdl szamitott nyolc napon belll irdsban felszélitani.
Amennyiben Bérld a felszélitds ellenére sem szilinteti meg az egyuttélés kdvetelményeivel ellentétes magatartast,
vagy az egylttélés szabdlyait ismételten megszegi, Ugy Bérbeadd jogosult a Szerzédést azonnali hatéllyal
felmondani.

Felek megdllapodnak, hogy Bérl6 az Ingatlanba kisdllatot Bérbeadd el6zetes jovahagydsaval vihet. Bérl6
kotelezettséget vallal arra, hogy az Ingatlanban az &llattartdst koteles a vonatkozé kdzegészséglgyi,
dllategészségligyi és kornyezetvédelmi szabalyok betartdsa mellett, a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezéseknek
megfelelen folytatni.

Felek megallapodnak, hogy az Ingatlanban a dohanyzas tilos. Ezen tilalom megsértése folytan keletkezé karokat
(dohanyfiist okozta szag és szin miatt értékvesztés, kényszer( csere, festés stb.) Bérl6 koteles a Bérbeado részére
megtériteni, értve ez alatt a lakas kifestését is, vagy a tisztasagi festés koltségének megtéritését. A Bérl6 koteles
ugy eljarni, hogy a dohdnyzasi tilalom az Ingatlanban érvényesduljon.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

A bérleti jogviszony megszlinésekor Bérl6 koteles a lakdingatlant tisztan, kiliritett allapotban, tisztasagi festéssel és a
leltdr szerinti berendezési targyakkal és felszereltséggel, rendeltetésszer( hasznalatra alkalmas éllapotban Bérbeadd
részére visszaszolgaltatni. Az Ingatlan eredeti llapotanak helyreallitadsaval kapcsolatos koltségek a Bérlét terhelik.

Amennyiben Bérlé az Ingatlant nem a Szerzédés 23. pontjaban foglaltak szerint adja at Bérbeaddnak, tgy Bérbeadd
jogosult az Ingatlan takaritasanak, kiliritésének, rendeltetésszerl haszndlatra alkalmas allapotanak helyrehozéasaval
jaro koltségeket, valamint a hianyzo berendezési és felszerelési targyak beszerzésével jard koltségeket Bérld részére
tovdbbszamldzni. Bérbeadd a Bérld részérdl keletkezett, egyedileg mérheté kozlizemi és kdzszolgaltatdsi dijak
esetében felmerilo tartozasa esetén a tartozas teljes 0sszegét jogosult Bérlével megfizettetni.

A bérleti jogviszony megsziinésekor a Bérl§ koteles elhelyezésérél sajat maga gondoskodni, tovabbéa Bérlé
barminemU pénzbeli juttatdsra az Ingatlanbdl valé kikoltozés esetén nem tarthat igényt, tovabba Bérlé tudomasul
veszi, hogy a Szerzédés 2. pontjdban meghatérozott idétartam lejartat kdvetéen, annak meghosszabbitdsara nincs
lehetdség.

Amennyiben Bérlé a bérleti szerz6dés megsz(inését koveté 15 napon belil nem adja 4t az Ingatlant a Szerzédés
23. pontja alapjén, ugy Bérbeadd Bérlét — annak jelenléte nélkiil is — kilakoltathatja és a zarakat lecserélheti.

Bérlé anyagi és blntet6jogi feleléssége tudataban a Rendelet 4. § (1) bekezdése, valamint (4) bekezdése

figyelembevételével nyilatkozik, hogy

- a foglalkoztatési helyétél szamitott 60 km-es kdrzeten belil a jogszabalyban meghatérozott 6ndllé ingatlannal
nem rendelkezik,

- héazastarsa (élettarsa) / a vele kozOs haztartasban él6 gyermeke tulajdondban nincs a foglalkoztatasi helyén
ingatlan,

- foglalkoztatasi helyén kivil belligyi rendelkezésli ingatlan bérleti jogviszonyaval rendelkezik, azonban
az ingatlan bérbeaddasa rendkivili egyéni korilményre hivatkozva a Rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan
meghatarozott vezetd altal engedélyezésre keriilt, amely engedély a Szerz6dés 4. sz. mellékletét képezi;

- foglalkoztatési helyén fekvé, a Rendelet 3. § (1) bekezdése szerinti ingatlanat 5 éven belll nem ajandékozta el,
nem idegenitette el,

- bérlakasa bérleti jogviszonyardl a belligyi szervek lakdsgazdalkodasi korén kivil esé személy vagy szerv javara
nem mondta le,

— lakasbérleti jogviszonyardl belligyi szervek javéra pénzbeli térités ellenében nem mondta le vagy a bérleti
szerz8dés k6z0s megegyezéssel tortént megsziintetéséért pénzbeli téritést nem kapott,

- a Rendelet hatélybalépése — vagyis 2014. januar 1. - el6tt kérelmére a korabbi belligyi rendelkezés( bérlakas
rendelkezési joganak megsziintetésére nem keriilt sor, és az ingatlan megvasarlasdhoz a belligyi szerv nem jarult
hozzg,

- foglalkoztatasi helyén lakdsépitéshez vagy vasarlashoz 5 éven belll munkaltatoi kdlcsénben nem részesiilt,

— korabban belligyi rendelkezésu ingatlanban jogcim nélkiili lakdshasznalét nem hagyott vissza.

Bérlé kotelezettséget vallal arra, hogy a Szerz6dés 27. pontjdban tett nyilatkozatdban foglaltak valtozasa esetén
Bérl6t haladéktalanul tajékoztatja.

Bérl6 tudomdsul veszi, hogy a nyilatkozatban felsoroltakat a Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksdga
ellendrzi, és amennyiben az nem felel meg a valdsagnak, ugy az a Szerz6dés azonnali hatallyal torténé felmondasat
eredményezi.

Bérbeadé kijelenti, hogy a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja alapjan
atlathato szervezetnek mindsil. Bérbeadd vallalja, hogy jelen pontban tett nyilatkozataban foglaltak véltozéasa
esetén Bérlét haladéktalanul tajékoztatja.
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30.

31.

32.

33.

Felek a Szerzédés teljesitésében kozremiikodd személyek és a kapcsolattartdk adatait a Felek a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kivil helyezésérdl szol6, 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti
és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezései szerint kezelik. A Felek a sajat alkalmazottaik adatait
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés (b) pontja és a munkavégzésre iranyuld jogviszonyt szabalyozd jogszabaly rendelkezése
alapjan, a Felek altal a masik Fél részére tovabbitott személyes adatokat a GDPR 6. cikk (1) bekezdés (f) pontja
szerint, a szerz6déses partnerik jogos érdekében veszik at és kezelik a személyes adatokat a célhoz sziikséges
mértékben és ideig.

A Bérbeadd felett ellendrzési és vizsgalati jogosultsdggal rendelkezé szerv neve: Belligyminisztérium.

A jelen Szerz6désben nem szabalyozott kérdések tekintetében a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény,
a Lakastorvény, a Rendelet, valamint a BVOP utasitas rendelkezései irdnyadok.

Jelen ... szdmozott oldalbdl 4ll6 Szerzédés ... eredeti példanyban készilt, amelybdl ... példany a Bérbeadot,
... példany a Bérlét illeti.

Felek a Szerzédést elolvasds és értelmezés utdn akarat- és szandékegységben irtak ald az aldbbi helyen és
idépontban:

Mellékletek:

- 1. melléklet: helyszinrajz

- 2. melléklet: dtadas-atvételi jegyz&konyv

- 3. melléklet: el6takarékossagot igazolo okirat

..................... 1200 e 200
Bérbeadd/kozrem(ikodo képviselje Bérlé
Pénziigyileg ellenjegyzem: Jogi szempontbdl ellenérizve:
..................... 1200 e vereenrenenennenen 200
név, rendfokozat név, rendfokozat
beosztas beosztas

Melléklet: birtokbaadasi jegyzékényv



686 HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szém

Birtokbaadasi jegyzokonyv

Targy: szolgalati lakds dtadas-atvétele
Id6pont: 20, i
Helyszin: ...

Jelen vannak:
i - Bérlé (név, rendfokozat)
e T TP - Bérbeadd képviseletében

Bérleti szerz6dés megkotésének idépontja
A szolgalati lakasban €16, bejelentett hozzatartozo(k) neve, szlletési éve és rokonsagi foka:

A Magyar Allam tulajdondban és Biintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksagénak vagyonkezelésében 1évé,
................ szam alatt taldlhato, a Szerzédés 1. szamu mellékleteként csatolt helyszinrajzon ... szdmmal jeldlt,
... helyrajzi szdmu, ... m? alapteriletd, ... szobas, 0sszkomfortos/komfortos ingatlan és a hozza tartozo ... m?
alapterilet személygépkocsi-beadllé bérbeaddsa targydban, a Szerz8dés 3. pontja alapjan az aldbbi dtadas-atvételi
jegyz6konyv késziil.

Kozmoérak adatai:

villanyéra

gyari szama:
allas: kw

vizéra hideg

gyari szama:

allas: m

Az ingatlan az alabbi képeken lathato allapotban keril dtadasra:

Tartozék, felszerelés megnevezése Mennyiség (db) Allapot/tipusa




HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 687

Egyéb berendezési targyak

Lakds allapota 6sszességében: .........ccevvvviiiiiiiiiniininn..
Lakéas birtokbaadasa soran atadott kulcsok szama, fajtdja: .......cocooeveviiiiiinniiininnnnnn..
Egyéb megjegyzés:

Bérlo Bérbeadd/kdzremikodé képviseldje
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8. melléklet a 7/2023. (I. 31.) BVOP utasitdshoz

SZOLGALATI JEGY INGATLAN FELUJITASHOZ, KORSZERUSITESHEZ

BVOP vagyonkezelésében 1évé szolgdlati lakas felujitdsa/korszersitése irant
Kérelmez6 neve, rendfokozata, beosztasa (munkakore):

Szolgalati hely / Munkavégzés helye:

Szolgalati lakas cime, helyrajzi szama:

Lakasbérleti szerz6dés id6tartama:

Korszer(sitési, felujitasi beruhazas megnevezése:

A benyujtott koltségvetés dsszege:
(melléklet)

A feltjitas, korszer(sités varhaté idétartama:

........................... A0l g
Indokolas:
Tudomasul veszem, hogy a(Z) «...c.ovevieiiiiiiiiii e cim alatti szolgdlati lakasra vonatkozé
pénzigyi raforditdsok elszdmoldsa a bilintetés-végrehajtasi szervezet lakds- és ingatlangazdalkodasardl szo6lé
7/2023.(l. 31.) BVOP utasitas ......... fejezet ...... pontjara figyelemmel torténik, az abban leirtakat elfogadom.
................................. P VPPN o [e SRR o T-1'
Tisztelettel:
név
rendfokozat, beosztés
Javaslom:
gazdasdagi vezet6
Engedélyezem:

parancsnok
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 8/2023. (. 31.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezetben miikodtetett fegyveres biztonsagi 6rségrol szl
1/2020. (1I. 21.) BVOP utasitas modositasarol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan — figyelemmel a bintetés-végrehajtasi
szervezetrol szold 1995. évi CVII. torvényben, a fegyveres biztonsagi érségrél, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgalatrol szo16
1997. évi CLIX. torvényben, valamint a fegyveres biztonsagi 6rség M(kodési és Szolgélati Szabdlyzatanak kiadasardl szolé
27/1998. (V1. 10.) BM rendeletben foglaltakra — a bilintetés-végrehajtasi szervezetben mukddtetett fegyveres biztonsagi érségrél
az aldbbi utasitast adom ki:

1. A buntetés-végrehajtasi szervezetben mikodtetett fegyveres biztonsagi 6rségrél sz616 1/2020. (1I. 21.) BVOP utasitas
(a tovébbiakban: Utasitas) 2. pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
2. A fegyveres biztonsagi érség (a tovabbiakban: FBO) létrehozasat, a mar m(ikédé FBO hatarozatanak barmely
okbdl torténé modositasat a bv. szerv vezetbje az agglomeracios kdzpont parancsnoka utjan, a BVOP esetében
a Biztonsagi Szolgélat vezetdje az orszagos parancsnok biztonsagi és fogvatartasi helyettese részére felterjesztett,
indokolassal ellatott el6terjesztésben kezdeményezi, mely tartalmazza az FBO tervezett létszamét, a felallitasi helyek
szamat, valamint az 6rségutasitas és az drutasitasok tervezetét.”

2. Az Utasitas 12. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,12. Az érségparancsnok-helyettesi feladatokat a bv. szerv vonatkozasaban az FBO-vel 6rzésre kijelslt objektumok
Biztonsagi Alosztalyainak vezet6i, a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatdsi, Tovabbképzési és Rehabilitacios
Kozpontjaban (a tovabbiakban: BVOTRK) a Szakmai Képzési és Pszicholdgiai Osztély vezetdje latjak el, melyeket
a munkakori leirdsaikban rogziteni kell. A szakiranyitasi tevékenység zavartalan elldtdsa érdekében
az Brségparancsnok-helyettes személyében bekdvetkezett valtozasrél a BVOP FBO érségparancsnokat az érintett
bv. szerv vezet6je az agglomeraciés kozpont parancsnoka Utjan a valtozas utdn legkésébb 3 munkanapon beldl
frasban tajékoztatja.”

3. Az Utasitas 14. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,14. Az 6rparancsnok a BVOP-n a féligyeletes, a bv. szerveknél a Kiskunhalasi Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet
és a Borsod-Abaulj-Zemplén Varmegyei Bintetés-végrehajtési Intézet (a tovabbiakban: biintetés-végrehajtasi
intézetek) kivételével a szolgalatban 1évé biztonsagi tiszt. A blintetés-végrehajtasi intézetekben masodfoku 6rség
mukodik, és az Orparancsnoki feladatokat az &rség személyi dllomanyabdl kinevezett érparancsnokok kotelesek
elldtni. Amennyiben a biintetés-végrehajtasi intézetekben barmely okbdl nincs az érség személyi dllomanyabdl
kinevezett 6rparancsnok, akkor az érparancsnoki feladatokat a szolgalatban [évé biztonsdgi tisztek kotelesek ellatni”

4. Az Utasitds 16. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,16. A fegyveres biztonsagi ér részére a bv. szerv munkavallaloi igazolvanyt vagy allandoé belépési engedélyt allit ki,
mely a blintetés-végrehajtasi szervezethez tartozast igazolja. A munkavégzéshez szlikséges képesités megszerzését
kévetéen az MSZSZ 33. § (1) bekezdésében meghatarozott FBO szolgalati igazolvanyt és a 34. § (1) bekezdésében
meghatarozott szolgalati jelvényt minden bv. szerv az MSZSZ 35. § (1) és (2) bekezdésére tekintettel 6nélldan és
sajat koltségére a terliletileg illetékes varmegyei (budapesti) rendér-fékapitanysdgtol koteles igényelni. Az igénylést,
valamint a kapott FBO szolgélati igazolvanyok és szolgalati jelvények nyilvantartasat, kiadasat, visszavételét
a bv. szerv Személyligyi és Szocialis Osztalya végzi. A fegyveres biztonsagi ér munkaviszonyanak megsztinésekor
az FBO szolgélati igazolvanyt és szolgalati jelvényt be kell vonni, és a szolgalati igazolvanyt a teriiletileg illetékes
varmegyei (budapesti) rendér-fékapitanysagnak a fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi és a mezei
6rszolgalatrél sz6l6 1997. évi CLIX. térvény 7. § (4) bekezdése szerinti hatdrozattal torténd visszavonas céljabdl
meg kell kiildeni. A bevont szolgélati jelvényt a Személyligyi és Szocidlis Osztaly tarolja az Uj fegyveres biztonsagi
6rnek valo kiadasaig.”

5. Az Utasitas 17. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,17. A fegyveres biztonsagi 6r el6ljaroja
a) az orszagos parancsnok;
b) az orszagos parancsnok biztonsagi és fogvatartasi helyettese;
c) a BVOP Biztonsagi Szolgalat vezetdje;
d) a BVOP Biztonsagi Féosztaly vezetéje;
e) az 8rségparancsnok és helyettesitésére kijelolt személy;
f) az adott agglomeracios kozpont parancsnoka;
g) az adott bv. szerv vezetdje;
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10.

11.

12.

13.

14.

h) az adott bv. szerv érségparancsnok-helyettese;

i) az adott bv. szerv érparancsnoka.”

Az Utasitas 40. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,40. A 35. pont b) és ¢) alpontjdban meghatarozott ellenérzésre jogosult személyek ellendrzési tapasztalataiknak
a helyszinen irasban térténé rogzitése lehetésége érdekében az FBO rendelkezésére kell bocsatani az MSZSZ 71. §
(2) bekezdés d) pontja alapjan a terlleti rend6ri szerv dltal biztositott ellenérzési naplét. A 17. pont a)-d) és
f)-i) alpontjdban meghatarozott eldljarok az ellendrzés tényét és tapasztalatait az elektronikus szolgalati
naplojukban jegyzik fel. Az &rségparancsnok és helyettesitésére kijelolt személy az ellenérzés tényét és
tapasztalatait az FBO részére rendszeresitett Szolgalati Naplé 7. szamu rovatéba jegyzi be””

Az Utasitas 41. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

A1, Az ellen6rzések sordn feltart hianyossdgokat és az azzal kapcsolatban tett intézkedéseket a bv. szerv
6rségparancsnok-helyettese havonta elemzi és értékeli, az arrdl készitett jelentést minden hénap 15-éig felterjeszti
a BVOP Biztonsdagi Szolgélat vezetdjének.”

Az Utasitas 42. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,42. Az FBO feladatainak végrehajtidsahoz az MSZSZ 73-76. §-dban elirt képzési, felkésziilési és
vizsgakovetelmények szerinti eredményes hatdsagi szakmai vizsga, a rendvédelmi szervek miikodésének legalabb
alapszint(i ismerete, tovabba a megfelel szakmai kompetenciak megszerzése érdekében a fegyveres biztonsagi 6rt
a BVOTRK belsé szaktanfolyami alapfoku szakképzési rendszerben képzi.”

Az Utasitas 45. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,45. A BVOTRK dltal szervezett hatdsagi szakmai vizsgan a BVOP-t az érségparancsnok, akaddlyoztatasa esetén
az altala kijelolt személy képviseli”

Az Utasitas 47. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

JA7. A bv. szervnek a fegyveres biztonsagi 6r szolgalatra valé alkalmassdganak ellenérzése céljabol évente az MSZSZ
18. § (1) bekezdés a) pontja szerinti 16készség ellenbrzést kell szervezni az MSZSZ 74. § (5) bekezdés b) pontja
szerinti I6vészet végrehajtasaval. A I6gyakorlatot az MSZSZ 18. § (1) bekezdése, a vizsgakdvetelményeket az MSZSZ
74. 8 (1) bekezdésében meghatarozottak szerint kell végrehajtani. A I6gyakorlat tervezett id6pontjat a végrehajtasa
el6tt 30 nappal a BVOP Biztonsagi Szolgalata vezet6jének az RZS rendszerben fel kell terjeszteni. A |6gyakorlatot
a szolgalatelldtdshoz a fegyveres biztonsagi Or részére rendszeresitett egyéni |6fegyverrel kell végrehajtani.
A l6gyakorlat értékelését az MSZSZ 75. § (2) bekezdés masodik francia bekezdése szerint, a végrehajtasat, valamint
eredményét értékelé lapon, tovdbba haladdsi napléban is rogziteni kell, és a BVOP Biztonsagi Szolgadlata
vezetdjének a l6gyakorlat végrehajtasa utdan 15 napon beldl fel kell terjeszteni. A 16gyakorlatok tervezéséért,
szervezéséért, a tervezett idépont jelentéséért, az MSZSZ 74. § (5) bekezdés b) pontjdban meghatérozottak
biztositasaért, végrehajtasdért és az eredmények jelentéséért a bv. szerv vezetdje felelds.”

Az Utasitas 48. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

A8. A bv. szervnek a fegyveres biztonsagi 6r részére szikséges szinten tartdé elméleti ismeretek oktatasat
a BVOP Biztonsagi Szolgalatdnak vezetdje altal jovadhagyott éves Képzési Tervben meghatdrozottak szerint kell
végrehajtani, melynek megtorténtét haladasi napléban kell dokumentdlni. A bv. szerv a fegyveres biztonsagi 6r
szolgdlatra valé alkalmassaganak ellendrzése céljdbdl kétévente az MSZSZ 18. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
elméleti ismeretszint ellenérzést szervez az MSZSZ 74. § (1) bekezdése szerint, az MSZSZ 74. § (4) bekezdésében
szerepld feladatlap kitoltésével. Az elméleti ismeretszint ellendrzés tervezésére, szervezésére, a tervezett idépont
jelentésére, tovabba az ismeretszint ellendrzés végrehajtdsara, dokumentaldsdra és a végrehajtas jelentésére
a 47. pontban meghatérozottak irdnyaddak, amelyért a bv. szerv vezetdje felelds”

Az Utasitas 49. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

,49. Az FBO részére a rendszeresitett formaruhazaton allomanyjelzésként a ,Biintetés-végrehajtas Fegyveres
Biztonsagi Orség” felirat szerepel. Rendfokozati jelzés viselése nem megengedett.

Az Utasitas 55. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,55. A fegyveres biztonsagi 6r fegyverzeti szakanyaggal és EDR késziilékkel torténé elldtasa a bv. szerv feladata.
A fegyveres biztonsagi Or részére egyéni felszerelésként bilincset, konnygazsprayt, gumibotot és I6fegyver
kényszerité eszkozt kell biztositani. A fegyveres biztonsagi 6r részére a bv. szervezetnél rendszeresitett 16fegyverek
kozul kizérélag marokléfegyver biztosithatd.”

Az Utasitas 57. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,57. Az FBO rendszeresitett létszaméanak megfeleld fegyver- és |6szerkészletet, felszerelést (rendérbot, vegyi eszkdz,
patentbilincs), valamint a meglévé [étszamnak medfelel6 szolgalati jelvényt a fegyverszobdban, a személyi



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 691

felszerelésként kiadott fegyvereket névre szoldan megjeldlve, a tobbi fegyvertdl elkllonitett fegyvertamlan vagy
fegyverszekrényben kell térolni, a rendszeresitett fegyverek sorozatszamat az 6rségutasitasban fel kell tiintetni.”
15. Az Utasitas 59. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,59. Az MSZSZ 16. fliggeléke szerinti évi Osszefoglalé jelentést a bv. szerv vezetéje az &rzésre rendelt
objektumonként koteles elkészittetni, és a tervezetet el6zetes véleményezésre az agglomeracids kdzpont
parancsnoka Utjan a BVOP Biztonsagi Szolgélat vezet6jének minden év januar 5-éig felterjeszteni, majd annak
véleményezését kovetben a feligyeletet ellatdé varmegyei (budapesti) rendér-fokapitanysagnak januar 15-ig
megkdldeni.”
16. Az Utasitas
a) 4. pontjdban a ,megyei rendér-fékapitanysdagok” szévegrész helyébe a ,varmegyei (budapesti)
rendér-fékapitdnysagok” szoveg,
b) 23. pontjaban az,a Biztonsagi Féosztaly” szovegrész helyébe a,Biztonsagi Szolgalat” széveg,
<) 35. pont b) alpontjdban a ,megyei rendérfékapitany” szovegrész helyébe a ,varmegyei (budapesti)
rendérfékapitdny” széveg,
d) 43. pontjdban a ,megyei renddr-fékapitanysdg” szovegrész helyébe a ,varmegyei (budapesti)
rendér-fékapitanysag” szoveg,
e) 54. pontjaban a ,bv. szerv haladéktalanul gondoskodik a potlasardl” szévegrész helyébe a ,bv. szerv sajat
koltségére haladéktalanul gondoskodik annak pétlasarél.” széveg

17. Ez az utasitas a kdzzétételét kovetd napon Iép hatalyba.

Dr. Toth Tamds bv. altdbornagy s. k.,
orszagos parancsnok

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 9/2023. (. 31.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet elektronikus tavfeliigyeleti rendszer miikodtetésével kapcsolatos
feladatainak végrehajtasarol sz6l6 4/2020. (l1l. 6.) BVOP utasitas médositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezd utasitdst adom ki:

1. A biintetés-végrehajtdsi szervezet elektronikus tavfelligyeleti rendszer muikodtetésével kapcsolatos feladatainak
végrehajtasarol sz616 4/2020. (11l. 6.) BVOP utasitas
a) 58. pontjaban a,BVOP Informatikai Féosztalya (a tovabbiakban: Féosztaly)” szovegrész helyébe a ,Biintetés-
végrehajtas Gazdasagi Ellatd Intézete Informatikai, Hir- és Biztonsagtechnikai Igazgaté-helyettese
(a tovabbiakban: BV GEl informatikai igazgato-helyettes)” széveg,
b) 59. és 60. pontjaban a,Féosztaly” szovegrész helyébe a,BV GEl informatikai igazgato-helyettes” széveg,
<) 61. pontjdban a,Féosztaly” szovegrészek helyébe a,BV GEl informatikai igazgaté-helyettes” szoveg

2. Ezaz utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

Dr. Téth Tamds bv. altdbornagy s. k.,

orszagos parancsnok
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 10/2023. (. 31.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet szolgalati kutyainak rendszeresitésérél, beszerzésérdl, tartasaroél,
tenyésztésérol, kiképzésérol és alkalmazasarol sz616 67/2020. (XII. 12.) BVOP utasitas médositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan kiadom a kdvetkez6 utasitast:

1. A biintetés-végrehajtasi szervezet szolgdlati kutydinak rendszeresitésérél, beszerzésérdl, tartasardl, tenyésztésérdl,
kiképzésérdl és alkalmazasarodl szold 67/2020. (XII. 12.) BVOP utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 2. pontja helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. alapképzés: a kutyavezet6i szolgalati beosztdsok elldtdsdhoz sziikséges ismereteket add, rendészeti targyu,
iskolarendszeren kiviili képzés, melynek célja a kutyavezetd felkészitése a szolgdlati kutyaval torténé feladatellatasra;
2.2. akkreditdlt képzés: a belligyminiszter irdnyitsa ala tartozé szervek hivatasos alloméanyu tagjainak tovabbképzési
és vezetOképzési rendszerérdl, valamint a rendészeti utdnpoétldsi és vezetdi adatbankrol szolé 2/2013. (1. 30.)
BM rendeletben meghatarozottak szerinti képzések, amelyek az egyéni feladat-végrehajtasi képességek novelésére,
a szakmai ismeretek elmélyitésére iranyulnak, a szolgdlati kutyavezetSk és kutydik részére meghatdrozott
id6szakonként és idétartamban, az eredményes szolgélatellatas érdekében végrehajtott teljesitményfelméré és
fejlesztoképzés formajaban;

2.3. alaptanfolyam: az a képzési forma, amely a szolgdlati kutydk képzésére, a késébbi szaktanfolyamra torténd
beiskolazashoz sziikséges ismeretek megszerzésére késziti fel a kutyavezetét és szolgalati kutyajat;

2.4. alkalmazds: a szolgalati kutya kutyavezet6 &ltal torténd alkalmazasa meghatarozott feladat teljesitésére,
kulonésen a szolgalati kutyaval torténé biztonsdgi tevékenységgel Osszefiiggd feladatokra, a szolgdlati kutya
alkalmazdsa nyomkovetésre, kdbitoszer és egyéb anyagok keresésére, objektumdrzésre, kényszeritéeszkdzként;

2.5. dtképzés: a mar kiképzett szolgalati kutya mas szakterliletre val6 képzése;

2.6. bels6 torzskényv: a bv. szervek tenyésztési programjdban szerepld, torzskonyvvel nem rendelkezd
tenyészegyedek — esetleg azok ismert rokonai — adatainak nyomon kévetésére szolgalé adatbazis;

2.7. bevethetdségi engedély: a szolgalati kutya alap- és szaktanfolyamokon, valamint az éves minésit6 vizsgakon elért
eredménye alapjan kidllitott jegyzékdnyv, amely a Tanulmanyi és Vizsgaszabélyzatban el6irtak szerinti gyakorlatok
eredményes végrehajtasat igazolja. Bevethetéségi engedélyt csak az a kutya kaphat - ennél fogva szolgalat
ellatasara csak az a kutya foghat6 —, amelyik legalabb ,MEGFELELO” minésitést szerzett;

2.8.,dudl” képzettségli kutya: az a szolgalati kutya, mely kétfajta szakiranyu végzettséggel rendelkezik;

2.9. egyéb keresékutya: a BVOP Biztonsdgi Szolgdlat (a tovabbiakban: Biztonsagi Szolgalat) vezetdje altal
engedélyezett anyag keresésére kiképzett szolgalati kutya;

2.10. fogyatékolds: a szolgalati kutydk szamanak csokkenése elhullds vagy selejtezés miatt;

2.11. gyakorlé kdbitészer: a kadbitdszer-keresd kutydk képzéséhez beszerzett, tarolt és a kutyavezetd vagy a kiképzé
részére gyakorlas céljabol atadott anyag, ami a kabitészerekkel és pszichotrép anyagokkal, valamint
az Uj pszichoaktiv anyagokkal végezhetd tevékenységekrdl, valamint ezen anyagok jegyzékre vételérél és
jegyzékeinek modositasarol szolé 66/2012. (IV. 2.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan
kabitoszernek, pszichotrép anyagnak vagy pszichoaktiv szernek minésil;

2.12. igénybevétel: a kutyavezetd, valamint a szolgdlati kutya konkrét igénybevétele, kirendelése valamely szolgalati
feladat teljesitésére, igy kulonosen biztositasi, fogolyszokés vagy engedély nélkiili eltdvozas helyszinére torténd
kirendelés, biztonsagi vizsgalatokon, biztonsdgi szemléken, operativ akcidkon, bemutatékon torténd részvétel,
illetve egyéb szolgélati célu kutyaval végrehajtott szolgalati tevékenység;

2.13. képzés: a kutyavezetd alapképzése, tanfolyami képzése, tovabbképzése, dsszevont képzése, valamint a helyi
szinten szervezett, jbvahagyott szinten tarté képzések;

2.14. kiképz6: aki rendelkezik a szolgalati kutyavezet6k képzésében, és a szolgdlati kutydval torténé
szolgalatellatasban, valamint egyéb felnéttoktatasban mindosszesen legalabb 10 éves szakmai gyakorlattal;

2.15. kivdlasztdsi eljdrds: a leend6 kutyavezetd elézetes alkalmassagi vizsgalata, melynek célja, hogy felmérje a jeldlt
alkalmassagét, személyiségjegyeit az adott feladat elldtasara. Fizikai, pszichikai terhelhetéség, szakmai ismeretek,
készségek felmérése a Biztonsagi Szolgalat vezetdje dltal kijelolt legalabb két f6 bizottsdgi tag bevonasaval;

2.16. k6zponti beszerzés: a BVOP 4ltal finanszirozott beszerzés;

2.17. kézponti tovdbbképzés: a BVOP dltal szervezett és végrehajtott tovabbképzés;
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2.18. kézponti, tanfolyami képzési helyszin: a Biztonsagi Szolgalat vezet6je altal képzési parancsban kijeldlt,
akkreditalt tanfolyami képzés helyszine, mely alkalmassagat — a munkavédelmi szakteriilettel egytttmikddésben —
el6zetes helyszinbejaras soran, kockdzatelemzés alapjan munkabiztonsagi szemlebizottsag jévahagyasaval jeldli ki;
2.19. kutyatelep-vezets: aki rendelkezik szolgdlati kutyavezetdi vizsgdval/mindsitéssel, a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzatban részletezett képzés kdvetelményeit teljesitette [aki a blintetés-végrehajtasi szervezet szolgalati
kutydinak rendszeresitésérél, beszerzésérdl, tartdsardl, tenyésztésérdl, kiképzésérél és alkalmazasardl szold
67/2020. (XIl. 12.) BVOP utasitds médositasa hatélybalépését megel6z6en ezen beosztast mér betolti, részére
2 év haladék biztosithatd];

2.20. kutyavezet6: a bv. szerv azon véglegesitett hivatasos alloméanyu tagja, akit — a meghatéarozott képzésen torténd
részvétel és eredményes (elméleti és gyakorlati) vizsga alapjan - parancs alapjan kutyavezet6i beosztasba
kineveznek (megbiznak), beosztasahoz szolgalati kutyat rendszeresitenek;

2.21. mindsités: a szolgdlati kutya szolgdlatra alkalmassaganak évenkénti vagy idészakos vizsgalata, az érintett
szakterllet sajatossagainak megfeleléen, a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban el&irt mindsitd teljesitménybiralati
rend szerint;

2.22. 6rz6-védo kiképzé segéd: az a személy, aki felkésziltsége alapjan elésegiti és végrehajtja az 6rz6-védé munka
soran a kutya 6rz6-védé munkdjanak fejlesztését, szolgalati feladatra valé alkalmassdganak minéségi javulasat;

2.23. 6rz6-védé munka: a szolgalati kutyanak a kutyavezetd és barmely testiileti tag, a fogvatartottak, valamint
onmaga védelmére, a tetten ért személy elfogasara, valamint terllet és objektum 6rzésére iranyuld tevékenysége;
2.24. selejtezés: a szolgalati allatok alkalmazasbol torténd kivonasi eljarasa, amely magdban foglalja a szolgalati
allatok allomanybdl valé torlését is;

2.25. szagmaradvdny: az egyén egyedi személyi szagmintdjat rogzité anyag, melyet a nyomkovet6 szolgélati kutya
nyomkdvetésének biztositasara az arra kiképzett személy rogzithet a személy altal hasznalt targyakrol;

2.26. szak: a bv. szerv kutyas szolgalatanal ellatott specidlis 6rz6-védé, illetve szimatmunkara felkészité képzési irany;
2.27. szaktanfolyam: az a képzési forma, mely a szolgélati kutydk képzésére, kdzvetleniil a szolgdlatban torténé
alkalmazasra késziti fel a kutyavezet6t és szolgalati kutydjat; a szolgalati kutyavezetdk részére kiképzésmetodikai
és metodoldgiai ismereteket, a szolgalati kutydk tartdsdhoz, élelmezéséhez, allategészségligyi elldtasdhoz ad
ismereteket. A szolgdlati kutydk részére el6irt kutyakiképzési ismereteket ad, valamint felkésziti a kutyavezet6t
a szolgalati kutyaval torténd napi szolgalatellatasra;

2.28. szimatmunka: a szolgalati kutya szagldsanak hasznalataval végzett keresé munkaja;

2.29. szolgdlatelldtds: az az id6tartam, amely alatt a kutyavezetd a szolgdlati kutydval kapcsolatos szolgalati
feladatait teljesiti;

2.30. szolgdlati kutya: a rendvédelmi szerv szolgalati feladatait tdmogato, kiképzett és évenként mindsitett allat,
melyet kényszerité eszkozként, blincselekmények felderitésére, a felderitett blincselekmény, valamint jogellenes
magatartds megsziintetésére, a fogvatartott Orzésére kirendelt allomény tagjainak védelmére, fogvatartott
védelmére, objektumvédelemre alkalmaz. Szolgalati kutya csak a bv. szerv tulajdondban 1évé és kiilon tartdsbérleti
szerz8dés alapjan a szolgalati kutyavezet6 tulajdonat képezé, tartésbérletbe vett kutya lehet. A tartésbérletbe atvett
kutyanak szolgalatba allitas, illetve tanfolyamra beiskolazas el6tt teljesitenie kell a kiilon meghatarozott atvételi
kovetelményeket. Ezen tilmenden teljesitenie kell a szakképzettségének megfelel tanfolyami és vizsga el&irdsokat;
2.31. tartds haszndlatba vételi szerz6dés: olyan, a kutya tulajdonosa és a hasznélatba vevé bv. szerv kozott kotott
megallapodas, amely alapjan a haszndlatba adé atadja a tulajdonaban 1évé kutyat hatarozatlan id6re a hasznalatba
vevé részére képzésre, gondozasra, szolgalatellatasra, azzal, hogy a tartds haszndlatba adott kutya tulajdonjoga
a haszndlatba addénal marad. Tartds haszndlatba csak a kutya eredeti tulajdonosdnak bizonyithatéan legaldbb
hat honapja tulajdonédban lévé kutya — melynek el6képzését maga végezte el — vehetd. Szolgalatra felkészitd alap-
és szaktanfolyamra, valamint szolgalat ellataséra csak a tulajdonos sajat részére adhato ki;

2.32. utdnpétldscélu kutya: az a még képzetlen vagy képzés alatt all6, kolyok, névendék vagy felnétt, érvényes
mindsitéssel nem rendelkezé kutya, amelyet az életkorandl fogva vagy egyéb mas okbdl alkalmatlannd valt kutya
pétldsdra vagy Uj kutyavezeté mellé tervezett beosztashoz kozvetlenil a tanfolyamszerli képzés el6tt
rendszeresitenek.”

. Az Utasités 4. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

/4. A szolgalati kutya csak a képzettségének, mindsitésének megfeleld feladatok végrehajtaséra alkalmazhaté.”
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3. Az Utasitas 5. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,5. Kutyavezetének csak a tervezett feladatok ellatdséra jogositd szakképzésben részesiilt, a beosztassal jaro
kotelezettségeket onként vallalo, megfeleld fizikai alloképességgel rendelkezd, véglegesitett személyi allomanyi
tagot lehet kijeldIni. Szolgalati kutyat csak kijeldlt vezetdje alkalmazhat, vezethet fel szolgalati feladatok ellatasara,
azonban végsziikség esetén barmely olyan személyi allomanyi tag, aki kutyavezet6i beosztassal rendelkezik, és
a kijelolt kutyat jol ismeri.”

. Az Utasitas 11. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,11. A bv. szerv tulajdondban lévé szolgélati kutydkat alloméanyba kell venni, az aldbbi besorolas szerint:

a) jardr szolgalati kutya: az a szakképzésben részesilt szolgélati kutya, amely rendelkezik a jar6ér kutydknak el&irt
szakvizsgaval, valamint megkapta a végleges bevethetdségi engedélyt, és azt évente sikeresen meguijitja;

b) specidlis elfogd kutya: az a jarér szolgdlati kutya, amely e specidlis tevékenységre jogositd szakképzésben
részesilt, és rendelkezik az el6irt szakvizsgaval, megkapta az e tevékenységre szél6 végleges bevethetdségi
engedélyt, és azt félévente sikeresen meguijitja. Specidlis elfogd kutyakat csak a Miveleti Osztalyok és a Muveleti
Csoportok alkalmazhatnak. Annal a teriileti szervnél, ahol nincs MUveleti Osztaly vagy Mveleti Csoport, csak
a rendkivili esemény felszamolasara kirendelt Miveleti Egységhez tartozo specidlis elfogo kutya alkalmazhato;

c) kdbitoszer-keresé kutya: az a szakképzésben részesiilt szolgalati kutya, amely rendelkezik a kabitoszer-keresé
kutyaknak eldirt szakvizsgaval. Megkapta az e tevékenységre sz6l6 végleges bevethetéségi engedélyt, és azt évente
sikeresen megujitja;

d) technikaieszkdz-keresé kutya: az a szakképzésben részesiilt szolgdlati kutya, amely rendelkezik
a technikaieszkdz-keresé kutydknak el8irt szakvizsgéval, megkapta az e tevékenységre sz6l6 végleges
bevethetdségi engedélyt, és azt évente sikeresen meguijitja;

e) léfegyver, I6szer és pirotechnikai anyag keresé kutya: az a szakképzésben részesiilt szolgalati kutya, amely
rendelkezik a l|6fegyver, |6szer és pirotechnikai anyag keresé kutyaknak elGirt szakvizsgaval, megkapta
az e tevékenységre sz616 végleges bevethetdségi engedélyt, és azt évente sikeresen meguijitja;

f) nyomkovet6 kutya: az a szakképzésben részesiilt szolgdlati kutya, amely rendelkezik a nyomkoveté kutyaknak
eldirt szakvizsgaval, megkapta az e tevékenységre sz6l6 végleges bevethetéségi engedélyt, és azt évente sikeresen
megujitja;

g) személykeresd kutya: az a szakképzésben részesiilt szolgalati kutya, amely rendelkezik a személykeresé szolgalati
kutyaknak eldirt szakvizsgéaval, megkapta az e tevékenységre sz6l6 végleges bevethetdségi engedélyt, és azt évente
sikeresen megujitja;

h) egyéb képzettségl kutya: az a szakképzésben részesiilt szolgélati kutya, amely rendelkezik a tertileti szervek altal
Ujonnan kért jarér vagy keresé kutydknak el6irt szakvizsgaval, megkapta az e tevékenységre sz6l6 végleges
bevethetdségi engedélyt, és azt évente sikeresen megujitja. Az egyéb képzettségul kutydk képzését, képzettségi
megnevezését, képzettségi kovetelményeit a Biztonsagi Szolgélat vezetje — a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatba
utolag felvett és jovahagyott kdvetelmények alapjan - kizardlag irdsban engedélyezi;

i) belsé tenyésztésbdl szarmazd kutya: a belsé tenyésztésbdl szarmazd kolyokkutyakat élve sziiletésiik napja utan
a 8. napon allomanyba kell venni, azokrdl a kijel6lt bv. szervnek kell gondoskodni a specidlisan erre a célra kialakitott
telepén. A kolyokkutyakat 10 hetes koruk utdn célirdnyosan, az altaldnos szolgalati kutyaknak megfelelé nevelésben
kell részesiteni. 6 hénapos koruk utan a szolgélati igényeknek, valamint 6szténds adottsdgaiknak megfelelé
szakirdnyu nevelésre kell fogni, el6rehaladasukrol havonta szemlét kell tartani. A szemlén nem medgfelel
kolyokkutyakat azonnal selejtezni és értékesiteni kell. Els6 felmérésiik utdn a havi rendszeres felméréseket teljesitd
kutydkat 12 honapos koruk utan a lehet6 legrovidebb idén belll alaptanfolyamra kell beiskoldzni. A kdlyokkutyak
nevelését a kijelolt kiképzé és a szakmai feligyelete ald vont kutyavezetd végzi, tevékenységiikrdl havi
rendszerességgel széban és irdsban jelentést tesznek a Biztonsagi Szolgalat vezetdje altal kijeldlt személynek.”

. Az Utasités 13. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,13. A bv. szerv vezet6je a szolgdlati kutydk sziikséges létszamat allomanytablazatban hatarozza meg, amelyet
a Biztonsagi Szolgalat vezet6jének jévahagyasra megkiild. Az alloménytablazatot évenként felll kell vizsgalni, arrdl
feljegyzést kell késziteni, melyet a szakiranyitd szervnek meg kell kildeni. Az agglomeracios korzetekben
rendszeresitett keresé vagy egyéb képzettségli kutya szolgalati helyét elsésorban az agglomeracids korzetet vezetd
bv. szervnél kell kialakitani.”
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az Utasitas 23. pont e) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

(A bv. szerv vezetdjének feladata:)

,€) a sziikséges feltételek megléte esetén — a biztonsagi osztélyvezetd és a kutyatelep-vezetd javaslata alapjan —
engedélyezheti a szolgdlati kutydnak a kutyavezet6 otthondban torténd tartasat. A kutya otthontartasa esetén,
az annak elldtasaval kapcsolatos feladatokrdl, feltételekrdl kilon megallapodast kot a kutyavezetbvel.
A megéllapodésban régziteni kell a kutya széllitasanak, ellatdsanak, tartdsanak feltételeit. Az engedély kiadasa el6tt
ki kell kérni a Biztonsagi Szolgalat vezetdje, illetve az altala kijelolt személy szakmai véleményét”

Az Utasitas 41. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

A1, A tanfolyami képzési rendszer szerint szervezett szakokat és azok id&tartamait, az azokon oktatando
tantargyakat a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat tartalmazza”

Az Utasitas 53. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,53. A végrehajtott képzéseket haladasi napldban rogziteni kell, mely elektronikus formatumban is vezethetd.”

Az Utasitas 60. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

,60. A kutyavezetdi tanfolyamok elméleti és gyakorlati anyagat a Biztonsdgi Szolgdlat vezet6je éltal kiadott
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat tartalmazza!”

Az Utasitas 175. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,175. A szolgalati kutyak megvasérlasa soran figyelembe kell venni a kereskedelemrél sz6l6 2005. évi CLXIV. térvény,
valamint a bilintetés-végrehajtds e tevékenységre vonatkozd belsé szabdlyozd eszkdzeiben meghatarozott
rendelkezéseket. A biintetés-végrehajtas részére megvasarlasra felkinalt kutydk beszerzését szakmai bizottsag
végziel”

Az Utasitas 211. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,211. A szolgalati kutya elhulldsa esetén az alabbi személyekbdl helyi bizottsagot kell felllitani:

a) biztonsagi osztalyvezetd (aki egyben a bizottsag vezetdje);

b) a bv. szerv vezetdje altal kijelolt személy (a bizottsdg vezetdjével ala-folé rendeltségi viszonyban nem lehet);

) kutyatelep-vezet6 (ahol ilyen beosztas nincs, ott a bv. szerv vezetdje altal kijelolt személy).”

Az Utasitas 221. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,221. A bv. szervek altal vasarolt szolgdlati kutydk esetében a térités eléiranyzat ataddssal valosulhat meg!”

Az Utasitas 227. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,227. Kutyatelepet kell 1étesiteni azoknal a bv. szerveknél, ahol a kutyavezeték létszama eléri a 2 f6t. A kutyatelep
mukodtetéséért a kutyatelep vezetéje felelés.”

Az Utasitas 249. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,249. A 22. és 23. pont szerinti engedélyezésre jogosult engedélyezheti, hogy a kutyavezeté a kutyat szolgalati idén
tul otthonaban helyezze el. llyen esetekben azonban ellendrizni kell, hogy biztositottak-e a kutyatartas biztonsagos
feltételei. Az engedély kiadasa el6tt a biztonsdgi osztdly vezetdje, és ahol van, ott a kutyatelep-vezet6
szemrevételezi a szolgalati kutya elhelyezési koriilményeit, majd javaslatot tesz(nek) a dontéshez. Engedélyezés
esetén részletes megdllapodas megkotése kotelezé, amit az illetékes eldljaré évente visszatéré jelleggel,
de minimum egy alkalommal ellendrizni kételes dokumentalt formaban. A kutyavezet6 kérésére a bv. szerv mobil
kutyakennelt biztosit a szolgalati kutya elhelyezésére. A jarér és a specidlis elfogd kutydk esetében a szolgdlati allat
kutyavezet6 otthonadban torténd elhelyezését a Biztonsagi Szolgalat vezetdje - az altala kijelolt személy
javaslatara — engedélyezi”

Az Utasitas 254. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,254. Az élelmezési normat a Biztonsagi Szolgalat vezetdje évente feliilvizsgalja a hazai piacon kaphato takarmany,
kiegészité készitmény arak, illetve az eurd arfolyamanak véltozasa fliggvényében. Vizsgalata eredményeképpen
javaslatot tesz a norma mdédositasara az illetékes szakteriilet felé. A szolgalati kutydkat lehet6ség szerint egy idében,
az idéjarasi viszonyok, a kutya fizikai és egészségligyi allapota figyelembevételével, szolgalatanak befejezése utan
legkordbban 30 perccel etethetd. Etetés utan a kutyakat — a meglévé lehetéségeket figyelembe véve - a kennelben
elzarva, nyugodt koriilményeket biztositva kell hagyni. Ellenérzésiik etetésiik utan legkordbban csak 2 6ra elteltével
torténhet. A szolgalati kutydkat naponta egyszer kell etetni. Ett6l eltérni leromlott fizikai és egészségligyi allapotuk
esetén, allatorvosi rendelvényre vagy a szolgélatellatads specialis igényei miatt szabad.”

Az Utasitas 258. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,258. Az élelem felhaszndlasdnak nyilvantartdsat az 5. mellékletben meghatdrozott tablazat szerint kell vezetni.
Havonként az 6sszesitést ki kell nyomtatni, és azt a biztonsdgi osztalyvezet6 lattamozasat kdvetden leflizve kell
tarolni a kutyatelep-vezet6nél, ahol ilyen beosztas nincs, ott a kutyavezeténél”
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17.

18.

19.

20.

21.
22,

Az Utasitas 264. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,264. A szdllitéeszkoznek alkalmasnak kell lennie arra, hogy az dllatokat megvédje az id6jaras kedvezdtlen és
szélséséges hatdsaitdl, ne okozzon sériilést, tovabba konnyen tisztithatd és szokésbiztos legyen. A légcserének és
a rendelkezésre all6 l1égtérnek biztositania kell a széllitott kutyak fiziolégids igényeit. Amennyiben az utdnfuté nem
rendelkezik friss vagy h(itott levegd befuvasara alkalmas ventildtorral, vagy az nem muikodik, ugy a Il. és lll. fokozatu
héségriasztas esetén szolgdlati kutya nem szallithaté utanfutéban. A szolgalati kutya magantulajdonban [évé
jadrmUvel torténé széllitdsa esetén is biztositani kell a levalasztott térben vagy a széllité dobozban a kutya
biztonsagos és kényelmes elhelyezését, a friss levegé dramldsat. Nyéri idészakban, az orszagos tiszti féorvos altal
kiadott II. és Ill. fokozatl héségriasztas esetén csak légkondiciondld berendezéssel ellatott gépkocsiban széllithatd
a szolgalati kutya. A szallitd jarmivon — a kozlekedésben részt vevék szamara — jol lathatd helyen fel kell tlintetni
az él6 allat szallitasanak tényét.”

Az Utasitas 270. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,270. A szolgalati kutyas tevékenység ellatasahoz, a szolgalati feladatok végrehajtasahoz sziikséges eszkozoket,
ruhazatot, felszereléseket a kutyavezeték részére a Biztonsdgi Szolgalat kdzponti irdnymutatdsa alapjan,
a kutyavezetd szolgalati helyének kell biztositani.’

Az Utasitas 273. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,273. A szolgalati kutya kotelezé felszerelési targyai:

a) boér nyakory,

b) vezetd-, keres6podraz, 50 cm-es textil pordz,

) szajkosar,

d) egysoros fojtélanc,

e) ham,

f) 4 db apport targy,

g) specialis — szUrds-, vagas- és titésallé — ham a miveleti egységek specialis elfogd kutyai szamara.”

Az Utasitas 24. pont felvezetd szovegrészében az ,A gazdasagi osztaly feladata:” szovegrész helyébe
az,Az agglomeracids kdzpont gazdasagi osztalyanak és a Blintetés-végrehajtas Gazdasdgi Ellétd Intézete gazdaségi
vezetbjének kozos feladata:” szoveg 1ép.

Hatalyat veszti az Utasitas 317. pontja.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Téth Tamds bv. altdbornagy s. k.,

orszagos parancsnok

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 11/2023. (. 31.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szakmai oktatas és vizsgaztatas rendszerérol szol6 26/2021. (V. 19.) BVOP utasitas
moédositasarol

A jogalkotdasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan kiadom a kdvetkezd utasitast:

1.

A buntetés-végrehajtasi szakmai oktatas és vizsgaztatds rendszerérdl szolé 26/2021. (V. 19.) BVOP utasitas
(a tovabbiakban: BVOP utasitas) 2. pont a) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(Ertelmezé rendelkezések)

,a) helyi alapfoku szaktanfolyami képzés: a bv. szerv vezetdje altal elrendelt és végrehajtott helyi belsé szakmai
felkészités, amely vizsgdval zarul a Blntetés-végrehajtasi Szervezet Oktatdsi, Tovdbbképzési és Rehabilitacios
Kozpontja (Székhely: 2098 Pilisszentkereszt, Pomazi ut 6. Tel.. 06 26/347-655, e-mail: bvotrk.uk@bv.gov.hu)
(a tovabbiakban: Képz6 Intézmény) altal kiadott oktatasi tananyag alapjan;”
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. A BVOP utasitas 2. pontja a kdvetkez6 n) alponttal egésziil ki:

(Ertelmezé rendelkezések)

,N) gyakorlatvezets: a bv. szerv vezetdje altal kijelolt, magas szintl blintetés-végrehajtasi szakmai ismeretekkel,
megfelelé6 kompetencidkkal rendelkezé személy, aki a bilintetés-végrehajtasi szakmai képzés ideje alatt szakmai
iranymutatasaval instrualja a beiskolazott személyeket”

. A BVOP utasitas 3. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»3. Az alapfoku rendészeti szakmai képzést a tiszthelyettesi beosztasba kinevezett személy a kinevezéstél szamitott
egy éven belil, a kdzépfoku rendészeti szakmai képzést az arra kotelezett személy a beosztasba tortént kinevezését
kovetéen (egy év bintetés-végrehajtasi hivatdsos szakmai szolgélati viszony meglétének figyelembevételével)
harom éven beliil, a kozépfoku beosztas betodltése érdekében érettségi végzettség megszerzésére kotelezetté valt
személy az érettségi végzettség megszerzését kdvetd év december 31-éig koteles teljesiteni. A felséfoku rendészeti
szakmai képzést az arra kotelezett személy a kinevezéstdl szamitott egy éven belil koteles teljesiteni”

. A BVOP utasitds 8. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,8. A rendészeti alap-, felséfoku szakmai képzésben részt vevék szakmai gyakorlaton kotelesek részt venni a Képzé
Intézmény altal 6sszedllitott gyakorlati napléban meghatarozottak alapjan. A szakmai gyakorlat végén a bv. szerv
vezetbje altal kijelolt gyakorlatvezetd a gyakorlati naplét érdemjeggyel, értékeléssel és elektronikus aldirdssal zarja.
Az elektronikusan aldirt gyakorlati naplét a gyakorlatvezeté a Képz6 Intézmény altal kijelolt informatikai tarhelyre
koteles feltolteni legkésébb a gyakorlat zarénapjat kdveté masodik munkanapon bell. A tarhely kialakitasaért és
annak karbantartasaért a Képzé Intézmény a felelés.”

. A BVOP utasitds 14. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,14. Amennyiben a képzésben részt vevd szolgdlati jogviszonya prébaid6 alatt megsziinik, a képzés tipusatdl
fliggben a Képzé Intézmény altal minden év janudr 15-éig meghatarozott napi koltség / képzésben toltétt nap
megtéritésére valik kotelezetté a felnbttképzési szerz6désben megjelenitett 0sszeg szerint, amely az utolsé havi
illetményébdl keriil levonasra. Az illetménybdl torténd levonds a birdsagi végrehajtasrol szolé 1994. évi L. térvény
61-63. §-aban foglaltak figyelembevételével torténik. Amennyiben a képzésben részt vevé szolgalati jogviszonya
a probaidd leteltét kovetd 6 hdnapon belil szlinik meg, a képzési koltség 50%-anak visszafizetésére kotelezett”

. A BVOP utasitas a kdvetkezd 14/a-14/d. ponttal egészil ki:

»14/a. Abban az esetben, ha a képzésben részt vevd szolgalati jogviszonya a bv. szerv vezetéjének kezdeményezése
alapjan szlinik meg, a munkaltaté a képzési koltség megtéritése aldl a képzésben részt vevé személyt kilondsen
méltanyos indokok alapjan mentesitheti, amely dontésrél a bv. szerv vezetdje irdsban koteles tajékoztatni a Képzé
Intézményt.

14/b. A bv. szerv vezetbje a képzésben részt vevének a képzési koltségek megtériilése érdekében, a Képzd
Intézménnyel tortént el6zetes egyeztetést kovetben részletfizetést engedélyezhet, amely dontésrél a bv. szerv
vezetbje koteles irdsban tajékoztatni a Képzd Intézményt.

14/c. A beiskoldzd szerv — amennyiben nem rendelkezik 6nallé gazdasagi szakteriilettel, abban az esetben
az agglomeracios kdzpont - kételes a levont 6sszeget a Képzé Intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett,
a felnGttképzési szerz6désben megjeldlt szamlaszamara atutalni. A visszafizetési kotelezettség részleteit
a feln6ttképzési szerz6dés tartalmazza.

14/d. Amennyiben a képzésben részt vevd személy altal a felnéttképzési szerz6dés alapjan megtéritendé koltség
fedezetére a képzésben részt vevd utolséd havi illetménye nem elegendd, Ugy a levondst kovetéen fennmaradd
Osszeget a Képzd Intézmény koteles a képzésben részt vevétdl behajtani. A képzési koltségek megtérittetésével
kapcsolatosan készitett éves kimutatdst a Képz6 Intézmény koteles megkildeni az orszdgos parancsnok részére
a Human Szolgélaton keresztiil a targyévet kdvetéen legkésébb janudr 31-éig.”

. A BVOP utasitds 18. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,18. A Képzd Intézmény a tanusitvany mellett a teljesitett képzési napok szamardl igazolast allit ki, amely
dokumentumot Robotzsaru rendszer Utjan, a képzés lezérasat koveté 5 munkanapon belil koteles a beiskolazo
bv. szerv részére megkuldeni.”

. A BVOP utasitas 26. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,26. A személyi dllomany szamdra kotelezéen elSirt és meghatarozott képzések elvégzésérdl és azok elvégzésének
hataridejérél — a BVOP személyi allomanya vonatkozdsaban a Huméan Szolgalat, a bv. szerv személyi dlloménya
vonatkozéasaban a bv. szerv vezetdje éltal kiadmanyozott — hatdrozatban kell rendelkezni.”

. A BVOP utasitas 31. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,31. Mentesiil a kozépfoku rendészeti szakmai képzés elvégzésének kotelezettsége aldl, aki a BM rendelet
10. mellékletében elGirt kozépfoku rendészeti szakképzettséggel rendelkezik”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A BVOP utasitas 37. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,37. Mentesil a 2 x 2 hét id6tartamu blintetés-végrehajtasi szervezé alapfelkészitésen, illetve rendvédelmi
alapfeladatok szaktanfolyami képzésen valo részvétel aldl az a személy, aki rendelkezik alapfoku rendészeti szakmai
végzettséggel, alapfoku szaktanfolyami végzettséggel, tovdbbd aki a rendvédelmi alapfeladatok modult
eredményesen teljesitette.”

A BVOP utasitas 39. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,39. Mentesll a fels6foku rendészeti szakmai képzés tandrain valo részvétel aldl az a tiszti beosztasba kinevezett
vagy kinevezni tervezett személy, aki olyan rendészeti szakvizsgaval rendelkezik, melynek vélaszthaté vizsgarésze
a biintetés-végrehajtasi igazgatds volt. Ebben az esetben az érintett személynek a Képzd Intézményben a képzés
végén a képzési programban meghatarozott irasbeli dolgozatokat kell eredményesen megirnia, és
a programkoévetelmények elirasai szerint a Vizsgakozpontban képesité vizsgat kell tennie!”

A BVOP utasitas a kdvetkez6 39/a. ponttal egésziil ki:

,39/a. A fels6foku rendészeti szakmai képzés tandrain vald részvétel alol mentesitett személyek részére a Képzé
Intézmény a képesité vizsgara torténé eredményes felkésziilés érdekében 80 tandras, kizérdlag gyakorlati feladatok
megoldasara irdnyuld, jelenléti szakmai gyakorlati foglakozast koteles tartani, amely felkészitésen vald részvétel
az érintett személyek részére kotelezd.”

A BVOP utasitas 48. pont c) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(Abban az esetben, ha a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazott hivatdsos szolgdlati jogviszonyba keriil kinevezésre
— a meglévé blintetés-végrehajtdsi szaktanfolyami végzettségét figyelembe véve — a beosztdsdnak megfelelé rendészeti
szakmai képzésre kell beiskoldzni. Ebben az esetben a Il. és a lll. fejezetben régzitettek szerint kell eljdrni az aldbbi
eltérésekkel:)

,C) a Képzd Intézmény rendészeti szakmai képzés tanoérdin vald részvétel alél mentesitett személyek részére
a képesité vizsgara torténé eredményes felkészilés érdekében 40 tanodras, kizardlag gyakorlati feladatok
megoldasara irdnyuld, jelenléti szakmai gyakorlati foglakozast koteles tartani, amely felkészitésen vald részvétel
az érintett személyek részére kotelezd;”

A BVOP utasitas 48. pont e) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Abban az esetben, ha a rendvédelmi igazgatdsi alkalmazott hivatdsos szolgdlati jogviszonyba keriil kinevezésre
— a meglévé blintetés-végrehajtdsi szaktanfolyami végzettségét figyelembe véve — a beosztdsdnak megfelel6 rendészeti
szakmai képzésre kell beiskoldzni. Ebben az esetben a Il. és a lll. fejezetben régzitettek szerint kell eljdrni az aldbbi
eltérésekkel:)

,€) amennyiben rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti allomanybdl hivatasos dllomanyba kinevezett és tiszti
beosztasba helyezett személy rendelkezik felséfoku blintetés-végrehajtasi szaktanfolyami végzettséggel, a bv. szerv
vezetbje a kinevezést kovetéen koteles a rendvédelmi alapfeladatok szaktanfolyami képzésre az érintett személyt
beiskolazni, a rendvédelmi alapfeladatok szaktanfolyami képzés teljesitésének hatarideje a kinevezést kovetd

egy év.’
A BVOP utasités 1. melléklet 12. pontjaban, tovdbba 2. melléklet 11. pontjdban az,5900 Ft (azaz 6tezer-kilencszaz
forint)” szovegrész helyébe a,............ Ft” szoveg lép.

Hatalyét veszti a BVOP utasitds

a) 38. pontja,

b) 48. pont f) alpontja.

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd 8. napon Iép hatélyba.

Dr. Téth Tamds bv. altdbornagy s. k.,

orszagos parancsnok
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A Gazdasagi Versenyhivatal elIn6kének 1/2023. (I. 31.) GVH utasitasa
egyes utasitasoknak a szervezetatalakitassal és a Gazdasagi Versenyhivatal miikodését szabalyozé
egyes torvények médosulasaval 6sszefiiggé moédositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdromben eljarva,

az 1. alcim tekintetében az dllamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtdsarol szélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés g) pontja alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és mukodési szabdlyzatarél szélé 2/2020. (VII. 14.)
GVH utasitas 84. § 26. pontjaban foglalt targykorben,

a 2. alcim tekintetében a Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél széld
90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet 58. § (1) bekezdése alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatardl
sz616 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas 84. § 12. pontjaban foglalt targykorben,

a 3. alcim tekintetében az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciébiztonsagardl sz616 2013. évi L. térvény 11. §
(1) bekezdés f) pontja alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikddési szabdlyzatarol sz6lé 2/2020. (VII. 14.)
GVH utasitas 84. § 7. pontjaban foglalt targykorben,

a 4. alcim tekintetében a muzedlis intézményekroél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmuvel6désrdl szold 1997. évi
CXL. torvény 68. § (1) bekezdése alapjén, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatarol szél6 2/2020. (VII. 14.)
GVH utasitas 84. § 35. pontjaban foglalt targykorben,

az 5. alcim tekintetében a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és mikoddési szabalyzatérdl szol6é 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas
84. § 20. pontjaban foglalt targykorben,

a 6. alcim tekintetében az informéciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szoloé 2011. évi CXII. térvény 35. §
(3) bekezdése alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és m(kodési szabdlyzatardl szolé 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas
84.§ 5., 6. és 11. pontjdban foglalt targykorben,

a 7. alcim tekintetében a kilonleges jogallasu szervekrol és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl sz6lé 2019. évi CVII. torvény
46. § (5) bekezdése és a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarél sz6l6 1996. évi LVII. torvény 43/A. §
(2) bekezdése alapjén, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és mlkodési szabdlyzatardl sz6l6 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas
84. § 4. pontjaban foglalt targykorben,

a 8. alcim tekintetében a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol szélé 1996. évi LVII. torvény 33. §
(4) bekezdése alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és m(kodési szabdlyzatardl szolé 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas
84. § 28. pontjaban foglalt targykorben,

a 9. alcim tekintetében az dllamhdztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjan,

a 10. alcim tekintetében az allamhdéztartasrol szélo torvény végrehajtasardl szoléd 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés a) pontja alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és m(kodési szabalyzatarol szélé 2/2020. (VII. 14.)
GVH utasitas 84. § 16. pontjaban foglalt targykorben,

a 11. alcim tekintetében a tisztességtelen piaci magatartds és a versenykorlatozas tilalmarol szolé 1996. évi LVII. torvény 36. §
(1) bekezdés g) pontja alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és muikodési szabalyzatardl szélé 2/2020. (VII. 14.)
GVH utasitas 84. § 32. pontjaban foglalt targykorben,

a 12. alcim tekintetében az allamhdéztartasrol szélo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(3) bekezdése alapjén, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és m(ikodési szabdlyzatardl szé16 2/2020. (VII. 14.) GVH utasités
84. § 15. pontjaban foglalt targykorben,

a 13. alcim tekintetében a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikddési szabalyzatardl szold 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas
84.§ 2. pontjaban foglalt targykorben,

a 14. alcim tekintetében az elektronikus Ugyintézési szolgéltatdsok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus aldirashoz és
bélyegzdéhoz kapcsolddd kovetelményekrdl szolé 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés a) pontja alapjan,
a Gazdasdgi Versenyhivatal szervezeti és mikddési szabdlyzatardl sz616 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas 84. § 42. pontjiban foglalt
targykorben

egyes utasitdsoknak a szervezetatalakitdssal és a Gazdasagi Versenyhivatal mukodését szabalyozé egyes torvények
moddosuldsaval 0sszefliggé modositasarol az alabbiak szerint rendelkezem:
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1.§

2.8

3.8

4.8

5.§

1. A vezetékes és a mobiltelefonok hasznalatarél, valamint a mobilinternet-hasznalatrél sz6l6
11/EIn./2011.[10/2011. (XI. 10.) GVH] utasitas médositasa

A vezetékes és a mobiltelefonok hasznalatardl, valamint a mobilinternet-hasznélatrél szol6 11/EIn./2011.
[10/2011. (XI. 10.) GVH] utasitds (a tovabbiakban: telefon utasitds) 1. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezé
rendelkezés lép:

,(2) Kulfoldi hivas lehetésége az elndk, az elndkhelyettesek, a fétitkar, a versenytanacstagok, az irodavezeték,
tovabba a Dontéshozatalt Tamogato Iroda, a Kbzszolgélati kommunikaciés és Kiilkapcsolati Iroda, a Humaneréforras
és Koordinacios Iroda munkatarsai, valamint a Jogi Tamogato Irodan - az elnokhelyettes titkarsagi feladatait ellaté —
titkarsagi asszisztens, az antitroszt szakérté és a versenypolitikai szakérté allashelyen foglalkoztatott munkatarsak
részére biztositott. Az elndk kilfoldi hivas lehetéségének biztositdsat tovabbi munkatdrsak részére is
engedélyezheti”

A telefon utasitas 2. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

4(1) Az elnok, az elndkhelyettesek, a fétitkar, az EInoki Kabinet tagjai, a versenytanacstagok, az irodavezeték,
az irodavezetd-helyettesek, a csoportvezetdk, a Humaneréforras és Koordinacids Iroda munkatarsai, a sajtoszovivé,
valamint az Informatikai és Iratirdnyitasi Irodanak, a Dontéshozatalt TAmogaté Irodanak és a Jogi TAmogaté Irodanak
az irodavezet6 A4ltal kijelolt munkatdrsa munkavégzés céljabol a Hivatal tulajdondban &all6 mobiltelefonok
hasznalatara, ennek keretében a Hivatal altal kotott elektronikus hirkozlési szerzé6dés szerinti mobiltelefon- és
mobilinternet-szolgaltatas igénybevételére jogosultak.”

A telefon utasités 3. § (2)-(3) bekezdése helyébe a kévetkez6 rendelkezés ép:

#(2) A konstrukcidba valé belépési szandékot a Humaneréforrds és Koordinacios Irodanal kell bejelenteni, és
egyuttal nyilatkozni a konstrukcié igénybevételének és haszndlati feltételeinek tudomasulvételérdl. A belépéshez
sziikséges jogviszony-igazolast a Humanerdéforras és Koordinacios Iroda allitja ki.

(3) A konstrukcidban részt vevé munkatéars jogviszonydnak megsz(inését a szolgéltatd felé a munkatars
kotelezettsége bejelenteni.”

A telefon utasitds

a) 2. §-4t megel6z6 alcim cimében a ,Mobiltelefon- és BlackBerry késziilék” szévegrész helyébe a ,Mobiltelefon”
szovegq,

b) 2. § (2) bekezdés nyité szévegrészében a ,BlackBerry késziilékek” szovegrész helyébe a ,mobiltelefonok”

szoveg,

c) 2. § (5)-(7) bekezdésében a ,mobiltelefon-, illetve BlackBerry késziilék” szovegrész helyébe a ,mobiltelefon”
szoveg és

d) 3. § (1) bekezdésében az ,a Koltségvetési Iroda” szovegrész helyébe az ,az Informatikai és Iratirdnyitasi Iroda”
szoveg

lép.

2. A Gazdasagi Versenyhivatal minésitett adat védelmét szolgalé biztonsagi szabalyzatarol sz616
18/2014. (XI. 28.) GVH [17/2014. (XII. 5.) GVH] utasitas modositasa

A Gazdasagi Versenyhivatal mindsitett adat védelmét szolgdlé biztonséagi szabalyzatardl szolo 18/2014. (XI. 28.) GVH
[17/2014. (XII. 5.) GVH] utasitas 15. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(2) A minésitett adat biztonsdgdnak megsértése vagy annak gyanuja esetén - igy kiiléndsen, ha a mindsitett adatot
kezel6 személy a hivatali dltaldnos munkarend vagy a rd irdnyadé munkarend szerinti munkaidében munkavégzésre
indokolds nélkiil nem jelenik meg - a biztonsagi vezetd a Mavtv.-ben és a 90/2010. (Ill. 26.) Korm. rendeletben el8irt
eljarasa keretében a nyilvantartasok vizsgalata alapjan megallapitja a mindsitett adat felhasznaldsaval kapcsolatos
informacidkat, és a vizsgalatrdl jegyzékonyvet készit”
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6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

3. A Gazdasagi Versenyhivatal informatikai rendszerhasznalati és biztonsagi szabalyzatarol szolo
11/2015. (V. 12.) GVH [11/2015. (V. 22.) GVH] utasitas médositasa

A Gazdasagi Versenyhivatal informatikai rendszerhasznalati és biztonsagi szabalyzatarél sz6l6 11/2015. (V. 12.) GVH
[11/2015. (V. 22.) GVH] utasitds (a tovabbiakban: Irbsz.) 22. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

.(1) Az elndk, az elndkhelyettesek, a fotitkar, a versenytanacstagok, az irodavezeték, az irodavezetd-helyettesek és
a csoportvezetdk a Hivatal tulajdondban &llé notebook hasznalatara jogosultak. Az Il hivatali hasznélatra az elnok
altal jévahagyott szdmu notebookot biztosit a Felderitd Iroda részére, valamint eseti felhasznélasra felderitési céllal
tabletet biztosit, amelyeket a Felderité Iroda vezetéje ad &t esetileg a felhasznaldnak. Egyéb esetben
az lll a notebook hasznalatat igénylé felhasznalo szervezeti egységének vezetdje altal irt irasbeli kérelem alapjan
biztosithat notebookot a felhasznald szamara. A kérelemben meg kell jeldini a felhasznalét, az igénylés indokat,
valamint a felhasznalas vérhato idétartamat. Az lll az igénylést koteles teljesiteni, ha van szabadon rendelkezésre
4ll6 notebook.”

Az Irbsz.

a) 3. § (2) bekezdés a) pontjdban és 21. § (6) bekezdésében a ,BlackBerry késziilék” szovegrész helyébe
a,mobiltelefon” szoveg és

b) 31. § (2) bekezdésében a ,BlackBerry késziilékek” szovegrész helyébe a ,mobiltelefonok és SIM-kértydk”
szoveg

lép.
Hatalyat veszti az Irbsz. 46. § (3) bekezdés b) pontjaban az,a BlackBerry készilékre, szovegrész.

4. A konyvtar miikodtetésének és hasznalatanak szabalyairél sz6lo
15/2015. (VI. 24.) GVH [15/2015. (VI. 29.) GVH] utasitas modositasa

A konyvtar mikodtetésének és hasznalatdnak szabdlyairdl szolé 15/2015. (VI. 24.) GVH [15/2015. (VI. 29.) GVH]

utasitas

a) 1. § (3) és (4) bekezdésében, 7. § (2) bekezdésében, 13. § (2) bekezdésében, 16. § (3)-(5) bekezdésében és
17. §-aban a ,Kdzszolgélati és Kilkapcsolati Iroda” szévegrész helyébe a ,Kdzszolgélati kommunikaciods
és Kulkapcsolati Iroda” szoveg és

b) 5. § (2) bekezdésében a ,Kbzszolgdlati és Kiilkapcsolati Iroda” szOvegrészek helyébe a ,Kozszolgalati
kommunikacios és Kilkapcsolati Iroda” szoveg

1ép.

5. A Gazdasagi Versenyhivatal ikerintézményi projektben valo részvételével és koztisztviseldinek
szakértoként valo ideiglenes kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos kérdésekrol sz616
20/2015. (VIl. 31.) GVH [20/2015. (VIII. 7.) GVH] utasitas médositasa

A Gazdaséagi Versenyhivatal ikerintézményi projektben valé részvételével és koztisztviselSinek szakértéként valo
ideiglenes kulfoldi kikuldetésével kapcsolatos kérdésekrdl szélé 20/2015. (VII. 31.) GVH [20/2015. (VIII. 7.) GVH]
utasitas 2. § (3) bekezdésében és 3. § (3) bekezdésében a ,Kdzszolgélati és Kiilkapcsolati Iroda” szévegrész helyébe
a,Kozszolgdlati kommunikacids és Kilkapcsolati lroda” szoveg 1ép.

6. A Gazdasagi Versenyhivatal honlapjai és az intranet miikodtetésérél, karbantartasarol, valamint
az elektronikus kézzététel rendjérél sz616 24/2015. (XI. 13.) GVH [24/2015. (XI. 30.) GVH] utasitas
modositasa

A Gazdasagi Versenyhivatal honlapjai és az intranet mikddtetésérél, karbantartasarol, valamint az elektronikus

kozzététel rendjérdl sz616 24/2015. (XI. 13.) GVH [24/2015. (XI. 30.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: honlap utasitas)

a) 1. § (3) bekezdésében a ,Kdzszolgalati és Kulkapcsolati Iroda” szovegrész helyébe a ,Kdzszolgalati
kommunikacios és Kilkapcsolati Iroda” szoveg és
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12.8

13.§

14.8§

15.8§

16.§

b) 13. § (2) bekezdésében az,elndk” szovegrész helyébe az,elndk, az elndkhelyettes” szbveg
1ép.

A honlap utasitas 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
7. A kozszolgalati szabalyzatrol sz616 6/2018. (VI. 7.) GVH [6/2018. (VI. 21.) GVH] utasitas modositasa

A kozszolgalati szabdlyzatrdl sz6l6 6/2018. (VI. 7.) GVH [6/2018. (V1. 21.) GVH] utasitas (a tovdbbiakban: kdzszolgalati
szabalyzat) 9. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

,(3) Ha a kivalasztasi eljaras soran az allashely betoltésére legalkalmasabbnak itélt jel6lt nem felel meg az allashely
betoltéséhez a 2. mellékletben elbirt egyéb kovetelménynek, vagy az eléirt idegennyelv-ismeret helyett egy masik
kiemelt nyelvbél rendelkezik az elSirt szintli nyelvtudéssal, az elndk donthet az e kvetelményeknek valé megfelelés
mell6zésével torténé felvételrél. E bekezdés alkalmazasaban kiemelt nyelv az angol, a francia, a német és az orosz
nyelv”

A kozszolgalati szabalyzat 16. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

,(1) A Hivatal munkatarsai szamara — a munkakozi sziinet ledolgozdsa nélkil szamitott — munkaidé heti
negyven 6ra, a napi munkaidd nyolc éra. A hivatali dltaldanos munkarend szerinti munkavégzés esetén a munkaidé
hétf6tél csuitortokig napi 8 éra 30 perc, pénteken 6 6ra. A munkaidét a munkatars kéthavi munkaiddkeretben kell
teljesitse, amely a naptéri hénap elsé napjan kezd6dik, és a kovetkezd naptéri hénap utolsé napjan zarul.
A targyévben teljesitendd kéthavi munkaidékeretet a Humaneréforras és Koordindcids Iroda az év elején kozzéteszi”
A kozszolgalati szabalyzat 16. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

+(3) A munkatérs az elnoktdl indokolt kérelmében kérheti a hivatali dltaldnos munkarendtdl eltéré munkavégzés
biztositasat, amelynek engedélyezése esetén a tavollétre es6 munkaidét a (2) bekezdéstdl eltéréen, a kérelemben
engedélyezett munkarend szerint kell figyelembe venni”

A kozszolgalati szabalyzat 17. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

,(1) A munkaidé munkanapokon 7:00 és 20:00 éra kdzott dolgozhatd le (a tovabbiakban: rendes munkavégzési
idészak) a munkavégzési helyen. E bekezdés alkalmazasdban munkavégzési hely a Hivatal épilete,
a tdvmunkavégzés és 21. § szerinti otthoni munkavégzés helye, valamint — ha a feladatok ellatasahoz sziikséges —
a Hivatal éplletén kiviili kiilsé helyszin (a tovédbbiakban: kiilsé helyszin). A kiilsé helyszinen térténé munkavégzésrdl
és annak varhaté idejérol el6zetesen tajékoztatni kell a szervezeti egység vezetjét”

A kozszolgalati szabalyzat 17. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

4(6) A munkatars havi jelenléti iv Osszesitéjének aldirdsakor a szervezeti egység vezetbje ellenérzi a kilsé
munkavégzés esetén annak feltlintetését a jelenléti iven”

A kozszolgalati szabalyzat 17. § (8)-(10) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

,(8) A munkatars a napi munkaidejét — a Kiit. 54. § (5) és (6) bekezdésében meghatarozott keretek kdzott — maga
oszthatja be, ha a szervezeti egység vezet6je — legaldbb egy hétre elére — masként nem rendelkezik. A munkatars
a szervezeti egység vezetbjének eltéré rendelkezése hidnydban a munkaidejét munkanapokra egyenlétlendl is
beoszthatja.

(9) A részmunkaidében alkalmazott munkatars munkaideje beosztasara a (8) bekezdést kell megfeleléen alkalmazni
a rendes munkavégzési id6szak egészére, azzal, hogy a napi munkaidék Osszevont beosztdsdra a Gazdasagi
Versenyhivatal szervezeti és mlikodési szabalyzatarél szolé 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas (a tovabbiakban: Szmsz.)
80. § (2) bekezdésében meghatdrozott egyéb munkaltatéi jogokat (a tovabbiakban: egyéb munkaltatéi jogok)
gyakorld vezetd jogosult.

(10) A rendes munkavégzési idészakon tuli munkavégzés céljabol a Hivatal épiletében valé benntartézkodast
- a munkatdrsnak a szervezeti egység vezetdje altal jovahagyott, a Humaner6forrds és Koordinaciés Irodan
benyujtott indokolt kérelme alapjan - a fétitkar engedélyezi.

A kézszolgalati szabalyzat 18. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

»(1) A munkatars munkabdl val6é tdvolmaraddsa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a jogszabdlyban foglalt
esetekben vagy engedély alapjan mentesilt a rendelkezésre allasi, illetve munkavégzési kotelezettség aldl.
Az engedélyezett tavollét ideje miatt kiesett munkaidét a munkatdrsnak a munkaidékeret végéig, az 6nallo
szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott litemezésben kell ledolgoznia.”
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17.8§

18.§

19.§

20.§

)

A kézszolgalati szabalyzat 18. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

.(4) Az eredeti tdppénzes vagy orvosi igazolast a kézhezvételt kdvetéen haladéktalanul elektronikus formaban
meg kell kiildeni a Huméneréforras és Koordinacids Iroda altal kozzétett e-mail-cimre. Az eredeti igazoldst — ha
a keres6képtelenség idétartama a két hetet meghaladja - kétheti rendszerességgel vagy — ha a kereséképtelenség
id6tartama a két hetet nem haladja meg, vagy a tappénzes vagy orvosi igazolas utolsé leadasa és a munkaba allas
kozott két hét még nem telt el - a munka felvételét kdvetéen haladéktalanul, de legkésébb a targyhd 25-éig
be kell nydjtani a Humaneréforras és Koordinaciés Irodanak, amely a Magyar Allamkincstarnak torténé
adatszolgdltatassal egyidejlileg a tavolléti jelentést megkdildi a Koltségvetési Irodanak is.”

A kozszolgalati szabalyzat 21. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
4(5) Az otthoni munkavégzés alatt elvégzett feladatokrdl és az ezek soran teljesitett munkaid6rél a munkatars
nyilvantartast vezet, amelyet hetente, a hét utolsé munkanapjan megkiild a szervezeti egység vezetdje részére”

A kozszolgalati szabalyzat 23. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»23. § (1) A Hivatalban munkaban toltott id6é nyilvantartasara az elektronikus beléptetd rendszer személyes
kartyahasznalatkor rogzitett adatai, valamint a szervezeti egységeken vezetett jelenléti ivek szolgalnak. A munkatars
altal a jelenléti iven rogzitett adatok legalabb heti rendszerességgel torténd ellendrzése elsédlegesen a szervezeti
egység vezetbjének feleléssége. A havi jelenléti iv 6sszesiték adatainak ellendrzése a beléptetd rendszer adatainak
és a jelenléti iveken a munkatérs altal rogzitett munkaid6 adatok 24. § (2) bekezdése szerinti 6sszevetésével torténik.
(2) A Hivatalba be- és a Hivatalbol torténé kilépéskor a munkatars a belépékértydjat a belépteté kapunal vagy
- ha az egyes irodarészeket elektronikus kartyaleolvasé terminallal felszerelt ajté vélasztja el - e munkaterilet
bejaratanal elhelyezett kartyaleolvasén leolvastatja.

(3) A jelenléti ivet a Humaneré&forras és Koordinacids Iroda éltal rendszeresitett iratmintan kell vezetni oly médon,
hogy abbdl megallapithatdak legyenek a Kiit. 68. § (2) bekezdése szerinti adatok.”

A kozszolgalati szabalyzat 24. § (1)-(3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(1) Az Informatikai és Iratirdnyitési Iroda eljuttatja a belépteté rendszerben az el6zé hétre vonatkozdan rogzitett
adatokat

a) az adott szervezeti egységen dolgozé munkatarsakra vonatkozdan a szervezeti egység vezet6jének és

b) — rd vonatkozéan — a munkatérsnak.

(2) A munkatars a megkildott adatokat ellendrzi, és eltérés esetén az adatdllomany kézhezvételének napjan
munkaidé végéig - akadalyoztatdsa esetén az akaddlyoztatds megsz(inését kdvetéen — haladéktalanul javitja
az egyéni jelenléti ivén rogzitett adatokat, és egyidejlileg irasban tajékoztatja a szervezeti egységének vezet6jét
az altala helyesnek tartott adatokroél, — ha ismert — az eltérés okardl, az el6re nem jelzett tavollétrél és annak okarol.
(3) A tényleges munkavégzés megtorténtének rogzitése érdekében a szervezeti egység vezetbje jogosult
a munkatérs altal kért modositast felllvizsgélni, és eltérés esetén a valds adatokat a jelenléti ivre megfelel6en
rogziteni.”

A kozszolgalati szabalyzat 24. § (5)-(7) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(5) A munkaidé-nyilvantartast érinté utélagos modositds csak a munkatérs szervezeti egységének vezetdje altal
jovahagyott, indokolt irdsbeli kérelem alapjan hajthaté végre.

(6) Az (5) bekezdésben foglalt javitasi kérelmeket a szervezeti egység vezet6je a havi jelenléti iv sszesitékhoz
csatolja.

(7) A havi jelenléti iven rogzitett adatokat a Humaneré&forras és Koordinacids Iroda ellendrzi, egyezteti, szikség
esetén javitja, és a targyhdt koveté honapban ellenérzés és igazolds céljabol megkildi a szervezeti egység
vezetbjének az egyéni havi jelenléti iveket”

A kozszolgalati szabalyzat 25. § (2) bekezdés c) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(A munkatdrs a jelenléti iv aldirdsdval egyidejlileg kételes indokolni, ha a jelenléti iv adatai alapjdn)
,C) a tdvollét idétartama meghaladja az engedélyezett vagy elrendelt idétartamot.”

A kozszolgalati szabalyzat 34/A. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
,(4) Nem kell értékelni

a) a Munka Torvénykonyve hatélya ala tartozé munkavallalé,

b) a prébaidejét tolté munkatars és
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22.§

23.§

24.8§

25.8§

26.§

27.§

c) a 66. § (3) bekezdése szerint a Hivatalnal aktiv munkavégzési kdtelezettséget nem teljesité munkatars
teljesitményét.”

A kozszolgalati szabalyzat 34/A. §-a a kdvetkezd (4a) bekezdéssel egésziil ki:

,(4a) A munkatérs egyetértése esetén mellézhetd a teljesitményértékelés, ha az értékelés idépontjdban a munkatars
felmentési vagy lemondasi idejét tolti.”

A kozszolgalati szabalyzat

a) 21.§ (7) bekezdésében a ,torzsidében” szovegrész helyébe a,munkaidejében” szoveg,
b) 27/A. § (1) bekezdésében a,bekezdése” szovegrész helyébe a,bekezdése és a 66/A. §-a" szbveg,
Q) 27/A. § (3) bekezdésében az ,irodavezetd-helyettes,” szovegrész helyébe az ,irodavezeté-helyettes,

a csoportvezetd,’ szoveg,
d) 34/C. § (2) bekezdés b) pontjadban az ,irodavezet6-helyettes” sz6vegrész helyébe az ,irodavezeté-helyettes és
csoportvezetd” szoveg,
e) 42. § (4) bekezdésében az,az ElInckhelyettesi Iroda” szévegrész helyébe az,a Jogi Tamogatd Iroda” szdveg és
f) 69. §-dban a,marcius” szévegrész helyébe a,legkésébb marcius” széveg

Hatalyat veszti a kdzszolgalati szabalyzat

a) 17. 8§ (2)—(4) és (7) bekezdése,

b) 24.§ (4) bekezdése és

<) 25. § (2) bekezdés a) pontja.

Hatdlyat veszti a kozszolgélati szabalyzat 26. § (1) bekezdés nyitd szovegrészében a ,beléptets- és munkaids-
nyilvantartd rendszer, illetve a” szovegrész.

A kozszolgalati szabalyzat 1. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.
A kozszolgélati szabalyzat 2. melléklete a 3. melléklet szerint médosul.

8. A versenykultura és a tudatos fogyasztoi dontéshozatal kulturajanak fejlesztésére iranyulé
tevékenységek Gazdasagi Versenyhivatal altali tamogatasarol és az ezzel 6sszefiiggo

egyedi tdmogatasi kérelmekre vonatkozé eljarasrendrol sz616

9/2018. (XIl. 19.) GVH [9/2018. (XII. 21.) GVH] utasitas médositasa

A versenykultura és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal kulturajanak fejlesztésére iranyuld tevékenységek Gazdaségi
Versenyhivatal altali tdmogatdsarol és az ezzel 0sszefliggé egyedi tdamogatasi kérelmekre vonatkozé eljarasrendrdl
sz6l6 9/2018. (XII. 19.) GVH [9/2018. (XIl. 21.) GVH] utasitas 4. § (2) bekezdésében a ,Kbzszolgalati és Kiilkapcsolati
Iroda” sz6vegrész helyébe a,Kozszolgalati kommunikéciods és Kilkapcsolati Iroda” szoveg [ép.

9. A Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol sz616
2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas modositasa

A Gazdasadgi Versenyhivatal szervezeti és mukodési szabdlyzatardl szélé 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas
(a tovabbiakban: Szmsz.) 4. § (1) bekezdés g) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:

(Az elndk kézvetlendil irdnyitja)

,9) a Kozszolgdlati kommunikacios és Kiilkapcsolati Iroda,”

(munkdjat.)

Az Szmsz. 4. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
4(2) Az altaldnos elndkhelyettes irdnyitja

a) a Jogi Tamogatd Iroda,

b) a Versenykdzgazdaséagi és Piackutatasi Iroda,

c) az Antitroszt Iroda,

d) a Kartell Iroda,
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28.§

29.§

30.8

32.§

33.8

e) a Fogyasztévédelmi Iroda, valamint
f) az Ugyfélkapcsolati Iroda
munkajat”

Az Szmsz. 13. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

4(1) Az 6ndll6 szervezeti egység miikodésének részletes szabalyait — a jogszabdlyban, normativ utasitasban nem
szabdlyozott kdrben — az 6ndllé szervezeti egység lgyrendje hatdrozza meg. Az tigyrendben kell meghatarozni
az 0nallé szervezeti egységen belil mikodd csoportok Iétszamét és feladatkorét, valamint az 6néllé szervezeti
egységnél foglalkoztatott munkatérsak helyettesitési rendjét.”

Az Szmsz. a kovetkez 14/A. alcimmel egésziil ki:

»14/A. A csoportvezeték

16/A. § (1) Az 6nalld szervezeti egységen beliil elkiilondlt feladatkorrel rendelkezd szervezeti egységként miikodd
csoportot csoportvezetd vezeti.

(2) A csoportvezetd az 6ndllé szervezeti egység lgyrendjében meghatérozottak és az 6nallé szervezeti egység
vezetbjének az utasitasai szerint szervezi és felligyeli az altala vezetett csoport, illetve a csoport tagjainak munkajat.
A csoportvezetd felel6s az altala vezetett csoport feladatainak ellatasaért, az 6néllé szervezeti egység vezet6jének
rendszeresen beszamol a csoport munkajarol.

(3) A csoportvezetét akadalyoztatasa esetén a csoport munkatarsai kozul az 6nallé szervezeti egység ligyrendjében
kijelolt személy helyettesiti.

(4) A 4. § (2) bekezdésében meghatérozott 6nallo szervezeti egységeknél csoportvezetd besoroldsi kategoridba
tartozo allashelyen foglalkoztatott koztisztvisel6k vizsgaldi feladatkort is elldtnak jogszabdlyban, normativ
utasitasban, az tigyrendben és a kdzszolgalati munkaszerzé6désben meghatarozottak szerint.”

Az Szmsz. a kdvetkez6 17/A. §-sal egésziil ki:

+17/A. 8 (1) A beszerzési referens feladatait az eIndk irdnyitdsa ala tartozo koztisztviseld latja el.

(2) A beszerzési referens akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte esetén feladatkorének ellatasardl

a) a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLINL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) hatdlya ald tartozé kdzbeszerzések
tekintetében az elnok,

b) a Kbt. hatalya alad nem tartozo6 beszerzések tekintetében a fétitkar, akadalyoztatasa esetén az elnok

dont”

Az Szmsz. 20. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,(4) A Vezetéi Ertekezlet (ilésén elhangzottakat hangfelvételen kell régziteni. A hangfelvétel tartalmazza az iilés
id6pontjat, az Glésen részt vevék nevét, valamint az elhangzott hozzaszdlasokat. Az elnok dontése esetén az ilésrol
osszefoglald is késziil, amely tartalmazza az (ilés idépontjat, az llésen részt vevék nevét, valamint az elhangzott
hozzaszolasok l1ényegét. Kérelmére a résztvevd nyilatkozatat az 9sszefoglaldban szé szerint kell rogziteni. Az tilésrél
készilt hangfelvétel és az Ulésre készitett munkaanyagok eredeti példanyat, valamint az dsszefoglalét az Elnoki
Kabinet 6rzi, és gondoskodik az tilésen jelen nem Iévé munkatérsakat érint6é informécidknak az érintettekkel valé
kozlésérol”

Az Szmsz. 41. § (15) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,(15) A fétitkar, az altalanos elndkhelyettes vagy az eljaré versenytanacs elndke altal kiadmanyozandé iratokat
- az Ugy targyatdl fuggden, feladatkorikhoz igazoddan — az Gigyet intéz6 6ndllé szervezeti egység vezetdje, ennek
hidnydban a kiadményozo éltal irdnyitott csoport vezetdje vagy — a kdzvetlenll a kiadmanyozo éltal vezetett
vizsgald Ugyintézé vagy kozszolgadlati Gigyintézé esetében - a vizsgald ligyintézé vagy a kdzszolgalati ligyintézd
terjeszti el6 kiadmanyozasra.”

Az Szmsz. 47. § (2) és (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések Iépnek:

.(2) A véleményezendd tervezetet a Jogi TAmogatd Iroda megkdildi az annak targya szerint érintett szervezeti
egységeknek.

(3) A véleményezésbe bevont szervezeti egységek részére a véleményezésre biztositott belsé hataridét a Jogi
Tamogato Iroda hatdrozza meg a Hivatal részére meghatérozott hataridé alapjan.”
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34.8

35.8

36.§

37.8

38.8§

Az Szmsz. 48. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
A1) A tervezet kozigazgatdsi egyeztetése keretében tartott szobeli egyeztetésen a Hivatal alldspontjat a Jogi

Tamogato Iroda javaslata alapjan esetileg kijeldlt személy képviseli, sziikség esetén az egyeztetésen a tervezetet

véleményezé szervezeti egység is részt vesz”

Az Szmsz.

a) 3. § (3) bekezdésében az ,irodavezeté-helyettes szovegrész helyébe az ,irodavezetS-helyettes,
csoportvezetd,’szoveg,

b) 3. § (6) bekezdés a) pontjdban az ,irodavezet6-helyettes” szovegrész helyébe az ,irodavezet6-helyettes,
valamint a 16/A. § (4) bekezdése szerinti csoportvezetd” szoveg,

c) 3. § (6) bekezdés d) pontjaban és 78. § (6) bekezdésében a,Kozszolgalati és Kilkapcsolati Irodan” szovegrész
helyébe a,Kozszolgalati kommunikacids és Kulkapcsolati Irodan” széveg,

d) 3. § (6) bekezdés e) pontjdban és 78. § (5) bekezdésében az ,az Elndkhelyettesi Irodan” szévegrész helyébe
az,a Jogi Tamogatd Irodan” széveg,

e) 10. § b) pontjdban és 46. § (9) bekezdésében az ,az EIndkhelyettesi Iroda” szévegrészek helyébe az ,a Jogi
Tamogato Iroda” széveg,

f) 14. § (1) bekezdésében a ,4. § (2) bekezdés d)-g) pontjaban” szbvegrész helyébe a ,4. § (2) bekezdés
¢)-f) pontjaban” széveg,

a) 15. §-4dban a 4. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban” szévegrész helyébe a 4. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban”
szoveg,

h) 41.§ (12) bekezdésében a,megyei” szovegrész helyébe a,varmegyei” szoveg,

i) 41.§ (13) bekezdés b) pontjdban az,elndkhelyettesek” sz6vegrész helyébe az,elndkhelyettes” széveg,

j) 42. § (2) bekezdésében a ,Kozszolgalati és Kilkapcsolati Iroda” szévegrészek helyébe a ,Koézszolgélati
kommunikacios és Kilkapcsolati Iroda” szoveg,

k) 42. § (5) bekezdés d) pontjaban, 45. § (2), (4) és (5) bekezdésében, 52. § (1) és (6) bekezdésében, 54. § (1) és
(3)-(5) bekezdésében, 60. § (4) bekezdésében, 61. § (5) bekezdésében, 63. § (1)-(3) bekezdésében, 67. § (1) és
(2) bekezdésében, 71. § (2) bekezdésében és 78. § (4) bekezdés b) pontjaban a,Kdzszolgalati és Kiilkapcsolati
Iroda” szbvegrész helyébe a,Kozszolgalati kommunikacids és Kiilkapcsolati Iroda” széveg,

)} 43. § (2) bekezdés a) pontjaban a ,Kozszolgalati és Kilkapcsolati Irodat” szévegrész helyébe a ,Kézszolgalati
kommunikécios és Kilkapcsolati Irodat” szoveg,

m)  46. § (7) bekezdésében, 47. § (1) és (4) bekezdésében, 51. § (3) bekezdésében és 59. § (3) bekezdésében
az,az Elndkhelyettesi Iroda” sz6vegrész helyébe az,a Jogi TAmogaté Iroda” szoveg,

n) 49. § (1) és (3) bekezdésében és 51. § (1) bekezdésében az ,Az Elndkhelyettesi Iroda” szvegrész helyébe
az,A Jogi Tamogato Iroda” széveg,

o) 60. § (2) bekezdésében a ,Kozszolgalati és Kiilkapcsolati Irodanak” szovegrész helyébe a ,Kozszolgalati
kommunikacios és Kilkapcsolati Iroddnak” szoveg és

p) 78. § (4) bekezdés nyitd szovegrészében az ,irodavezeté vagy irodavezeté-helyettes” szévegrész helyébe
az,irodavezetd, irodavezet6-helyettes vagy csoportvezetd” szoveg

1ép.

Hatalyat veszti az Szmsz. 47. § (5) bekezdése.

Az Szmsz. 2. melléklete helyébe a 4. melléklet 1ép.

Az Szmsz. 3. melléklete az 5. melléklet szerint médosul.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 707

39.8

40.§

42. 8§

43.8

44.§

10. A Gazdasagi Versenyhivatal kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési
és utalvanyozasi rendjérol sz616 4/2020. (X. 21.) GVH utasitas médositasa

A Gazdaséagi Versenyhivatal kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési, teljesitésigazoldsi, érvényesitési és utalvanyozasi
rendjérél sz6l6 4/2020. (X. 21.) GVH utasitds 4. § (1) bekezdés b) pont bc) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés
Iép:

(A Hivatal kéltségvetése terhére kételezettségvdllaldsra jogosult

az elndk tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén)

,bc) az OECD-GVH Budapesti Versenyiigyi Regionalis Oktatasi Kozpont feladatainak ellatdsahoz sziikséges kiadasok
tekintetében - gazdasagi eseményenként tizendtmillié forint értékhatarig — a fétitkar,”

11. A Gazdasagi Versenyhivatal etikai szabalyzatarél szol6 3/2021. (IV. 9.) GVH utasitas modositasa

A Gazdasagi Versenyhivatal etikai szabdlyzatardl szold 3/2021. (IV. 9.) GVH utasitas 40. § (5) bekezdésében
a,térzsid6ben” szovegrész helyébe a ,hivatali dltaldanos munkarend szerinti munkaidében” széveg lép.

12. A fejezeti kezelésii el6iranyzatokkal kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasanak rendjérol sz616 5/2021. (V. 7.) GVH utasitas
modositasa

A fejezeti kezelés(i elGirdnyzatokkal kapcsolatos tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozési, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasanak rendjérdl szélé 5/2021. (V. 7.) GVH utasitas (a tovabbiakban: fejezeti utasitas)
4.8 (1) és (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:

A1) A fejezeti kezelésu el6iranyzatok elemi koltségvetését (a tovabbiakban: elemi koltségvetés) a ROK munkatars
bevondsaval a Koltségvetési Iroda késziti el a koltségvetési évet megel6z6 év november 25-ig.

(2) A Koltségvetési Iroda az elemi koltségvetési javaslatot a koltségvetési évet megelézd év november 28-ig az elndk
elé terjeszti jovahagyasra”

A fejezeti utasitas 3. § (2) bekezdésében a ,Kdzszolgalati és Kiilkapcsolati Iroda” szovegrész helyébe a ,fétitkar”
szbveg lép.

13. A Gazdasagi Versenyhivatal eljarasai soran alkalmazando belsd ligyintézési rendrél sz616
7/2021. (V. 31.) GVH utasitas médositasa

A Gazdasagi Versenyhivatal eljdrdsai sordn alkalmazandd belsé Ugyintézési rendrél szélé 7/2021. (V. 31))
GVH utasités (a tovabbiakban: belsé eljarasrend) 1. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»1. § Ez az utasitds hatdrozza meg a Gazdasdgi Versenyhivatal (a tovabbiakban: Hivatal) aldbbi eljarasaira és egyes
kilonos fellépéseire (a tovabbiakban egyiitt: a Hivatal eljarasa) vonatkozé részletes eljarasi szabalyokat:

a) a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozés tilalmarél sz6l6 1996. évi LVII. térvény (a tovabbiakban:
Tpvt.) 36. § (4) bekezdése szerinti felszolitd levél,

b) a Tpvt. 43/C. §-a szerinti piacelemzés,

c) a Tpvt. 43/D. §-a szerinti dgazati vizsgalat, a gyorsitott dgazati vizsgalat,

d) a Tpvt. 43/I. §-a szerinti panasszal kapcsolatos eljaras,

e) a Tpvt. 43/H. §-a szerinti bejelentéssel (a tovabbiakban: bejelentés) kapcsolatos eljaras,

f) a Tpvt. 43/K. §-a szerinti 6sszefonddas-bejelentés elintézésével kapcsolatos eljaras,

g) a Tpvt. 44. § (1) bekezdése szerinti versenyfelligyeleti eljaras, a Tpvt. 78/A. §-a szerinti engedékenység
alkalmazdasara vonatkozé kérelem (a tovabbiakban: engedékenységi kérelem) kezelését is ideértve,

h) a verseny szabadsagat sérté hatosagi dontéssel szembeni, a Tpvt. 85. §-a szerinti fellépés,

i) a Tpvt. 85/A. §-a szerinti kdzérdek keresetinditas, valamint

j) a Tpvt. 88/B. §-a, 88/S. §-a, 88/U. §-a és 88/V. §-a szerinti amicus curiae tevékenység.”

A belsd eljarasrend 79. §-a a kdvetkez6 (5) bekezdéssel egészil ki:
,(5) Az altaldnos elndkhelyettes az (1) bekezdés szerinti jovahagydasat az altala kijelolt Gigyben az antitroszt szakértd
véleményének kikérésével adja meg. Az antitroszt szakérté véleménye az altalanos elndkhelyettest nem koti”
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45.8

46.8

47.8§

48.§

A belsd eljarasrend 80. § (1) bekezdése a kovetkezd p) ponttal egésziil ki:

(A vizsgdlati koncepcié tartalmazza)

,P) az Antitroszt Iroda feladatkorébe tartozd lgyekben az antitroszt szakérté eljarasba torténd bevondasanak
szilkségességét és annak bemutatdsat, hogy mely kérdésekben, varhatéan milyen jellegli hozzdjarulasra van
szlikség az antitroszt szakértd részérél!”

A belsd eljarasrend 81. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(1) A vizsgdlati koncepciét és a vizsgélati tervet meg kell kiildeni

a) véleményezés céljabol

aa) a Jogi Tamogatoé Irodéanak,

ab) - a Fogyasztovédelmi Iroda feladatkorébe tartozo tgyek kivételével - a Versenykdzgazdasagi és Piackutatasi
Irodénak és a Kdzszolgalati kommunikacios és Kiilkapcsolati [rodanak,

ac) a Dontéshozatalt Tamogatd Irodanak és

ad) az Antitroszt Iroda feladatkorébe tartozé tigyben az antitroszt szakértének, tovabba

b) tdjékoztatdsul annak az irodanak, amelynek a feladatkorét az tigy érintheti.”

A belsé eljarasrend 85. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egészil ki:
4(3) Az dltaldnos elndkhelyettes dontése alapjan, a dontésben meghatérozott esetekben és gyakorisaggal
az antitroszt szakértét irdsban tajékoztatni kell a folyamatban 1évé versenyfelligyeleti eljarasok alakulasarél”

A belsé eljarasrend 87. § (3)-(5) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

4(3) Az (1) bekezdés szerinti dontés esetén az eljarast elrendel6 végzés kiadmanyozasat kdvetéen — helyszini
kutatassal érintett Ugyekben a vizsgélati munkamdsolat elkészilte utdn 120 nappal - a vizsgald, az eljard
versenytandcs és az altalanos elndkhelyettes altal kijeldlt Ggyben az antitroszt szakértd a vizsgalonak a tényallast és
a feltételezett jogsértést osszefoglalo irasbeli kezdeményezése Utjan a vizsgalat menetét, szakaszait és a kovetkezé
egyeztetés litemezését meghatarozé vizsgélatinditd egyeztetést tartanak, amelynek sorén az eljaré versenytanacs
javaslatot tehet kiilondsen a tényallas feltarasa elsé szakaszéra irdnyulo tervre, az ennek soran a tényallas tisztazasat
szolgal6 eljarasi cselekmények eredményeként szerzett informaciok feldolgozasanak idétartamara, a vizsgélat
lefolytatasanak médjara, irdnyara. Az egyeztetésrél a vizsgald irasbeli emlékeztetdt készit.

(4) A vizsgélo a vizsgélati jelentés elkészitéséig a meghatdrozott Gtemezés szerint a ténydllas feltardsa szakaszai
eredményeinek feldolgozésa utan ismétlédé jelleggel, irdsban, az eredményeket bemutato, az eljarasban felmerdlt
kérdésekkel kapcsolatos kilonbozé dontési lehetéségeket is tartalmazd Osszefoglaloval —eljaraskovetd
egyeztetéseket kezdeményez az eljaréo versenytandcsndl. Az eljaraskovetd egyeztetés kezdeményezését
megel6zéen a vizsgald az eredményeket és dontési lehetéségeket bemutatoé tdjékoztatot megkildi az altaldnos
elndkhelyettesnek véleményezés céljabdl, az altalanos elndkhelyettes két napon belll tajékoztatja véleményérdl
a vizsgalot. A vizsgdlé sziikség esetén modositja, kiegésziti az eljardskovetd egyeztetést kezdeményezd tdjékoztatot.
Az eljardskovetd egyeztetés kezdeményezését megel6zéen az altaldnos elndkhelyettes altal kijelolt igyben
az eljaraskovetd egyeztetést kezdeményezd tdjékoztatét meg kell kildeni az antitroszt szakértének is.
Az eljaraskovetd egyeztetésen a vizsgalo, az eljard versenytanacs és az altalanos elndkhelyettes altal kijellt tigyben
az antitroszt szakérté attekintik az elért részeredményeket, az Ugyet befolydsold egyéb korilményeket,
koncepciondlis kérdéseket. Az eljaré versenytandacs javaslatot tehet a vizsgalat tovabbi folytatdsanak madjéra,
iranyara, és a vizsgald és az eljard versenytandcs megbeszélik a kovetkezd eljaraskdvetd megbeszélésig elvégzendd
eljarasi cselekmények tartalmat és azok eredményei feldolgozasanak varhaté id6tartamat. Az egyeztetésrol
a vizsgalo irasbeli emlékeztetdt készit.

(5) Ha a vizsgalat soran feltart tények a vizsgadlat menetének Ujragondoldsat teszik sziikségessé, a vizsgalat menetét
befolyasolé egyéb koncepcionalis kérdések meriilnek fel, vagy az tgy korlilményeiben olyan lényeges valtozasok
kovetkeznek be, amelyek jelentés befolyast gyakorolnak a vizsgdlat vizsgalatindité egyeztetésen meghatarozott
szakaszaira, a vizsgalé e kérdések megbeszélésére az indité vagy eljardskovetd egyeztetésen meghatdrozott
Utemtervtdl eltéréen is kezdeményezhet egyeztetést az eljar6 versenytandccsal, amelyen az altaldnos
elndkhelyettes altal kijelolt Ggyben az antitroszt szakérté is részt vesz. Az ilyen egyeztetésekre egyebekben
a (4) bekezdésben meghatdrozott szabélyokat kell megfelel6en alkalmazni”
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49. 8§

50.8§

52.8§

A belsd eljarasrend 105. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»(2) A Fuzios Iroda tajékoztatdsa alapjan az éltaldnos elndkhelyettes az antitrdszt szakérté véleményének kikérése
mellett donthet Ugy, hogy az Antitrdszt Iroda tizendt napon beliil - sziikség esetén a Felderitd Iroda bevonésaval —
végezze el a versenykorlatozas értékelését abbdl a szempontbdl, hogy kell-e vizsgalatot elrendelni. Az Antitrdszt
Iroda javaslata alapjan az éltalanos elndkhelyettes el6zetesen jovahagyja a vizsgélat elrendelését, vagy a vizsgalat
elrendelésének mell6zésére vonatkozo dllaspontjardl tdjékoztatja a Versenytanacs elnokét”

A belsd eljarasrend 142. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

+(1) Az 1/2003/EK tandcsi rendelet 22. cikke alapjan helyszini kutatds lefolytatasa iranti megkeresés intézése kdrében
a helyszini kutatasi kapcsolattarto tart kdzvetlenll kapcsolatot a megkeresé hatésdggal, amelynek keretében
egyeztethet a megkeresd hatésaggal.”

A belsd eljarasrend a kovetkez6 57/A. alcimmel egészil ki:

»57/A. Eljaras a digitalis agazat vonatkozasaban a versengo és tisztességes piacokrdl, valamint

az (EU) 2019/1937 és az (EU) 2020/1828 iranyelv mddositasarol (digitalis piacokrol szl6 jogszabaly)
sz6106, 2022. szeptember 14-i (EU) 2022/1925 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet alkalmazasa soran
145/A. § (1) A Felderit6 Iroda kézrem(ikodik a Bizottsag digitalis dgazat vonatkozdsaban a versengd és tisztességes
piacokrél, valamint az (EU) 2019/1937 és az (EU) 2020/1828 iranyelv médositdsardl (digitalis piacokrél széld
jogszabaly) sz6l6, 2022. szeptember 14-i (EU) 2022/1925 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet [a tovabbiakban:
(EU) 2022/1925 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet] alkalmazasa alapjan, magyarorszagi helyszinen tervezett
helyszini kutatdsaval kapcsolatos eljarasi cselekményekben.

(2) Az (EU) 2022/1925 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 23. cikk (8) bekezdésének alkalmazasa vagy 23. cikk
(9) bekezdése szerinti birdsagi eljaras soran a Jogi Tamogato Iroda jar el.

145/B. § A helyszini kutatason kiviili egyéb eljarasi cselekmény elvégzésére iranyuld versenyfeliigyeleti eljarasban
az dltaldnos elndkhelyettes altal kijelolt iroda vizsgaldja jar el. A megkeresésre adott vélaszt a Kozszolgdlati
kommunikacids és Kulkapcsolati Iroda véleményezi és tovébbitja az Eurépai Bizottsag részére.

145/C. § ATpvt. 80/S. § (2) bekezdése szerinti versenyfelligyeleti eljarasban az Antitrdszt Iroda vizsgéldja jér el.
145/D. § A digitélis piaci tanacsado bizottsagi tlésen képviselendd hivatali allaspontot és az (ilésen azt képviseld
személyét — a Dontéshozatalt Tamogaté Iroddnak a Versenytandcs elndke altal jovahagyott javaslata alapjan -
az elnok hatarozza meg.”

A belsd eljardsrend IX. Fejezete a kdvetkez6 66/A. alcimmel egészil ki:

»66/A. A felszolito levél

166/A. § (1) Feltételezetten jogsértd piaci magatartds észlelése esetén az dltaldnos elndkhelyettes iranyitasa ald
tartozo szervezeti egyséqg felszolitd levél kiildését kezdeményezheti az altaldnos elndkhelyettes utjan az elndknél.
Ha az éltaldnos elndkhelyettes a felszolitd levél kildésével egyetért, a kezdeményezd szervezeti egység elékésziti
a felszolito levél tervezetét.

(2) A javaslattétel el6tt a felszolitd levél tervezetét — az dltaldnos elndkhelyettes hataridére vonatkozo eltéré dontése
hidnyaban — 8 napos véleményezési hataridd biztositasdval meg kell kiildeni a Jogi TAmogaté Irodanak és a felszdlitd
levél targya szerint feladatkorrel rendelkezé, az dltaldnos elndkhelyettes irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységnek.
(3) Véleményeltérés esetén — lehetdség szerint szébeli — egyeztetést kell tartani.

(4) A felszolitd levél tervezetét — jovahagyasa esetén - az altalanos elndkhelyettes terjeszti az elnok elé.

(5) A felszdlito levelet az elnok kiadmanyozza.

(6) A felszolité levélben cimzett vallalkozas dnkéntes valaszaddasa esetén a felszélitd levél kikiildésére javaslatot tevé
szervezeti egység a valaszt téjékoztatasul megkildi az éltalanos elndkhelyettesnek, a Jogi Tamogaté Irodanak és
a véleményezésbe bevont szervezeti egységnek.

(7) A kikildott felszélitd levelekkel érintett piacokrdl, a feltételezett jogsértésekrol és a felszolitd levelek szamarol
a Jogi TAmogato Iroda nyilvantartast vezet.

(8) A Tpvt. 36. § (4d) bekezdése szerinti listat a Jogi TAmogatd Iroda késziti el6 a targyévet kdvetd év janudr 31-ig,
és gondoskodik a Hivatal honlapjan torténé kdzzétételérél.”



710

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szém

53.8

55.§

56.8§

A belsé eljarasrend

a)

1ép.

3. § (3) és (4) bekezdésében, 10. § (1) bekezdésében, 39. § (1) bekezdésében, 71. § (4) és (5) bekezdésében,
85. § (1) bekezdésében, 182. & (1) bekezdésében és 183. § (8) bekezdés a) és d) pontjaban
az,az Elndkhelyettesi Iroda” sz6vegrész helyébe az,a Jogi Tamogaté Iroda” szoveg,

20. § (1) bekezdésében, 56. §-aban és 182. § (2) bekezdésében az ,az Elndkhelyettesi Irodat” szovegrész
helyébe az,a Jogi TAmogato Irodat” szoveg,

27. 8 (2) bekezdésében, 132. §-dban, 133. § (2) bekezdésében és 164. § (2) bekezdésében a ,Kdzszolgalati és
Kulkapcsolati Irodat” szévegrész helyébe a,Kozszolgalati kommunikacids és Kilkapcsolati Irodat” széveg,

27. § (3) bekezdésében, 29. § (7) bekezdésében, 83. § (1), (2) és (5) bekezdésében, 98. § (4), (6) és
(7) bekezdésében, 132. §-dban, 133. § (1) bekezdés g) pontjdban, 135. § (5) bekezdésében, 136. &
(1) bekezdésében, 137. § (3) bekezdésében, 138. § (1)-(3) bekezdésében, 139. § (1) és (2) bekezdésében,
143. §-4ban, 145. §-aban, 148. § (1) bekezdésében, 149. § (3) bekezdésében, 156. § (3) bekezdésében, 157. §
(1) bekezdésében, 158. § (2) bekezdésében és 160. § (2) és (3) bekezdésében a,Kdzszolgalati és Kiilkapcsolati
Iroda” szbvegrész helyébe a,Kozszolgalati kommunikacios és Kiilkapcsolati Iroda” széveg,

55. § (3) bekezdésében az ,az EIndkhelyettesi Iroddnak” szévegrész helyébe az ,a Jogi Tamogaté Irodanak”
szovegq,

73. 8 (1) bekezdésében az ,Elndkhelyettesi Irodat” szovegrész helyébe az,altalanos elndkhelyettest” szoveg,
80. § (1) bekezdés o) pontjaban a,részérél” szovegrész helyébe a ,részérél, valamint” szoveg,

83. § (1) bekezdésében a ,Kbzszolgdlati és Kilkapcsolati Irodan” szdvegrész helyébe a ,Kdzszolgdlati
kommunikacids és Kiilkapcsolati Irodan” széveg,

87. 8§ (2) bekezdésében az,Az EIndkhelyettesi [roda” szovegrész helyébe az,A Jogi Tamogaté Iroda” széveg,
131. § (1) bekezdésében, 133. § (1) bekezdés nyitd szovegrészében, 134. § (3) bekezdésében, 137. & (1) és
(2) bekezdésében, 149. § (1) és (2) bekezdésében és 160. § (1) bekezdésében a,Kozszolgalati és Kiilkapcsolati
Iroda” sz6vegrészek helyébe a,Kodzszolgalati kommunikacids és Kiilkapcsolati Iroda” széveg és

136. § (3) bekezdésében, 148. § (3) bekezdésében és 159. § (2) bekezdésében a,Kdzszolgalati és Kiilkapcsolati
Iroddnak” szovegrész helyébe a ,Kdzszolgélati kommunikécids és Kilkapcsolati Irodanak” széveg

Hatalyat veszti a belsé eljarasrend 141. § (1) bekezdése.

Hatdlyat veszti a belsé eljardsrend 80. § (1) bekezdés n) pontjdban a,valamint” szovegrész.

14. A Gazdasagi Versenyhivatal elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatarol sz616
3/2022. (lll. 17.) GVH utasitas modositasa

A Gazdasdgi Versenyhivatal elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabdlyzatardl szolo 3/2022. (lll. 17.)
GVH utasités 8. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

.(2) Az eKAT haszndlatdval és a hozza tartozd jelsz6 megaddsaval létrehozott mindsitett aldirason alapuld
elektronikus aldirassal irja ald vagy hitelesiti az elektronikusan létrehozott iratot

a) a versenytandcs tagja,

b) az irodavezet6,

c) az irodavezeté-helyettes,

d) a csoportvezet6,
e) az adatvédelmi tisztvisel6 allashelyen foglalkoztatott munkatars és
f) a kamarai jogtanacsosként nyilvantartésba vett munkatars.”

15. Zaro rendelkezések

Ez az utasitas 2023. februar 1-jén lép hatélyba.

Rigd Csaba Baldzs s. k.,

elndk



1. melléklet az 1/2023. (I. 31.) GVH utasitdshoz

1. A honlap utasitas 1. melléklet Il. részében foglalt tablazat 5. sora helyébe a kdvetkez6 sor Iép:

[A) Adat B) Tartalom C) Tartalomfelelés D) Frissités E) Meg6rzés]
5. | Azelektronikus lgyintézéssel kapcsolatban a Hivatal Megfelel6 adatok JogiTAmogaté Iroda | Folyamatosan Az el6z6 éllapot
a) elektronikus elérhet&ségeirdl; értelemszerlen torlendd.
b) Ugyfélszolgalata elérhetdségérdl; - a kozzétételt
c) az adatkezeléssel kapcsolatos Iényeges korilményekrdl; elrendeld jogszabaly
d) az lizemsziinet, Uzemzavar esetén kovetend6 eljarasrendrdl; megnevezésével és
e) az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos | elérhet6vé tételével,
szabalyairol sz616 2015. évi CCXXII. torvény valamint az Girlapok
(a tovadbbiakban: E-ligyintézési tv.) 10. § b) pontja szerint és informatikai
igénybe vehet6 elektronikus utrdl; alkalmazas kdzvetlen
f) az E-Ugyintézési tv. 18. § (2) bekezdés c) pontja szerintigénybe | letdlthet6ségének,
vehet6 elektronikus azonositdsi szolgaltatasokrol; elérhetéségének
g) azelektronikus Grlap kitoltésével kezdeményezhet6 biztositasaval.
eljarasokrol, az elektronikus tGrlapok elérhetéségeirdl;
h) az eljarasért fizetendd terhek elektronikus megfizetésének
modjarol
sz6l6 tajékoztatas.
[az elektronikus Uigyintézés részletszabalyairdl sz6l6
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 37. §]
2. A honlap utasitds 1. melléklet Ill. részében foglalt tablazat a kovetkezd 9a-9c. sorokkal egésziil ki:
[A) Adat B) Tartalom C) Tartalomfelelés D) Frissités E) Meg6rzés]
9a. | ATpvt. 36.§ (4d) bekezdése alapjan a felszdlitd levelekkel A feltételezett Jogi Tamogaté Iroda | Evente Az el6z6 dllapot nem

0sszefliggd adatok.

jogsértés, az érintett
piac és az érintett
piacok bontasaban,
a targyévben
kiktldott felszolitd
levelek szama.

torolheté.
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9b. | ATpvt. 43/).§ (2) bekezdése alapjan az 6sszefonddas Az 6sszefonddas- Fuzioés Iroda Folyamatosan Az el6z6 dllapot nem
bejelentésének tényére és az 6sszefonddas ismertetésére bejelentés ténye, tordlheté.
vonatkozé adatok. az 0sszefonddas
korlatozottan
megismerheté adatot
nem tartalmazo révid
ismertetése.
9c. | ATpvt. 43/N. § (4) bekezdése alapjén a hatésagi bizonyitvdnyban A hatésagi Fuzids Iroda Evente Az el6z6 dllapot nem
megjeldlt 6sszefonddassal érintett piacok listaja. bizonyitvanyban torolheté.
megjeldlt
Osszefonddassal

érintett piacok listdja.

3. Ahonlap utasitas 1. melléklet

a)
)
)

)
)

o O N T

a,Kozszolgdlati és Kullkapcsolati Iroda” szévegrész helyébe a,Kozszolgalati kommunikacids és Kilkapcsolati Iroda” széveg Iép.

I. rész 2. pont 2.1. alpontjaban foglalt tablazat 2. sor C) oszlopaban,

. rész 2. pont 2.5. alpontjaban foglalt tablazat 1-4. sor C) oszlopaban,

. rész 2. pont 2.8. alpontjaban foglalt tablazat 1. sor C) oszlopaban,

I. rész 3. pont 3.3. alpont 3.3.2. pontjéban foglalt tablazat 1-4. sor C) oszlopaban és

Il. részében foglalt tdblazat 1. sor C) oszlopaban

4. A honlap utasitas 1. melléklet I. rész 2. pont 2.9. alpontjaban foglalt tablazat 2. sor C) oszlopaban a,Jogi TAmogato Iroda” szovegrész helyébe a ,Dontéshozatalt Tamogatd

Iroda, Jogi Tamogatd Iroda” széveg 1ép.

5. A honlap utasitas 1. melléklet I. rész 3. pont 3.1. alpont 3.1.2. pontjadban foglalt tdblazat 1. sor B) oszlopaban a ,Megfelel6 adatok értelemszertien!” szdvegrész helyébe
az,Az Allami Szamvevészék jelentésének elérhetéségére mutatd hivatkozas! széveg lép.

6. A honlap utasitas 1. melléklet IIl. részében foglalt tablazat 7. sor C) oszlopaban az,EIndkhelyettesi Iroda” szovegrész helyébe a,Jogi Tamogato Iroda” széveg Iép.

7. Hatdlyat veszti a honlap utasitds 1. melléklet Il. részében foglalt tablazat 6. sora.

[4¥4
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2. melléklet az 1/2023. (1. 31.) GVH utasitdshoz

A kozszolgalati szabalyzat 1. melléklete a kdvetkezd 6a. ponttal egészil ki:
»6a. Jelenléti iv [23. § (3) bekezdés]”

3. melléklet az 1/2023. (1. 31.) GVH utasitdshoz

1. A kozszolgalati szabélyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 32. sora helyébe a kdvetkezé sor 1ép:

[A) B) @] D) E) F)
Iskolai 3 3 o Idegennyelv-ismeret Egyéb kévetelmény
. i ) ) Végzettség/szakképesités .
Alldshely megnevezése végzettség i (vezetéi tapasztalat, szakmai
o megnevezése* nyelv szint
szintje gyakorlat, tanfolyam stb.)]
32. | Déntéshozatalt fels6foku | egyetemi szintl jogdsz angol | kozépfok -
Téamogato Iroda vagy kézgazdasagi
helyettes vezetdje fels6oktatasban szerzett
szakképzettség

2. Akozszolgalati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat a kovetkez6 32b. sorral egészil ki:

[A) B) @] D) E) F)
Iskolai Idegennyelv-ismeret Egyéb kovetelmény
. Végzettség/szakképesités ’ .
Alldshely megnevezése végzettség ) (vezetdi tapasztalat, szakmai
- megnevezése* nyelv szint
szintje gyakorlat, tanfolyam stb.)]
32b. | csoportvezetd felséfoku | egyetemi szintl jogdsz angol | kozépfok -
vagy kdzgazdasagi
felséoktatasban szerzett
szakképzettség

w

. A kozszolgalati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 24. és 25. sor A) oszlopaban a ,Kozszolgalati és
Kulkapcsolati Iroda” szovegrész helyébe a,Kozszolgalati kommunikacios és Kiilkapcsolati Iroda” széveg Iép.

4. A kozszolgalati szabdlyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 46. sor A) oszlopdban a ,kdzszolgalati és kilkapcsolati
irodai” szbvegrész helyébe a ,kozszolgalati kommunikacids és kilkapcsolati irodai” szoveg |1ép.

5. Hatalyat veszti a kdzszolgalati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 9. és 37a. sora.

6. Hatdlyat veszti a kdzszolgélati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tabldzat 29. sor F) oszlopdban a , , valamint
kdzgazdasagi felséoktatasban szerzett tudomanyos fokozat” szévegrész.



4. melléklet az 1/2023. (I. 31.) GVH utasitdshoz
,2. melléklet a 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitashoz

A Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti felépitése

Elnék

¥

Versenytanacs
elndke

Versenytanacs

Donteshozatalt
Tamogato Iroda

Birosagi
Képviseleti Iroda

> Fuzios Iroda

-

Fotitkar

¥

Elniki Kabinet

Y

Belsd ellenor

h

Altalinos elnikhelyettes

Kiltségvetesi Iroda

Humanerdforras
&5 Koordinacios
Iroda

Kiizszolgalati

.| kommunikicios és

Kiilkapcselati
Iroda

Informatikai es

p  Iratiranyvitasi
Iroda
» Felderito Iroda

Jogi Tamogato
Irada ] Fogyasztovedelmi
-
Iroda
Antitroszt Iroda -4 Kartell Iroda
Piacvizsgalati || Versenyfeleyeleti Ugyfelkapcesolati
Czoport Croport Iroda
Verseny-
L | kizgazdasagi és
Piackutatasi Iroda
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5. melléklet az 1/2023. (I. 31.) GVH utasitdshoz

1.

Az Szmsz. 3. melléklet 2.2. pontja helyébe a kovetkezd pont [ép:

»2.2. Jogi TAmogato Iroda

2.2.1. A Jogi Tdmogato Iroda a Hivatal jogi szakértéi szervezeti egysége, amely a vizsgdlé Ggyintézék munkajanak
jogi tdmogatasat, jogszer( eljardsdnak eldmozditdsat, a jogalkalmazasi tevékenységet segité szakmai anyagok
kidolgozasat végzi. A Jogi Tamogatd Iroda ellatja tovdbbd a Hivatal jogszer(i miikddésének biztositasaval,
az elndknek a Hivatal irdnyitasaval Osszefliggé tevékenysége ellatdsanak segitésével, valamint az 4&ltaldnos
elndkhelyettes munkdjanak tdmogatasaval 6sszefliggé feladatokat. Ennek keretében - a normativ utasitasban
szamara meghatarozott feladatokon tul -

a) jogi véleményt ad a vizsgdlo lgyintézék kérésére vagy sajat kezdeményezésére az anyagi jogi és eljarasjogi
szabalyok értelmezése és alkalmazasa targyaban,

b) elkésziti az egyes eljarasokban alkalmazandé iratmintakat, és gondoskodik azok naprakészen tartasardl,

c) tdmogatja a vizsgalo iroddk munkajat, és ellatja a sziikséges koordinaciot a vizsgald iroddk tevékenysége
tekintetében,

d) gondoskodik a Hivatal versenypartolasi tevékenységével 6sszefliggé feladatok ellatasardl,

e) mindségbiztositasi céllal - formailag — ellenérzi a versenyfelligyeleti eljardsok Ugyiratait,

f) el6késziti a meghatdrozott versenyfeliigyeleti eljardsokkal Osszefliggé blntet6eljarasok keretében
a nyomozdhatdsagtdl, ligyészségtdl vagy birdsagtdl, illetve — normativ utasitas eltéré rendelkezése hidnydban —
polgéri igyekben eljard birdsagtol érkezé megkeresésekre adandé valasz tervezetét,

g) a Magyar Kozlény mellékletét képezé Hivatalos Ertesitében torténé kozzététel kezdeményezésével gondoskodik
a normativ utasitasok kozzétételérol,

h) javaslatot tesz — annak szakmai tartalma meghatérozasaval — a 84. § 37. pontjdban meghatérozott normativ
utasitas kiadasara és modositasara,

i) kdzrem(ikddik a munkatarsak jogi képzésében, a jogi oktatas tematikdjanak kialakitasédban,

j) az elnok, illetve az altalanos elndkhelyettes kérésére szakmai hattéranyagokat készit,

k) szervezi a kapcsolattartast mas dllami szervekkel, intézményekkel,

I) koordindlja az altaldnos elndkhelyettes irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek titkarsagi asszisztenseinek
munkavégzését, szervezi a titkarsagi asszisztensek helyettesitését.

2.2.2. A Jogi Tamogaté Iroda vezetdje latja el a kozérdekliadat-igénylés teljesitéséért felelés személy feladatait,
valamint a kdzadatok Ujrahasznositasardl sz6l6 2012. évi LXIII. torvény végrehajtasaval 0sszefliggé feladatokat.

2.2.3. A Jogi Téamogatd Iroda munkatérsa latja el az antitroszt szakért6 feladatait.”

Az Szmsz. 3. melléklet 2.4. pontja a kovetkezd 2.4.2. alponttal egészil ki:

,2.4.2. Az Antitroszt Irodan belul kiilon szervezeti egységként

a) — elsédlegesen a gazdasagi er6folénnyel vald visszaélés tilalmaval kapcsolatos vizsgalati feladatok, valamint
az agazati vizsgalattal és piacelemzéssel kapcsolatos feladatok ellataséra — Piacvizsgalati Csoport,

b) - elsédlegesen a kartellnek nem minésiilé, gazdasagi versenyt korlatozé megallapodasok tilalmaval, valamint
a Kertv. szerinti jelent6s piaci erével vald visszaélés tilalméaval kapcsolatos vizsgalati feladatok ellatasara —
Versenyfelligyeleti Csoport

mkodik”
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3. Az Szmsz. 3. melléklet
a) 1.4. pontjdban, 1.4.1. pont nyité szovegrészében, 1.4.2. pont nyitd szovegrészében és 1.4.3. pontjdban
a ,Kdzszolgalati és Kiilkapcsolati Iroda” szovegrész helyébe a ,Kozszolgélati kommunikacids és Kilkapcsolati
Iroda” széveg,

b) 1.5.1. pont q) alpontjaban az ,az Elndkhelyettesi Iroda” szovegrész helyébe az ,a Jogi Tamogaté Irodaval”
szoveg,
<) 2.3.2. pont d) alpontjaban a ,Kdzszolgélati és Kilkapcsolati Irodaval” szovegrész helyébe a ,Kbzszolgalati

|"

kommunikacios és Kilkapcsolati Irodaval” szoveg és
d) 2.4.1. pontjaban a,2005. évi CLXIV. torvény” szévegrész helyébe a,2005. évi CLXIV. torvény (a tovabbiakban:
Kertv.)” szoveg

lép.

4. Hatalyat veszti a 3. melléklet 2.1. pontja.

A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal elnokének 1/2023. (I. 31.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal Egyedi iratkezelési szabalyzatarol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 9. § (4) bekezdésében és
10. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltakra figyelemmel, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl
sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. §-aban foglalt kotelezettség teljesitése érdekében, valamint az elektronikus formaban
tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és mdszaki kovetelményeirdl szolé 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet
rendelkezéseire tekintettel, a jogalkotasrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, a Nemzeti Kutatasi,
Fejlesztési és Innovacids Hivatalrdl, valamint a Nemzeti Kutatési, Fejlesztési és Innovacids Alap kezelé szervének kijellésérol
sz616 344/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. §-a alapjan — a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél szol6 182/2022. (V. 24.)
Korm. rendelet 66. § (1) bekezdés 11. pontjdban meghatdrozott feladatkdrében eljaré belligyminiszterrel és a Magyar Nemzeti
Levéltarral egyetértésben - a kbvetkezé utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya, alkalmazasi kore

1. A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal (a tovédbbiakban: NKFI Hivatal) jelen utasitdssal kiadott egyedi
iratkezelési szabadlyzatdnak (a tovébbiakban: Szabdlyzat) alkalmazasi kore, illetve hatdlya kiterjed az NKFI Hivatal
szervezeti egységeinél keletkezd, oda érkezé vagy onnan kimendé valamennyi nyilt iratra, azok papiralapu és
elektronikus kezelésére, illetve valamennyi ligyvitelben érintett alkalmazottjara.

2. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan kiadott biztonsagi szabdlyzat vonatkozik.

2. Ertelmez6 rendelkezések

3. E Szabdlyzat alkalmazésaban

3.1. alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben térténd kiadasa és nyilvantartasa,

3.2.  archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint az elektronikus dokumentumok hosszu
tavu biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozon,

3.3. dtadds-dtvételi jegyzék: az irat atadds-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

3.4. dtadds-dtvételi jegyz6kényv: az irat és az iratkezelési segédletek dtadasanak-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

3.5. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacid,
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.1,

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

elektronikus adathordozé: kiulon jogszabalyban meghatarozott, az tgyfél-hivatal, illetve a hivatal-tgyfél
kommunikaciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz,

elektronikus aldirds: olyan kriptogréafiai eljaras, amelynek segitségével joghatas kivéltasara alkalmas
dokumentum hozhaté létre a hatalyos jogszabalyok szerint,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz uUtjan értelmezhet6é adategydittes, ideértve az elektronikus
kiildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatdsegyuttese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megbrzését és visszakereshetdségét
biztositja,

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval — elektronikus forméaban régzitett - elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak,

elektronikus irattdr: az elektronikus iratok és iratképek informatikai adatbazisa, tarolasi helye, illetve
az a funkcié, amellyel a lezért tigyek elektronikus irataihoz, illetve iratképeihez a felhasznald szabalyozottan
hozzaférhet,

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

elektronikus lgyintézés: az NKFI Hivatal feladatkdrébe tartozé lgyek elektronikus Uton torténd ellatasa,
az ekozben felmerild tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 6sszessége,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindésulé elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kildéjét,
el6zményezés: az a mlvelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni,

e-Papir szolgdltatds: olyan szolgaltatds, amelynek keretében a szolgéltaté biztositja, hogy az Ulgyfél
az elektronikus Uligyintézés és bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény
18. § (2) bekezdése szerinti azonositdsat kdvetéen az elektronikus ligyintézést biztosité szervhez szabad
szbveges beadvanyt terjesszen el6, ha a beadvany elektronikus Uton torténd el6terjesztését a jogszabély nem
zarja ki, és a beadvany elektronikus Uton torténd el6terjesztésére jogszabaly tovabbi formai kovetelményt
nem allapit meg,

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran,

hivatali kapu: a hatésagok szamdra a benyujtott Grlapok, kiildemények dtmeneti taroldsat biztosité tarhely,
hozzérendelt jelszavas azonositdson alapuld elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztiil az NKFI Hivatal
hozzéfér a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz. Kézi kapu esetében
az erre kijelolt és jogosultsdggal rendelkezé személy az e célra szolgdlé webes fellleten keresztul tudja
nyomon kovetni a beérkezd, illetve kikildeni az NKFI Hivatal nevében expedidlandé kildeményeket.
Gépi kapu esetén az NKFI Hivatal kapujara érkezé kiildemény automatikusan letoltésre és érkeztetésre kertdil
az iktatérendszer megfeleld érkeztetékdnyvében,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: az NKFI Hivatal kijel6lt dolgozdja, aki Ggyfélkapuval és
az NKFI Hivatal hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,

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

irat: az NKFI Hivatal m(kddése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd érkezett, barmely
jelrendszerrel és adathordozoén rogzitett, egy egységként kezelendé rogzitett informacié, adategyittes,
iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli lgyintézésére vonatkozd szabalyok Gsszessége, amely a szerv
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata figyelembevételével készil, és amelynek fliggelékeit a szerv tovabbi,
iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gyUjteménye, valamint az irattari terv képezi,

irattdri tételszdmmal vald elldtds: az Ggyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mlikodése soran keletkez6 és
hozza keriil6, rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla maradd iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését
végzi,
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3.26.
3.27.

3.28.

3.20.

3.30.
3.31.
3.32.
3.33.
3.34.

3.35.

3.36.
3.37.

3.38.

3.39.

3.40.

3.41.

3.42.

3.43.

3.44.

kezel6: kiildemények atvételére kijeldlt munkatars,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajat kez( alairassal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomatéval
vagy - elektronikus irat esetében — elektronikus aldirassal, az el8irt esetekben id6bélyeggel ellatott irat,
kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jévahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

Kézponti Szolgdltaté: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirél szolo
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott allamigazgatasi szervek kdzponti irattdrozésaval
kapcsolatos egyes feladatok ellatasara kijelolt szolgaltato,

kiilénés iktatokonyv: meghatarozott jogosultsdgi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt tigycsoportra megnyitott
elektronikus iktatokonyyv,

meg0Grzési id6: az irattari tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idg,

metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leird adat,

munkaanyag: valamely irat érdemi informacidt tartalmazo el6készitd része,

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

szervezeti és miikddési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

szervezeti postafiok: az NKF| Hivatal vagy szervezeti egysége szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
tgyfélkapu: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltaté rendszeren természetes személyek részére
nyujtott azonositasi szolgdltatdsainak belépési, illetve szolgdltatasi pontja, ahol a felhasznald kozli
a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésre &ll6 informéaciét, tulajdonsidgot, eszkozt, illetve ahol
az azonositast végzo igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmaszté informaciét,

tgyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek
végrehajtasa, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

ligyintéz6: az Ugy elintézésére, a dontés el6készitésére jogosult,

tigyirat (akta): az azonos targykorbe tartozo, az tigy intézése soran keletkezett valamennyi bejévé, kimend és
helyben maradé, papiralapu és elektronikus irat 6sszessége,

tgyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az (igy intézésének valamely fazisdban keletkezett iratokat
tartalmazza,

ligykezel6: szervezeti egységenként legaldbb egy, iratkezelési feladatokkal megbizott személy (féosztalyi
asszisztens),

tgyvitel: a szerv folyamatos mukddésének alapja, az lgyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magdaban,

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé lgyirat.

. A 3. pontban nem szerepld fogalmak értelmezése soran

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,

az informaciods dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény,

az elektronikus Ggyintézés és bizalmi szolgdltatdsok altalanos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII. torvény
(a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.),

az altaldnos kdzigazgatasi rendtartdsrol szol6 2016. évi CL. térvény,

a kozfeladatot elldtdé szervek iratkezelésének 4&ltaldnos kovetelményeirél szélé 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kr.),

az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddo szervezetek kijelolésérdl szold 84/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet,

az elektronikus Uigyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eir.)
és

a kozfeladatot elldté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl szol6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet

rendelkezései az irdnyaddk.
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3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

. Az NKFI Hivatalban az iratok kezelése vegyes iratkezelési rendszerben valésul meg. A 6. pontban meghatarozott

elektronikus dokumentumkezelé rendszer centralizdltan mukoddik. Az NKFI Hivatal iratainak érkeztetése

centralizéltan mukodik, azonban az NKFI Hivatal elndke kivételesen indokolt esetben (példaul eltéré telephely,

az éltalanos igazgatasi igymenet szempontjabol specialis tigyek meghatarozott csoportja esetén) — az igazgatasi

feladatokért felelés szervezeti egység vezetbje el6zetes véleményének ismeretében - engedélyezheti

a decentralizalt érkeztetést az NKFI Hivatal szervezeti egysége szamara. A decentralizdlt érkeztetésre vonatkozo

elnoki engedélyekrdl az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység nyilvantartast vezet. A szervezeti egységek

Ugykezel6i, tovabba iratkezelési feladatokkal is megbizott Gigyintézdi az iratkezelés — érkeztetést kdvetd — egyes

fazisait onélldan végzik.

. A szervezeti egységeknél az elektronikus iratkezelés a Poszeidon EKEIDR Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer

tanusitott dokumentumkezelé rendszer (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) hasznalataval torténik, a papiralapu

iratkezelés mellett. Az NKFI Hivatal altal kezelt, kozfinanszirozasu tamogatassal megvaldsuld kutatas-fejlesztési és

innovacios projektekkel 6sszefliggé eljarasok soran keletkezett és kezelt iratokra jelen Szabalyzatban foglaltakat kell

alkalmazni, kivéve, ha az NKFI Hivatal elndke az elkllonilt informatikai nyilvantartasi rendszerek alkalmazasara

tekintettel eltéréen rendelkezik.

. Az NKFI Hivatal iratkezelésének szakmai irdnyitasat és felligyeletét az igazgatasi feladatokért felel6s szervezeti

egység vezetdje latja el, aki e feladatkdrében felelés

a) a Szabdlyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténd fellilvizsgalataért és
szlikség szerinti médositasaért,

b) a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

c) a 9. pont b) alpontjdba nem tartozé iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért és nyilvantartasaért;

d) az iratkezelést végzé vagy azért felelés személyek — a 9. pont h) alpontjdba nem tartozé - szakmai
képzésének, tovabbképzésének megszervezéséért,

e) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatok megszervezéséért,

f) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételei kialakitasanak kezdeményezéséért,

a) az iratanyag kozponti irattarbol torténd szabalyos selejtezéséért és a Kozponti Szolgaltaténal a selejtezés
irdnti intézkedés megtételéért,

h) az irattari tervben meghatdrozott idé utdn a kozponti irattar Kdzponti Szolgaltatd részére at nem adott
iratanyaganak levéltarba adasaért,

i) a kozponti irattar selejtezett iratanyagainak biztonsagi elSirdsok szerinti megsemmisitéséért,

j) a Kdzponti Szolgéltato részére torténd iratdtadas el6készitéséért,

k) a Kozponti Szolgéltatéval valé kapcsolattartasért, amelynek részletes szabdlyait (iratok ataddsa,
kolcsdonzése stb.) az NKFI Hivatal elndke kiilon rendelkezésben hatarozhatja meg,

) az NKFI Hivatal hivatalikapu-strukturajanak meghatarozasaért.

. A szervezeti egység vezetG6je az irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egységénél koteles

a) megszervezni az iranyitott szervezeti egység iratkezelését, gondoskodni annak szabalyszertiségérdl, sziikség
esetén a szabdlytalansagok megsziintetésérdl,

b) szilkség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Ugyiratok irattdrba helyezésére, amennyiben ez a megéllapitott
hidnyossagok, szabalytalansagok miatt indokolt, az igazgatasi feladatokért felel8s szervezeti egység vezetéjét
tajékoztatni az ellen6rzés eredményérdl,

<) szakszer(ien mlkodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

d) gondoskodni — a Szabalyzatban meghatdrozott id6 utan - az iratanyag kdzponti irattarba adasarol,

e) kezdeményezni az iratkezelésiszoftver-hozzaférési jogosultsagok (szerepkorok) bedllitasat (regisztralast,
torlést, médositast) a rendszeradminisztratornal,

f) a szervezeti egységéhez érkezd iratokat kiszignalni, donteni az egyes iratok lgyintézéjének személyérél,

kiadmanyozni, jovahagyni,
g) a szervezeti egységhez tartozé egyedi hivatali kapuk adatgazdai feladatait ellatni.
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9. Azinformatikai feladatokért felel8s szervezeti egység felel6s

10.

11.

12.

a)
b)

e oo

az iratkezelési szoftver lizemeltetéséért, miikodtetéséért,

az iratkezeléshez sziikséges szamitdstechnikai programok, adathordozék és egyéb sziikséges informatikai
eszkdzok biztositasaért vagy azok biztositdsanak a Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltatd Zrt. felé valo
intézkedéséért,

az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények meghatdrozasaért és azok betartatasaért,

a hivatali kapuk biztositdsadhoz sziikséges ligyintézésért, a hivatalikapu-jogosultsagok nyilvantartasaért,

az elektronikus tgyintézés informatikai infrastrukturajanak mikodtetéséért,

az iratkezelési szoftver hibas mlikodésének elhdritasaért,

az iratkezelési szoftvert leird felhasznaldi kézikdnyv naprakész valtozatdnak beszerzéséért, az NKFI Hivatal
intranetes oldalan valo6 kdzzétételéért,

az iratkezelési szoftver rendszeradminisztratori feladatainak ellatasaért,

az iratkezelési szoftver hasznalatara vonatkozo képzésért és tovabbképzésért,

az elektronikus alairdsok biztositdsdhoz szlikséges Ugyintézésért, a kiadott elektronikus aldirdsok
nyilvantartasaért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott mlkodéséért, valamint az Edr. szerinti
kézbesitési tarhelyek szabélyozott hasznélataért.

Az informatikai feladatokért felel6s szervezeti egység munkakorében erre kijelolt munkatarsa ellatja az iratkezelési

szoftver informatikai rendszeradminisztratori feladatait (a tovabbiakban: rendszeradminisztrator), ennek korében

feladatai a kovetkezdk:

a)
b)
d]

d)
)
)
9)
h)

i)

az elektronikus érkeztetd- és iktatokdnyvek megnyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,

az irattdri terv alapjan az irattari tételszamok elektronikus rendszerbe torténé feltoltése,

a szervezeti egység vezet6jének irasbeli engedélye alapjan az iratkezelési szoftver hozzéaférési
jogosultsagainak (szerepkorok) beallitasa, valamint a jogosultsdgok naprakész nyilvantartasa,

az iratkezelési szoftver torzsadatainak naprakészen tartasa,

a szervezeti egység vezetbjének irasbeli engedélye alapjan a helyettesitési jogok bedllitasa,

az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivélasa,

a felhasznalok részére altaldnos kezelési segitségnyujtas,

kapcsolattartas az iratkezelési szoftver tdmogatdjaval, fejlesztbjével.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az aldbbiak:

a)

Qe a22g

az irat iktatdsa, az iratok jovahagyasra, illetve kiadmanyozasra felterjesztése, a kiadmanyozott iratok
expedidldsra torténé el6készitése, a Szabdlyzatban meghatarozott esetekben azok expedidlasa,

dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

az irattdri tételszam meghatdrozasa,

egyéb Ugykezel6i utasitadsok megadasa,

a rabizott iratok megfeleld tarolasa,

aziratokkal valé elszdmolas, dtmeneti irattdrnak valé atadas,

az iratok nyomonkdvethetéségének biztositdsa az iratkezelés eseményeinek iratkezelé rendszerben vald
rogzitésével.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

a)

a szervezeti egység Ugyintézésébe tartozé iratok atvétele, iratok csatoldsa, szerelése, szignélasra el6készitése
és — amennyiben a féosztalyvezeté rendelkezése szerint arra nem az Ugyintézé koteles — a féosztalyi iratok
érkeztetése, iktatasa,

a szervezeti egység Ugyintézésébe tartozo iratok postdzasra, kézbesitésre torténd el6készitése (expedialasa),
a szervezeti egységnél |évé papiralapu iratnak az lgyintézé részére torténd, dokumentalt ki- és atadasa,
valamint visszavétele,

a szervezeti egység Ugyintézésébe tartozé papiralapu iratok atmeneti irattdrban torténd éatvétele és
rendszerezett 6rzése, kdzponti irattar részére torténd, rendszerezett dtadasa,

az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb technikai feladatok ellatasa, a szervezeti egység Ulgyintézdinek és
vezetbjének tdmogatdsa,

az Ugyiratok és iratok vezetéi jévahagyasanak iratkezelési szoftverben valé berdgzitése,

kozremkodik mindazon feladatok elldtdsaban, amelyek az Ugyiratok iratkezelési szoftverben vald
kezelésével fliggnek 6ssze.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Az ligykezeldnek és az Ugyintézének a kinevezését kdvetben — az igazgatasi és az informatikai feladatokért felel6s
szervezeti egység altal szervezett vagy koordindlt — tovdbbképzés keretében a Szabalyzat rendelkezéseivel, valamint
az iratkezelési szoftver hasznalataval kapcsolatban tartott oktatdson részt kell vennie. Az oktatdson a részvételt
az NKFI Hivatal mas munkatarsa szdmaéra is biztositani kell.

4, Az irattari terv

Az 1. melléklet tartalmazza az NKFI Hivatal irattdri tervét, amelynek szerkezetére, rendszerére a Kr. rendelkezései
az iranyadok.

Az irattari terv altalanos és kilonds részbdl all. Az altalanos részbe az NKFI Hivatal mikodtetésével kapcsolatos, tobb
hivatali egységet érint6 irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodé irattéri tételeket
kell besorolni, valamint irattéri tételszammal ellatni.

Amennyiben valamely irat nem rendelhet6 az 1. melléklet szerinti irattari tételszdmok egyikéhez sem, az ligyintézé
vagy uUgykezel6 tdjékoztatja az igazgatasi feladatokért felel8s szervezeti egység vezetéjét, aki gondoskodik Uj irattdri
tételszdm rendelkezésre bocsatasarol — a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovédbbiakban: MNL), valamint a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) egyetértésének beszerzésével -,
ezt kdvetden az aktualizalt irattari terv, jelen szabalyzat médositasa Utjan torténd kiadasarol.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Aziratok rendszerezése és nyilvantartasa

Az Ugyiratokat, valamint az NKFI Hivatal irattdri anyagdba tartoz6 egyéb iratokat az irat ligyintézéjének legkésébb
az Ugy befejezésével egyidejlileg az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe kell sorolni.

Az NKFI Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek intézésének attekinthetdésége érdekében az azonos lgyre
- egyedi targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek
egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, Gigyiratdarabnak mindsulnek.

Az egységes Ugyiratkezelés elvének érvényesiilése érdekében az azonos Ugyben keletkezett ligyiratdarabokbdl
0sszedllo Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az Ugyirat targya szerint tobb tételbe is
besorolhat, mindig a leghosszabb 6rzési idét biztosité irattari tételszamot kell adni.

A kizardlag elektronikus formaban létezé Ugyirathoz tartozé tgyiratdarabok nyilvantartasat az iratkezelési szoftver
biztositja.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az NKFI Hivatal elndke éaltal meghatarozott és kozzétett el6addi ivben
torténik. Az el6addi ivben a kezdéirat a legalsd, a legnagyobb alszamu irat a legfels6. Amennyiben az ligyirat papir
alapon és elektronikus formaban is étezd iratot is tartalmaz, az elektronikus formaban létezé irat tényét és alszamat
az el6addi iven fel kell tlintetni.

Az iratokat az azonositdshoz sziikséges és az Ulgy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével
— a Szabalyzat eltér6 rendelkezése hidnyaban - az e célra rendszeresitett elektronikus iktatékonyvben kell
nyilvantartani. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokényvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznadlni, az lgyintézés folyamata és az iratok szervezeten belilli Utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok dtadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy az iratkezelési
szoftveren keresztll a szignaldsi rend betartdséval egyértelmiien megallapithaté legyen az 4tadd és az atvevd
személye, az atadds idépontja és moddja. Papiralapu iratot csak ugy lehet atvenni, ha az irat fizikai atvételével
egy idében ennek ténye az iratkezelési szoftverben is rogzitésre kerdil.

Az ligyintézéshez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott papiralapu tgyiratokat az &tmeneti irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni. Az elektronikus lgyiratok megdrzése az iratkezelési
szoftveren keresztil torténik.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

6. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

A munkatars iratkezelési szoftverhez vald hozzaférését biztositd jogosultsaganak bedllitasat, moddositasat,
— az Ugyiratokkal torténé maradéktalan elszdmolast kovetd — torlését az érintett munkatérs szervezeti egységének
vezet6je irdsban, jogosultsdg-igénylélap kitdltésével kérelmezi a rendszeradminisztratorndl. A rendszeradminisztrator
a tdjékoztatisnak megfeleléen beadllitja, modositjia vagy visszavonja az iratkezelési szoftverre vonatkozo,
munkakornek megfelelé hozzaférési jogosultsagot.

A rendszeradminisztrator a meglévé jogosultsdgokrdl — az NKFI Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzatanak
megfeleléen — naprakész nyilvantartast vezet.

A rendszeradminisztrator minden esetben elektronikus Uzenetben értesiti a jogosultsdgra vonatkozd kérés
végrehajtasat az azt kezdeményezénél.

A munkatdrs szabadsaga, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetére a helyettesitésrél — annak varhaté idétartamara —
sajat maga gondoskodik oly mdédon, hogy az iratkezelési szoftver helyettesités funkcidjat hasznalva régziti
a helyettesités tényét, ezaltal biztositva a helyettes részére a megfelel6 jogosultsdgokat. A kozvetlen vezetd altal
kijelolt helyettes a helyettesitett Ggyintézésében |évé iratok tekintetében a helyettesitésre vonatkozd szabalyok
szerint jar el.

A szervezeti egység vezetbje az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egység vezet6jénél kérelmezheti kiilonods
iktatokonyv létrehozasat, amennyiben személyiségi jogi vagy egyéb indok sziikségessé teszi, és el6relathatdan
az adott témakorben nagyszamu irat iktatasa valik szlikségessé. A kérelemben meg kell jeldini annak indokat és
azokat a munkatarsakat vagy a szervezeti egységhez tartozé munkakoroket, akik szamara hozzaférési jogosultsagot
kell biztositani.

Az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egyséqg vezetje a kérelem jovahagyasakor meghatéarozza azt a kort is,
akik szamara a kiilonos iktatokonyvhoz hozzaférés biztosithatd, és dontését — a kezdeményezd szervezeti egység
vezetbjének egyideji tdjékoztatdsa mellett — a jogosultsag-igénylélappal megkiildi a rendszeradminisztratornak,
aki gondoskodik a kulonds iktatékonyv megnyitasarél és a kapcsolodd jogosultsagok beadllitasardl. Kilonds
iktatokonyvhoz csak a meghatérozott jogosultsagi kor szamara biztosithaté hozzaférés, azzal, hogy az elnék kilonés
iktatokonyvhoz valé hozzaférési jogosultsaga nem korldtozhato.

A kiilonos iktatokdnyvhoz kapcsoléddan az érintett szervezeti egység az NKFI Hivatal elnkének engedélye alapjan
decentralizélt érkeztetést is végezhet.

Amennyiben a 29. pont szerinti kérelmet az igazgatési feladatokért felelés szervezeti egység vezetéje nem hagyja
jova, a kezdeményezd szervezeti egység vezetdje az elndkhoz fordulhat, aki az igazgatasi feladatokért felels
szervezeti egység vezetdje véleményének kikérését kdvetéen dont a 29. pont szerinti kérelemrél.

7. Az iratok tarolasa, munkahelyen kiviili kezelése, betekintés, masolatkészités, kdlcsonzés,
megismerés

Az iratkezelés feladatait a feladatkor és az iratforgalom nagysdga alapjan az egyes szervezeti egységek ligykezel6i
vagy az iratkezelési feladatokkal is megbizott tigyintéz6i (a tovabbiakban egyiitt: igykezeld) végzik.

A papiralapu iratokat az tigyintézés soran ugy kell kezelni és tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozzd. Ennek érdekében munkaiddn kiviil az iratokat zarhato irodai szekrényekben kell tarolni.

Munkaidében a feliigyelet nélkil hagyott olyan helyiséget, ahol — akar ideiglenes, akar rendszeres jelleggel - iratot
tarolnak, munkaidé alatt is be kell zarni, az ott tarolt iratok és technikai eszk6zdk védelme érdekében. Amennyiben
az ilyen helyiséget ugy kell felnyitni, hogy nincs jelen olyan munkatérs, aki az adott helyiségért felel6s,
jegyzokonyvet kell felvenni, megjel6lve a felnyitas okat, a jelenlévék nevét, és amennyiben a helyiségbdl iratot
vittek el, vagy abba betekintettek, akkor annak tényét. A jegyzdkdnyvet a jelenlévéknek ald kell irni, és
egy példanyat meg kell kiildeni az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egység vezetdjének, aki szlikség szerint
tovabbi intézkedéseket tehet.

Ha sziikséges, a papiralapu iratok kezelésére - ide nem értve a kozponti irattar helyiségét — a szervezeti egység
vezetbjének kezdeményezésére az NKFI Hivatal elndke vagy az éltala erre felhatalmazott személy kiilon helyiséget
jelol ki. A helyiség kijelolésrél az elndk az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje véleményének
kikérésével dont. Az iratok elhelyezésére rendszeresitett helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni.

Az NKFI Hivatal munkatérsai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre feladatkorik
elldtasdhoz sziikségiik van, vagy amelyekre az illetékes szervezeti egység vezet6je vagy az NKFI Hivatal elndke
felhatalmazast ad.
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Iratot barmilyen adathordozon a feladatkor ellatdsdhoz kapcsoléddéan munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé6 jogszabalyok és belsé szabdlyzatok betartdsaval, a kdzvetlen
felettes vezeté engedélyével lehet, Ugy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. A személyes
adatok kezelése vonatkozdsaban az NKFI Hivatal a jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsa soran koteles
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasérdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérd| sz616, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletét (dltaldnos adatvédelmi rendelet) érvényesiteni.

Az iratokba valdé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével - ugy kell biztositani, hogy azzal masok jogai vagy jogos érdekei ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi céli masolatok készitését utdlag is ellendrizheté mddon,
az erre rendszeresitett formanyomtatvanyokon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

Azon nem selejtezhet6 iratok hasznalatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi korldtozési id6 eltelte utan is
az NKFI Hivatal 6rizetében maradnak, a kdzlevéltarakban lévé anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

A dontés megalapozdsat szolgdldé adattal 6sszefliggd, ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzési iratok megismerésére
az informaciés dnrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol sz6l6 torvény rendelkezései az irdnyadok.

A ,Nem nyilvédnos” jelzéssel elldtott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald altalanos vagy kiilonds iktatékonyvbe
kell iktatni, zarhatd irat- vagy lemezszekrényben kell tarolni, és a tovabbiakban a Szabdlyzat el6irasai szerint kell
kezelni.

Az NKFI Hivatal az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatos védelmi
intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lzenetek elleni védekezést is, informatikai
biztonsagi szabalyzatdban rendelkezik, amely biztositja az illetéktelen hozzaférés megakadalyozisat mind
a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében.

8. A papir alapon és az elektronikus formaban kezelt iratok, az iratok nyomtatasa

Az NKFI Hivatalban az iratok kezelése elsédlegesen az erre rendszeresitett iratkezelési szoftver hasznalataval

torténik. Nem kotelez6 a dokumentumok elektronikus kezelése akkor, ha azt jogszabdly, kozjogi

szervezetszabdlyozé eszkdz, belsé szabalyzat kizérja, vagy ha az irat papiralapu kezelése jog érvényesitése vagy

kotelezettség teljesitése érdekében kiilonosen indokolt.

A kozvetlenll az NKFI Hivatalhoz benyujtott, valamint a sajat készitésl papiralapu iratokat dokumentumszkenner

segitségével kell digitalizalni, és az iktatokonyvben a megfelelé iktatészamhoz kell rendelni, figyelemmel

a 45. pontra.

A papir alapon kiadmanyozésra kerdlt iratokat — a 45. pontban foglalt kivételekkel — kiklildés el6tt be kell szkennelni,
majd a szkennelt dokumentumot fel kell tolteni az iratkezelési szoftverbe, az iktatdszdmnak megfelel irathoz.

A papiralapu és az elektronikus irat akkor mindésil hiteles kiadmanynak, ha megfelel a Kr. 53. §-dban foglalt

feltételeknek.

Amennyiben elektronikusalairds-szolgaltatdssal lett kiadmanyozva az irat, akkor az igy aldirt elektronikus

dokumentum lesz az irattdri hiteles példéany.

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt
masolaton az aldbbi tartalmu hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) az,Eredetivel mindenben megegyezé masolat!” szoveg,

b) a hitelesités kelte,
)

C a hitelesitést végzd személy neve és beosztasa,
d) a hitelesitést végzé személy sajat kez( aldirdsa,
e) a hitelesitést végzé vezetd szervezeti egységének hivatalos bélyegzélenyomata.

Amennyiben elektronikus hiteles kiadmanyrdél kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, a papiralapi masolaton
az alabbi tartalmu hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) az,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat!” szoveget,
b) a kiadmanyozé nevét,

c) az elektronikus lgyintézést biztositd szerv nevét,

d) a kiadmanyozés idépontjat,

e) a masolatkészitd szervezet nevét,

f) a masolat hitelesitésére jogosult személy nevét,

a masolat hitelesitésére jogosult személy aldirasat,

Qe



724

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szém

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

h) a masolat keltezését, valamint

i) a kiadmanyok hitelesitésére haszndlt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Amennyiben az irat tobb oldalbdl &ll, csak az elsé oldalt kell ellatni hitelesitési zéradékkal, a masolat tovabbi
oldalainak fejlécén a hitelesitést végz6 személy szigndjat és a ,Hiteles masolat!” szoveget kell feltlintetni.

Az elektronikus iktatokdnyvben dokumentalni kell a hiteles masolat kiadasanak tényét és idejét és a masolatot kapo
személy megnevezését.

A pénziigyi kotelezettségvallaldst tartalmazé iratok és azok mellékletei példanyszamat a szerzédéskotési és
gazdalkodasi szabdlyzatok hatdrozzdk meg. Nem kell kinyomtatni azokat a mellékleteket, amelyek csak tajékoztatas
céljabdl, hattér-informacidként, munkaanyagként keriilnek feltoltésre az iratkezelési szoftverbe.

ll. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA A KULDEMENYEK ATVETELETOL AZ UGYINTEZO KIJELOLESEIG

9. A kiildemények atvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgalat, maganszemély személyes benyujtdsa utjan

(@ tovabbiakban egyitt: papiralapu kildemény) vagy informatikai-telekommunikacids eszkoz, hivatali kapu

- ideértve az Urlapbenyujtas-tdmogatasi szolgéltatast is — Utjan (a tovabbiakban egyitt: elektronikus kildemény)

kertil az NKFI Hivatal jelen Szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egységéhez.

A kildemények atvételére — a jelen Szabalyzatban meghatédrozott kivétellel — elsésorban a feladatkérében erre

kijelolt munkatérs (a tovdbbiakban: kezel6) jogosult.

A kezel6n, a cimzetten és az altala meghatalmazott személyen kivil a kiilldemények atvételére jogosult

a) az elndk valamennyi kiildemény tekintetében,

b) az elndkhelyettes az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységnek vagy az oda beosztott munkatarsnak cimzett
kildemény tekintetében,

c) a szervezeti egység vezetdje és a szervezeti egység lgykezel6je a szervezeti egységnek vagy az oda
beosztott munkatarsnak cimzett kiildemény tekintetében,

d) az ligyfélszolgalat munkatarsa az Ggyfélszolgalat részére cimzett kiildemény vagy barmely mas kildemény
tekintetében, amely cimzésbdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az ligyfélszolgalat feladatkorébe tartozd
kildeményrél van-e sz, tovabbd azon kildemények tekintetében is, amelyek atvételére az NKFI Hivatal
elnoke az igazgatasi feladatokért felel6s szervezeti egység véleményének ismeretében az ligyfélszolgélatot
felhatalmazza (ez esetben az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egységet az atvételi jogosultsag elndki
jovahagyasardl egyidejlileg értesiteni kell),

e) futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,

f) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a szervezeti egység hivatalos elektronikus postafiokja,

a) kozponti kézi hivatali kapura érkez6é kildeményt az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység
munkatdrsa, egyedi (szervezeti egység altal kezelt) kézi hivatali kapu esetén az azt kezel6 szervezeti
egységnek a féosztalyvezetd altal kijeldlt munkatérsa, gépi kapu esetében az iratkezelési szoftver.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak atvételére az 57. pont szerint nem jogosult, akkor

a kiildeményen az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tiintetnie, és azt haladéktalanul tovébbitani kell a kezel6nek

vagy az 57. pont szerint az egyéb atvételre jogosultnak.

A kuldeményt atvevé alairasaval, az atvétel datumanak és nevének olvashato feltlintetésével igazolja az atvételt.

Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy

az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

A kiildemény atvételekor ellendrizni kell

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen Iévé azonositasi jel egyezéségét,

c) az iratot tartalmazo zart boriték vagy csomagolds sértetlenségét.

A gyors elintézést igénylé — ,azonnal’, ,stirg6és” jelzésl - kuldemények atvételi idejét dra, perc pontossidggal

kell régziteni az atvett kiildeményen és az iratkezelési szoftverben, ahol a kiildeményen taldlhato jelzést is jelezni

kell. Az ilyen kildeményt a cimzettnek vagy annak, akinek részére a kiildeményt egyébként tovabbitani kell,
haladéktalanul at kell adni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Amennyiben a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell

arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.
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Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az dtvételi okmanyon jeldini kell, és a kiildemény tartalmat kildn

jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kildd szervet, személyt

értesiteni kell, értesitésérél az tigyintézé kijelolését kdvetden az irat ligyintézdje azonnal gondoskodik.

Az elektronikus Uton érkezett kiildemények kezelését a cimzett, kbzponti e-mail-cimre elektronikus Uton érkezett

kuldemények kezelését a kozponti e-mail-cim kezelésére kijeldlt munkatars végzi.

Az elektronikus uton érkezett kiildemény atvételét az NKFI Hivatal kdteles megtagadni, ha az biztonsagi kockazatot

jelent a szamitdstechnikai rendszerére.

Az elektronikus uton érkezett kiildemény az NKFI Hivatal szdmitastechnikai rendszerére biztonsagi kockazatot

jelent, ha

a) az NKFI Hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgdlja,

b) az a) alpontban meghatérozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mds személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadélyozasara irdnyul,

<) az a) alpontban meghatdrozott informatikai rendszerben |évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az NKFI Hivatal a feldolgozas elmaradéasanak tényérél és annak okardl értesiti a feladdt. Nem koteles az NKFI Hivatal

értesiteni a feladdt, ha a kiildemény egyértelmden kéretlen rekldmlevél (spam), nem hivatali tartalmu rosszindulatu

kiildemény, vagy ha kordbban mar érkezett azonos jelleg(i biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott

kildoétél. Azonos jellegl kockdzati korilménynek mindsul az egy hénapon belil azonos kuldétél masodik

alkalommal érkezé, 66. pont szerinti kiildemény.

10. A kiildemények felbontasa

A kuldeményeket a Szabdlyzat eltéré rendelkezése hidnyaban a kezel6 bontja fel.

Felbontds nélkiil, az alabbiak szerint kell tovabbitani a kdvetkez6 kiildeményeket:

a) amelyek ,s. k! felbontasra szélnak, minden esetben csak a cimzett, tartés akadélyoztatdsa esetén a cimzett
helyettese vagy felettese bonthatja fel,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (pl. a szervezeti egység vezetdje altal meghatdrozott
tgycsoport feldolgozasara kijelolt személy nevére érkezett kiildeményeket),

c) a humanpolitikai targyd, tovdbba a humdénpolitikai feladatokért felels szervezeti egységnek, annak
vezetdjéhez vagy a humanpolitikai referensnek cimzett kildeményt a humanpolitikai feladatokért felelés
szervezeti egység ligyintézdéjének kell tovabbitani.

Amennyiben a kiildemény felbontasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell

arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Felbontas elétt a gyanus kildeményeket biztonsagi vizsgalatnak kell alavetni, a sziikséges vizsgalat médszerérdl

a kiildemény felbontasara jogosult dont.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzettnek, ha ez nem

lehetséges,

a) papiralapu kildemény esetén a kiildeményt atvevé koteles gondoskodni a kiildemény feladéhoz vald
visszajuttatdsarol,

b) elektronikus kildemény esetén haladéktalanul értesiteni kell a feladét.

Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, és az elektronikus Uton érkezett kiildemény nem jelent biztonségi

kockadzatot az NKFI Hivatal szamitdstechnikai rendszerére, a kildeményt irattdrazni és az irattari tervben

meghatdarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemények téves felbontédsakor, valamint ha késébb deril ki, hogy a felbontésra a 69. pont szerinti munkatars

jogosult, a boritékot vagy kildeményt Gjbol le kell zérni, ra kell vezetni a feloonté nevét, a felbontas pontos

idépontjat, majd a kiildeményt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez, aki a tovabbiakban a Szabalyzat szerint
jarel.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kiildemény taldlhaté, a biztonsagi

szabdlyzat szerint kell eljarni.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét és

olvashatoésagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét az iratkezelési szoftverben régziteni kell. A mellékletek

vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya, olvashatatlansdga nem befolydsolja a kiildemény kezelését.
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Amennyiben az ligy intézését érdemben érinti a felmerdlt probléma, a kijeldlt tigyintézé 3 napon belll tajékoztatja
a kuldét a hidnyossagokrol.

Ha a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a kiildemény felbontéja az 6sszeget vagy a killdemény értékét
koteles a kiildeményen feltlintetni és az iratkezelési szoftverben rdgziteni, ezt kdvetéen a pénzt vagy egyéb értéket
- elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott ligyintézének atadni. Az elismervényt a kiildeményhez
csatolni kell, és azt az iratkezelési szoftverbe is fel kell tolteni.

A kiildemény boritékjat be kell szkennelni, és a szkennelt fajlt az iratkezelési szoftverbe fel kell tolteni, valamint
a boritékot a papiralapu ligyirathoz véglegesen szerelni kell, ha

a) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
b) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
<) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett.

11. Akiildemények érkeztetése

A kildeményeket - jelen Szabalyzat eltéré rendelkezésének hidnyaban — az atvételt kdvetéen azonnal a kezeld
érkezteti az iratkezelési szoftverben. A munkaid6 végét kdvetden érkezett killdeményeket a kdvetkezé munkanap
elején kell bontani és érkeztetni. A kézi hivatali kapun keresztil érkezett kildeményeket a kezelé érkezteti
az iratkezelési szoftverben, a gépi hivatali kapukra érkezé kiildemények automatikusan érkeztetészamot kaptak.

A pdlyazati iratokat — az NKFI Hivatal elndkének eltéré rendelkezése hidnydban - a kezel§ atvételt kdvetden
felbontds nélkil bevezeti a pdlydzati nyilvantartékdnyvbe, rogzitve a kildemény postai azonositdszdmét és
a bekiildé nevét, majd a nyilvantartékényvben dokumentadltan dtadja azokat a pélyazatkezel6 féosztalyok részére.
Ezen iratok érkeztetésére a palyazatkezel6 féosztalyokon, a kijellt munkatdrsak altal kerdil sor.

Az elektronikus uton érkezett e-szamldkat a gazdalkodasért felelés szervezeti egység kijelolt munkatarsa érkezteti
az iratkezelési szoftverben, az e-szamlak kizarélag elektronikus formaban kertilnek rogzitésre.

Az érkeztetés dokumentaldsa sordn a rendelkezésre 4ll6 aldbbi érkeztetési adatokat az iratkezelési szoftverben
kotelez6en ki kell tolteni:

a) érkeztetés azonositodja,

b) érkeztetd neve,

<) beérkezés idépontja,

d) kildemény adathordozdja (papir, elektronikus),

e) ha relevans, a kézbesités prioritasa (pl. stirgds, azonnal),
f) ragszam (postai azonosito),

g) kildé neve, cime, azzal, hogy amennyiben a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél
van sz6, a,Feladd ismeretlen” széveget kell feltlintetni,
h) ha a kiildemény felbontés nélkil tovabbitandd, akkor ennek feltlintetését,

i) cimzett neve és — amennyiben a cimzésen szerepel - szervezeti egysége,
j) kezelési utasitasok,

k) mindsités,

)} nem sértetlen kiildemény esetén ennek jelzése,

m)  elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kozponti érkeztetési lgynok altal
a kildeményhez rendelt azonosité szam,

n) megjegyzés.

Az érkeztetés soran - a kizardlag elektronikus formaban kezelendd kiildemény kivételével — a kezel az iraton,

jol lathatd helyen feltlinteti az iratkezelési szoftver &ltal automatikusan generdlt érkeztetészamot (amely

az érkeztetékonyv azonositéjabol, az érkeztetés sorszamabol, valamint az érkeztetés évébdl all), és szkenneli

az iratot, majd a szkennelt f4jlt csatolja az érkeztetéshez. Az érkeztetés csak a csatolas utan zarhato le.

Az érkeztetést minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni, amely a naptari év végéig folyamatos, szigoruan

emelked6 sorszammal folytatodik.

Ha az atvett kildemények érkeztetésére az atvételt igazold aldirds napjatol eltéré idépontban keril sor, akkor

az iratkezelési szoftverben rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az elektronikus leveleket és csatolmanyaikat az érkeztetés soran fel kell tolteni az iratkezelési szoftverbe,

amennyiben azok automatikus feltdltésére nem kerdilt sor. Az érkeztetés csak a csatolds utan zérhato le.

Az elektronikusan érkezett kildeményt érkeztetés el6tt megnyithatésdg és olvashatésdg szempontjabdl

a cimzettnek ellenérizni kell.
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Amennyiben az elektronikusan érkezett kiildemény az NKFI Hivatal informatikai eszkozein hasznalt szoftverekkel
nem nyithaté meg, Ugy a kuldét — amennyiben elektronikus vdlaszcimét megadta - az érkezéstél szamitott
legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kildemény értelmezhetetlenségérél és
az NKFI Hivatal &ltal haszndlt elektronikus Uton torténé fogaddas szabdlyairdl. A kiértesités végrehajtdsa
- a kiadmanyozasi jogkorok figyelembevételével - a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

Amennyiben a kildemény tartalma feltoltésre kerilt az iratkezelési szoftverben, az eredeti irat megdrzésérdl
- a kezel6 atadasat kovetéen - az ligykezel6 gondoskodik. Ha a feltoltés nem lehetséges, akkor az érkeztetést
kovetden a kezeld a fizikai dtadds sziikségességét jelzi az iratkezelési szoftverben, és gondoskodik a kiildemény
cimzettnek valé atadasarol. A kildemény atvételével egy idében az atvétel tényét az iratkezelési szoftverben is
rogziteni kell.

Az elektronikus irat abban az esetben tekintheté hitelesnek, ha megfelel az Eiir.-ben el&irt dokumentumhitelességi
kovetelményeknek. A megfelelést — amennyiben az kétséget kizaréan nem allapithaté meg - az lgykezelének
ellendrizni, az ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az iratkezelés soran folyamatosan gondoskodni kell arrél, hogy a kiildemény fellelhetésége — az iratkezelési
szoftverben is rogzitetten — mindig beazonosithaté legyen.

A Kr. 47. §-a szerinti nem iktataskoteles papiralapu kildeményeket a kezel6 datumbélyegzével latja el, amelyeket
atad a kuldemény targya szerint érintett vezetének vagy megbizottjanak, aki gondoskodik azok erre kijel6lt helyen
valé elhelyezésérdl, tarolasarol.

12. Aziratok csatolasa, szerelése

Az iktatas el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben egy ligynek a targyévben van
el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkezé alszamdra kell iktatni. Amennyiben az el6zményirat a kordbbi évben
(években) keletkezett, akkor azt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iratkezelési szoftverben
az elSirat iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést a papiralapu iratokon is jel6lni kell,
és az ligyiratokat fizikailag is 6ssze kell kapcsolni.

Az iratot minden esetben az utoljéra iktatott irathoz kell szerelni. Papiralapu irat esetén az el6zményiratok szerelését
az Ujabb papiralapu irat el6adoi ivén a ,Szerelve a/az ...... ikt. sz. irat” szoveggel kell jelezni.

Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezel6 azt az utébb érkezett irathoz
szereli, ha pedig az el6zményirat az Gigyintézénél van, az ligyintézé gondoskodik ennek végrehajtasardl.
Amennyiben az el6zményezés sordn megtaldlt iratrél kiderdl, hogy nem az Uj irat elGirata, de annak ismerete
sziikséges a szignaldshoz, valamint az Ugy elintézéséhez, a két papiralapu iratot dtmenetileg csatolni kell.
Az ligy lezdrasa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helytkre kell visszahelyezni.

A csatoldst vagy annak megsziintetését az iratkezelési szoftverben és az el6adéi iven régziteni kell.

13. Hatarid6-nyilvantartas

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a szignaldé vezetd rendeli el. A hataridét év, hdnap, nap megjeloléssel

az ligyben eljaré tgyintézének kell az iraton és az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében feltlintetni.

Az Ugykezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése vagy selejtezése

valamilyen kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekodvetkezése utan valik lehetové.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot

a) az egyéb iratoktdl elkllonitve, a hatéridéként megjeldlt naptéri napok és az iktatészam sorrendjében helyezi
el és tartja nyilvan,

b) a hatdridé napjan - ha id6kdzben masként nem intézkedtek - a hatdrid6-nyilvantartasbdl kivezeti és
az Ggyintézének atadokdnyvvel kiadja.

Ha a hatarid6 eredménytelenil telik el (pl. nem érkezik valasz), az Ugyintézé — a szignald vezetd egyidejl

tajékoztatdsa mellett — koteles az ligy elintézéséhez sziikséges intézkedéseket megtenni (slirgetés).

A hatérid6-nyilvantartasbdl torténd kivételt, a siirgetést és a hataridé meghosszabbitasat az tigyintéz6 az el6addi

iven — alairdsaval és keltezéssel elldtva —, tovabba az ligykezel6 az iratkezelési szoftverben koteles feljegyezni, illetve

rogziteni.
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14. Az iligyintézo kijelolése

Az elndk és az eIndkhelyettesek a nekik cimzett vagy az NKFI Hivatalhoz cimzés nélkul érkezett iratokat az irat targya
szerinti hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységre szignaljak papir alapon vagy az iratkezelési szoftverben.

A szervezeti egység vezetje megvizsgélja a részére, valamint az éltala vezetett szervezeti egységre érkeztetett vagy
a 103. pont szerint szignalt iratot, és dont annak sorsardl (tovabbszignalas, intézkedéskérés, ,nem kell iktatni”),
amelyet rgzit az iraton, az el6addi iven vagy az iratkezelési szoftverben.

Az elndk, az elnokhelyettesek és a szervezeti egységek vezet6je nevében a szignaldst az altaluk erre kijelolt
munkatdrs(ak) végezheti(k).

Az Ugyintézé a szigndlast kovetéen haladéktalanul ellenérzi a szignald esetleges utasitdsait, és gondoskodik
az lgyirat iktatdsarol.

Iktatdskor — amennyiben ez az érkeztetés sordn nem tortént meg - fel kell tolteni az iratkezelési szoftverbe az adott
irathoz tartozé dokumentumot. A késébbi ligyintézés soran az egyes alszamokhoz is minden esetben kell, hogy
legyen feltoltott dokumentum. Ha ez lehetséges, akkor a feltdltendé dokumentumon is fel kell tiintetni az irat
iktatdszamat.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl relevans feljegyzés — igy kilondsen vezetdi vagy Ugyintézéi
utasitas — ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése nem megengedett, azokat minden esetben az el6adéi iven vagy
az iratkezelési szoftver megfeleld rovatainak kitoltésével kell rogziteni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA AZ IKTATASTOL AZ EXPEDIALASIG

15. Az iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek

felfektetésének és vezetésének célja, hogy az NKFI Hivatal feladataival 6sszhangban az iratok teljes kori

nyilvantartdsa — iktatokonyvbe torténé iktatassal vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel — megvaldsuljon,

azirat fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Fényilvantartasi konyvben kell nyilvantartdsba venni - az elektronikus iratkezelési segédletek kivételével —

az iratkezelési segédleteket. Az NKFI Hivatal fényilvantartd konyvét az igazgatasi feladatokért felel8s szervezeti

egység erre kijelolt munkatarsa vezeti. Az elektronikus iratkezelési segédleteket az iratkezelési szoftver kezeli.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetékonyv: a kiildemények beérkezésének dokumentélasara,

b) elektronikus iktatokonyv, amely magaban foglalja az érkeztetékonyvet, valamint a kapcsolédo torzsadatokat
aziratok nyilvantartasara,

<) iratkezelési szoftver izemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztetd- és iktatokonyyv,

d) ataddkonyv: szervezeti egységek kozott torténd dtadas vagy az ligyintézok részére torténd at- és visszaadott
iratok, illetve a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratok nyilvantartasa esetén,

e) kézbesitékonyv: hivatalon kiviili szervezetek részére,

f) fényilvantartasi konyv: az iratkezelési szoftver melletti segédkonyvek nyilvantartasara,

g) kolcsonzési naplé: a kdzponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara,

h) bélyegzé-nyilvantartas: a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara.

Az iratkezeléshez haszndlt papiralapu segédletek és az iratok elhelyezéséiil szolgalo tarold egységek kozponti

beszerzésérdl az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egységgel tortént egyeztetést kovetéen az lizemeltetési

feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység gondoskodik.

A szervezeti egységek altal hasznalt dtaddkonyvek és kézbesitékonyvek kdzponti irattdrba adasardl a targyévet

kdvetd évben gondoskodni kell, azok meg6rzése az irattari terv alapjan torténik.

16. Az iktatas

A hivatalba érkezd vagy ott keletkezé iratokat — a jogszabdlyokban meghatarozott kivételekkel — iktatassal kell
nyilvdntartani. A sajat hasznalatra készitett iratok kozll csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezet6
utasitdst ad. A humanpolitikai targyu iratok iktatdsdra kizarélag az erre a célra rendszeresitett human
iktatokdnyvben, a személytigyi feladatkort betoltd lgyintézé jogosult.
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Nem kell iktatni, de kiilén jogszabdlyban meghatadrozott médon nyilvan kell tartani a Kr. 47. §-3ban rogzitett
kildeményeket.
Az iktatas soran az iktatokonyvben kotelezéen fel kell tiintetni:

a az iktatészamot,

n

)
b) az iktatas idépontjat,
) a beérkezés id6pontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,

o

) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,
) a kuldés idépontjat, médjat,

) a kuldé adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),

) a hivatkozasi szamot (idegen szam),

i)

za

a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

j az ligyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,
)} az el6- és utodiratok iktatdszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket,

n) az intézés hataridejét, médjat és az elintézés idépontjat,

o) az irattdri tételszamot,

p) az irattarba helyezést.

Az iktatott papiralapu iratok el6addi ivén a 116. pont a)-c), valamint i)-o) alpontja szerinti adatokat kell
szerepeltetni.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett — f6szabaly szerint — elektronikus iktatékonyvet kell hasznalni.

Az iktatds az iratkezelési szoftver alkalmazdsaval torténik. Az iratkezelési szoftverben az iktatott iratnak
az iktatdoszamokon és a kezelési feljegyzéseken kiviil az adott dokumentumot is tartalmaznia kell csatolt fajl
formajaban. A csatolas az ligyintéz6 vagy - a szervezeti egység vezetéjének rendelkezése szerint — az ligykezeld
koételezettsége. Erkeztetett kiildemények esetén a csatolds a 12. alcim szerinti rendben térténik.

Amennyiben egy papiralapu iratot tobb belsé cimzett szdméra kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kilon
iratpéldanyok létrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.
Azilyen iratok atvételét az dtvevd alairdséval az el6adoi iven is jelezni kell.

A szervezeti egység vezetGje altal meghatarozott ligyintéz6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt
kdveté munkanapon iktatja. Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé, ,slirgds’, ,soron kivil’, ,azonnal” jelzés( iratokat.

A szervezeti egységek kozotti belsé levelezéssel 6sszefliggd iratokat csak akkor kell iktatni, ha a kezdd iratot
a feladatkorileg illetékes szervezeti egység vezetdjének utasitasa alapjan iktatni kell. Ebben az esetben a valaszt ado
szervezeti egységek a valaszt a f6szam alszdmara iktatva kildik vissza az elektronikus iktatokonyvben val6 atvétel
ellenében, valamint papiralapu irat esetén a belsé ataddkonyv aldirdsaval.

Az elektronikus Uton érkezett irat esetén az ligyintéz6 az irat iktatdsi szamarol, az eljards meginditadsanak napjardl,
az Ugyintézési hatdridérél, az Ugyintéz6rél és hivatali elérhetéségérél — az érkeztetési szdmra hivatkozassal —
a kiuldét, ha ezt kérte, a beérkezéstél szamitott harom munkanapon belil elektronikus Uton értesiti. Az értesités
torténhet az lGggyel kapcsolatosan fennall6 fizetési kotelezettségre vonatkozd értesitéssel egyidejlileg is, de azt
onélléan is meg lehet kildeni.

Az iktatdsi adatbazis id6szaki - az informatikai biztonsdgi szabalyzatban meghatarozottaknak megfelelé -
biztonsagi mentésérdl, tovabba a féléves és a Kr. 43. §-a szerinti éves archivalasrdl és biztonsagi mentésrél
a rendszeradminisztrator gondoskodik. A biztonsagi masolat taroldsarél az informatikai feladatokért felelés
szervezeti egység gondoskodik.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyat a rendszeradminisztrator nyilvantartdsba vétel
céljabol atadas-atvételi jegyzékonyvvel atadja a koézponti irattarnak. A rendszeradminisztrator az adathordozo
fellletén, végleges mddon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités
datumat és a rendszeradminisztrator nevét.
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17. lktatokonyyv, iktatoszam

Iktatas céljara fészabdly szerint évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyveket kell hasznalni.
Az iktatast oly médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Az iktatokdnyvek minden év januar 1-jén 1-es iktatészammal kezdédnek, amelyeket a naptéri év végéig folyamatos,
zért, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni. Ev végén az iktatékonyveket és a segédkdnyveket le kell zarni, és
minden évben Uj iktatokdnyveket kell nyitni. Az NKFI Hivatal elndkének kilon rendelkezése alapjan kiléndsen
indokolt esetben tigyek meghatarozott csoportjara a Kr. szabdlyaival 6sszhangban éven atnyuld félajstromszamos
iktatdsi rend is alkalmazhaté. Az NKFI Hivatal elnokének eltéré rendelkezése hidnyaban az NKFI Hivatal altal kezelt
kodzfinanszirozasu tdamogatasok pdlyazati iratainak iktatdsa éven atnyuld, folyamatos szdmozdasu iktatasi rendben
torténik. Biztositani kell, hogy zaras utdn az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tébb iratot iktatni sem
fészamra, sem alszamra. A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozo6 adatvédelmi szabélyok betartasaval - a jogosultak
szamdra a szlikséges ideig hozzaférhet6vé kell tenni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, megérzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi vagy — amennyiben az iktatokdnyv
zarasa év kozben torténik — a zaras id6pontja szerinti iktatasi allapotat tiikr6z6, az elektronikus ligyintézés részletes
szabdlyairdl szolé kormanyrendeletben meghatarozottak szerint archivalt véltozatat. E feladatok elvégzése
a rendszeradminisztrator feladata.

Az elektronikus iktatokonyv zdrdsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatdllomanyokat — csak
olvasasi funkcié alkalmazasat biztositd modon, idébélyegzével ellatva — a rendszeradminisztrator archivalja.
Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozék egy példanyat a rendszeradminisztrator &rzi (a tovabbiakban:
biztonsagi masolat), és egy példanyat nyilvantartasba vétel céljdbdl atadas-atvételi jegyzékdnyvvel atadja
a kozponti irattdrnak. A rendszeradminisztrator az altala 6rzott adathordozé feliiletén, végleges médon rogziti
az adatok és allomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.
A biztonsagi példanyt tlizbiztos helyen kell tarolni. A biztonsagi példany az archivaldst kdveté masodik évet
kovetéen semmisitheté meg.

Az iratokon az iratkezelési szoftver altal generdlt iktatészam mellett fel kell tlintetni az NKFIH réviditést is. Kilonds
iktatokonyv haszndlata esetén és a 129. pontban meghatarozott esetben az NKFI Hivatal elndke - az igazgatasi
feladatokat elldtd szervezeti egység véleményének ismeretében - egyedi iktatészam-jelzés haszndlatat is
engedélyezheti, azzal, hogy annak hasznalatara egyebekben a jelen Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni
(igy kulonosen emelkedd, folyamatos sorszamozas). Az egyedi iktatdszam hasznalatat az érintett szervezeti egység
koteles az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egységnek bejelenteni.

Az iratok iktatdsa alszamokra tagol6dd sorszdmos rendszerben torténik ugy, hogy az ligyben keletkezett elsé irat
— azaz a kezdé irat — a soron kovetkezd f6szam 1-es alszamat kapja, mig az tigyben keletkezett t6bbi irat az adott
fészam tovabbi alszamaira kertl, egy fészamhoz korlatlan szdmu alszam tartozhat. Egy sorszamon csak egy lgyet
szabad iktatni.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmely szervezeti egység éltal — beiktatott iratot kizarélag
akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkdrébe tartozé uj, mas Ggykorbe
tartozo ligyet keletkeztet.

A tévesen kiadott (sztornézott) iktatdszam nem hasznélhato fel Gjra.

Az iktatoszam formatuma az NKFI Hivatal nevének roviditésébdl — kiilonos iktatokonyv esetén annak roviditésébol -,
az irat fészamabol-alszamabal, valamint az iktatészam kiadasanak évébal all (pl. NKFIH-1111-1/2023).

18. Az iratok atadasa ligyintézésre, tovabbitasa

Az ligykezel6nek kell tadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen belil Gigyintézéi atadasra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,

c) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hatdridébe és irattarba helyezésre

kertil§ iratokat.
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A szignalt iratok tigyintéz6hoz valé atadasat az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az iratok szervezeti egységek kozotti atadasat-dtvételét papir alapon atadékonyvben, valamint az iratkezelési
szoftverben is lehet igazolni, az irat nyilvantartasi (érkeztet6- vagy iktaté-) szdmdnak, illetve egyéb azonositd
adatanak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével az dtvevod aldirdsanak és neve olvashato feltlintetésének ellenében.
A papiralapu iratok kiils6 szerv részére torténd tovébbitdsat az Ugyintézé koteles az iratkezelési szoftverben
rogziteni, az atadast papiralapu dtaddkonyv vagy kiilsé kézbesit6kdnyv hasznalataval is igazolni kell.

Az iratanyagért a kijeldlt — tovédbbszignalds esetén az utoljdra megjeldlt - szervezeti egység vezetdje, tovabba
az ligyintézod a felels.

19. Jovahagyas, kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, elndki utasitasban
vagy az elnok irasbeli meghatalmazasaval kiadmanyozasi joggal felruhazott személy alairasaval lehet tovabbitani,
elkildeni. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovdbbitani.

A kiadmanyozasra nem keril6, elnok részére cimzett belsé iratokat, valamint az elndk altal kiadmanyozasra kerilé
iratokat elézetesen véleményeztetni szilkséges az irat targya szerint érintett szervezeti egységek, valamint
az EInoki Kabinet vezet6jével. Jovahagyasra és kiadmanyozasra csak az elézetes egyeztetés alapjan, valamennyi
érintett altal elfogadott tartalmu iratok kildheték.

Ha kett§ vagy tobb, mdas-mds iktatdszdmon bejegyzett (igyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatészamat. Az ligykezelé vagy Ugyintéz6 az iktatékonyvben
e feltlintetett szdm alapjan rogziti az Gigy elintézésének megtorténtét.

Az Ugyintézé és annak kozvetlen vezetdje a papiralapu kiadmanytervezet irattari példanyat szignodjaval latja el.
A kiadmanyozasra jogosult személy a papiralapu irat tervezetét sajat kezli alairasaval és keltezéssel latja el.
A papiralapu, kiadmanyozott irat irattari példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

A kiadményozé neve mellett feltiintetett ,s. k” jelzés hitelesitésére a jogi feladatokért felel6s szervezeti egység
vezetbje, tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésére kinevezett vagy meghatalmazott munkatars
jogosult, aki ,s. k! jelzés esetén az iratra ,a kiadmany hiteléil” zadradékot ravezeti, tovabba sajat kezd alairasaval,
keltezéssel és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el.

A hivatali levelezés soran az iratokat, a hivatali iratokon megjelené azonos alaki elemek hasznélata érdekében,
a kilon szabdlyozdsban meghatérozott iratmintdk adattartalma alapjan - kilonds figyelemmel az irat
zaradékoldsara - kell elkésziteni.

Az iratokhoz a kiadmdényoz6 dontése alapjén a kezelésére vonatkozé utasitasok iraton valé feltlintetésével az aldbbi
kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez(i felbontdsra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!’,
(@) +.Nem masolhatd!’,

d) +Kivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendd!’,

f) ,Zart boritékban tarolandd!’,

valamint mas, az adathordozdé sajatossagatol fliggé egyéb sziikséges utasitas.

A kiadmanyozast kovetbéen a papiralapu iratot dokumentumszkenner segitségével digitalizalni kell, és fel kell télteni
az iratkezelési szoftverbe.

A kiadményozadshoz a jelen Szabalyzatban meghatarozott bélyegzét, elektronikus irat esetén az erre biztositott
elektronikus aldirast kell hasznalni.

A kiadmanyozas rendjérél a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat rendelkezik.

20. Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

Expedidlni csak — az erre jogosult éltal, az iratkezelési szoftverben is dokumentalt médon - kiadmanyozott iratokat
(a tovébbiakban: kiadmany) szabad.

Az Ugyintézd el6késziti az irattovabbitdshoz a kiadmdanyt és az esetleges mellékleteit az Ugykezel6 részére.
Az lgykezel6 csak teljes, kiadmanyozott és amennyiben van, valamennyi mellékletével ellatott ligyiratot vehet at.
A kiadmanyt a szervezeti egység ligykezel6je ataddkonyvvel tovabbitja a kezeld részére.
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. A targyévi, az atadast-atvételt dokumentdlé papiralapu &atadokodnyvet visszakeresheté maédon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben kell tarolni, tovabba megébrizni az irattéri tervben meghatarozott ideig.

Az azonos cimzettnek szél6 iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat
iktatédszamat fel kell jegyezni.

A kilsé terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadménybdl minden cimzett szdmara egy-egy iratpéldanyt kell
késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld elosztodlista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard részt kovetben a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevd személyek tudomasara a tobbi résztvevd személyes adatai.

A postai Uton tovabbitandd iratok és egyéb killdemények feladasarél a kezelé gondoskodik az iratkezelési
szoftverben megadott adatok alapjan, majd régziti az expedialds tényét az iratkezelési szoftverben. Amennyiben
az adatok alapjan a cimzés nem allapithaté meg vagy hianyos, a kezel6 felkéri az irat Gigyintéz6jét a pontositasra,
a hianyossagok potlasara. Az ligyintézd a kezeld pontositasra vonatkozo kérését kdteles haladéktalanul teljesiteni.

Az iratot, ha a Szabdlyzat masképp nem rendelkezik, boritékban, szlikség esetén csomagban kell tovabbitani.

A boriték, illetve csomag cimoldaldn a mindenkor hatalyos arculati szabélyzat szerint fel kell tlintetni:

a) az NKFI Hivatal megnevezését és cimét,

b) amennyiben az iratot nem az elndk kiadmanyozta, akkor a kiadmanyozd elndkhelyettest vagy szervezeti
egységet,

c) azirat iktatészamat,

d) a cimzett megnevezését és cimét,

e) a tovabbitésra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontdsra, stirgds, ajanlva).

A futdrszolgalattal kildendd és a személyes atvétellel kézbesitendd iratok és egyéb kildemények kezelésérdl,
nyomonkovethetdségét biztositd feladasardl vagy atadasi jegyzékkel torténé atadasardl az tigyintézé gondoskodik,
majd régziti az expedidlas tényét az iratkezelési szoftverben.

A kezeld az elkiildésre el6készitett kiildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kildemény
egyedi azonositasat, utjdnak nyomonkdvethet6ségét biztositd kézbesitési okmannyal, kezelési utasitdsoknak
megfeleléen kiildi meg naponta legaldbb egyszer — a stirg8s, azonnal jelzéslieket haladéktalanul — a cimzett részére.
A papiralapu kézbesitést igénylé elektronikus kiildeményeket az E-ligyintézési tv. szerinti szabdlyozott elektronikus
Ugyintézési szolgaltatast végzd kijeldlt szolgaltaténak kell atadni az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta
alakitasa és cimzetthez torténé kézbesitése érdekében.

A Kr. 58. §-dban meghatdrozott szervek részére sz6l6 iratokat — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik -
elektronikus uton, az E-Ugyintézési tv. szerinti szabdlyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatdst végzd kijelolt
szolgaltaton keresztiil kell expedidlni.

Ha a tovabbitasra dtadott kiildemények valamilyen okbdl — kiilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az Ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyitt vissza kell adni
az Ugyintézdének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

A kiadmanyozést kdvetéen az elektronikus Uton tovabbitandé iratokat az irat ligyintézéje megkiildi az iratkezelési
szoftverben megadott cimzettnek, majd rogziti az expedidlas tényét. Amennyiben az expedialds e-mail Utjan
torténik, és az elektronikus levél elklldése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatéat
hagyomanyos kézbesitési mddszerrel (posta vagy futarszolgalat) kell megkdildeni a cimzettnek. Hivatali kapu utjan
expedialandé kiildemények kezelése az iratkezelési rendszeren keresztil torténik.

Altalanos Nyomtatvanykitélté (ANYK) vagy elektronikus Grlapkitdltés-tdmogatési (EUT) szolgéltatason keresztil
kildendd iratok estében az irat Ugyintéz6je a hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személy
kozrem(ikodésével végzi az expedialast.

V. FEJEZET
A KOZPONTI IRATTAR, SELEJTEZES, MEGSEMMISITES ES LEVELTARI ATADAS

21. A kozponti irattar
. Azigazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység mikodteti a kdzponti irattarat.

. A nem selejtezhetd, hataridé nélkil érzendd, valamint az MNL-nek az Ltv. alapjan atadasra kerilé iratanyag 6rzése,
valamint dtadasig torténd kezelése a kozponti irattar feladata.
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Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas,
jelen alcimben meghatérozottak szerint kialakitott helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tlz- és
a balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattéri helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az megfeleljen a kovetkezd kdvetelményeknek:

a széraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd,

)
b) megfelel6en megvilagithato,
)

C levegdje cserélhetd,
d) benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkertlhetd,
e) nem veszélyezteti kdzmuvezeték,

f) a kivil tAmadt tizt6l és erészakos behatolastél védett.

A papiralapu iratanyag taroldsara az irattarban az iratok egyittkezelését, portdl valé védelmét és az allvanyokon
torténd szakszer( elhelyezését egyardnt szolgalé taroldeszkozoket kell hasznilni.

A kdzponti irattar

a) a szervezeti egységek dtmeneti irattarabol atveszi, 6rzi és kezeli az iratokat,
b) az Grizetében 1évé lejart meg6rzési idejli iratokat selejtezi,
<) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak az MNL vagy egyéb illetékes levéltar és torvény éltal

meghatarozott szerv részére torténd atadasarol.
Az NKFI Hivatal vonatkozasaban a Kr.-ben meghatérozott iratok tekintetében a kdzponti irattarozasi feladatokat
a Kozponti Szolgéltaté latja el a miniszterrel kétott kozszolgaltatdsi szerz6dés alapjan. A targyévet kdvetd évben
a Kdzponti Szolgéltato részére kdzponti irattadrozésra atadni tervezett, 5 éven tul megdérzendd iratok mennyiségérdl
az NKFI Hivatal a jogszabalyban meghatdrozott hataridére tdjékoztatja a minisztert. Az NKFI Hivatal a Kozponti
Szolgaltato szamara kizardlag az el6re tervezett és a miniszter éltal jévahagyott mennyiségd iratot adhatja at.

22, Aziratok atmeneti és kozponti irattarba helyezése

A szervezeti egységeknél dtmeneti irattar miikodik, amelynek vezetésérél az tigykezel6 gondoskodik.

Az atmeneti irattarozads céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos
6rzésére alkalmas helyiséget, megfelel6en zarhatd irattarold szekrényeket kell biztositani.

Az atmeneti és kozponti irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni. Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portél és mas
szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvildgithatd, levegéje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése
a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivil tdmadt tliztél és er6szakos behatolastdl
védett.

A kozponti irattarban az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett allvanyokkal kell az irattdri
helyiséget berendezni.

Az irattdrozas annak az Ugyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egységnek a kotelezettsége, amelyhez
az ligy elsé iratanak ligyintézdje be van osztva.

Az ligyintézének vagy az ligykezeldnek az iktataskor az iratkezelési szoftverben — papiralapu irat esetén az el6adoi iv
megfelelé rovataban is — rogzitenie kell az irattari terv alapjan meghatdrozott irattari tételszamot. Az lgyben
keletkezett kiilénbo6z6 ligyiratdarabokbdl 6sszealld tgyiratnak a leghosszabb megérzési id6ét biztositd ligyiratdarab
irattéri tételszamat kell adni.

A szervezeti egységek targyévi befejezett ligyeinek, rendezett lgyiratainak elhelyezése az atmeneti irattdrban
torténik.

Az d&tmeneti irattdrba torténé Aatadast-atvételt megelézéen az Ugyintézd koteles az iratkezelési szabdlyok
teljesuilését ellendrizni. Hidnyos vagy rendezetlen (ideértve az el6 és utoirat hianyat) Gigyiratot az &tmeneti irattarba
helyezés céljabdl az Ugykezel6 nem vehet at. Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszamra iktatott irata nincs
az irattarazasra kotelezettnél, a hidnyzé iratokat be kell gy(jteni, azaz 4t kell adni (és venni) az tgyben eljaro
szervezeti egység részére. Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egyltt irattdrazhatdak, egy lgyirathoz tartozé
Ugyiratdarabok nem maradhatnak kiilonb6z6 szervezeti egységeknél.

Az dtmeneti irattarban az iratokat évenként, azon bellil iktatészamok emelked6 sorrendjében kell elhelyezni.

Az dtmeneti irattarbdl a targyévet megel6z6 év iratainak kdzponti irattarba adasat az iratkezelési szoftverben
tételesen dokumentaltan és a 190. pont szerinti dtadas-atvételi jegyzékkel ellatva, visszakereshetden kell végezni.
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A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adédhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kdzos rendszerben kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon tarolt
adatok, adatdlloméanyok utdlagos olvashatésdgat, visszakereshet6ségét, haszndlatat a selejtezési iddig, illetve
a levéltarba adasig biztositani kell. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartds, hitelesitett
papirmésolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és
formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rdgzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal egytitt lehet irattdrozni. Az adathordozé feliiletén végleges médon fel kell tiintetni
a rogzitésre kerilt irat iktatoszamat.

A kozponti irattar csak a lezart, papiralapu Ugyiratokat és azok papiralapi segédkdnyveit veszi at a szervezeti
egységektdl.

A kdzponti irattér a papiralapu Ggyiratokat:

a) eredeti alakjukban,

b) - iktatott irat esetén - el6adoi ivben elhelyezve,

n

) szervezeti egységenként,

d) a keletkezés, az irattari tervben meghatérozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és
az iktatészamok ndvekvé sorrendjébe rendezve,

e) az atadas-atvételi jegyzék kiséretében

veszi at, és évszamonként szdmozott irattarold dobozokban 6rzi. A szdmozast minden évben 1-es sorszammal kell

kezdeni, amely a naptari év végéig folyamatos, emelkedd sorszammal folytatodik [....(év)/1].

Az irattarazas soran ellendrizni kell, hogy az ligyiratban, illetve - amennyiben van - az el6adéi iven szerepl6 adatok

megegyeznek-e az elektronikus iktatokdnyvben szereplé adatokkal. Irattarazasra torténé tovabbitds csak akkor

lehetséges, ha az Ugyiratban 1évd iratok és az elektronikus iktatokdnyvben iktatott iratok 6sszhangban vannak

egymassal, és ha a kiadmdanyozott iratok, valamint azok a bejové iratok, amelyek elektronikus formaban torténd

csatolasa szlikséges, elektronikus formaban csatolva lettek az elektronikus tigyirathoz.

Az iratok kozponti irattari dtadasakor két példanyban kell elkésziteni az dtadd szervezeti egység vezetdje vagy

az altala kijeldlt, az atadas lebonyolitasaért felelés lGgyintézd vagy tgykezel6 és az igazgatési feladatokért felel6s

szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt kozponti irattaros ltal alairt, 2. melléklet szerinti dtadas-atvételi

jegyzéket. A nem selejtezhetd iratjegyzék egyik példdnya a kdzponti irattdré, a masik az iratot dtadd szervezeti

egységé, amelynek megérzésérdl az iratot atadd szervezeti egység vezet6je gondoskodik.

A kdzponti irattarba leadasra keriil6 tGgyiratokat az iratkezelési szoftverben dokumentalni kell.

A kozponti irattarba helyezett, nem elektronikusan tarolt iratokrol nyilvantartast kell vezetni oly médon, hogy abbdl

az iratok fizikai fellelhet6sége egyértelmiien meghatarozhato legyen. Az iratkezelési szoftverben a kdzponti irattar

részére torténd atadast ilyenkor is dokumentalni kell. A nyilvantartast raktéri egység szintjén kell késziteni, amely

tartalmazza:

a) a raktari egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat,

b) a raktari egység irattari helyének azonositojat,

<) szlikség esetén az egy raktari egységben taldlhatd, azonos irattari tételszamhoz tartozo iratok elsé és utolso
iktatoszamat,

d) amennyiben van ilyen, akkor a kiselejtezett és a levéltarba dtaddsra kerdilt iratok iktatdszamat és a kiselejtezés
vagy a levéltarba adas jegyzékonyvének adatait.

Az NKFI Hivatal dolgozéi a szervezeti egység vezetdjének engedélyével a kdzponti irattarbdl hivatalos hasznélatra

a 3. melléklet szerinti iratkikéré lappal barmikor kikérhetnek a szervezeti egységhez tartozé feladatok ellatadsahoz

sziikséges papiralapu iratokat (a tovabbiakban: iratkdlcsonzés). A kilonds iktatokonyvekben iktatott irat csak

az adott iratért felels szervezeti egység vezetdjének jovahagyasaval kolcsonozhetd. Az iratkdlcsonzést utdlag is

ellendrizheté modon, az iratkdlcsonzési napldban dokumentéltan kell végezni. Az atvételt igazolé 4. melléklet

szerinti iratpotld lapokat az irattarban a visszaérkezésig az irat helyén kell tarolni.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elSirdsok szerint kell kezelni. A kdlcsénzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),

b) a raktari egység irattari helyének azonositdja,

c) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,
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d) mas nyilvantartds szerint nyilvadntartasba vett iratoknal a nyilvéntartas szerinti sorszam (pl. szdmlasorszam,
bizonylatnal konyvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),

e) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

f) a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonosité szama,
g) a kiemelést végzo neve,

h) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

i) a visszahelyezést végz6 neve, valamint

j) az engedélyez6 neve.

Az irattarbdl iratot — a levéltarak vagy a torvény altal meghatdrozott szervek részére térténé atadason kival —
véglegesen csak az igazgatasi feladatokért felel8s szervezeti egység vezet6jének irdsbeli engedélye alapjan szabad
kiadni, kivéve, ha az iratot més iktatott irathoz szerelik.

Elektronikus mdédon 6rzott iratok esetében a jogosult felhasznaldk napléozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felel6s
Ugyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Uton megkapja a kért irat masolatat.

23, Selejtezés

A kozponti irattarba helyezett lejart megdrzési idejl iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével kell
selejtezni. A megd&rzési hataridd lejdratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattéri tervben
megjeldlt megérzési idét az Uigyirat lezardsat kovetd naptdl kell szamitani.

Az irat selejtezését az adott Ggyben legkésébb keletkezett irat keletkezésének évében hatalyos irattari tervben
rogzitett 6rzési idé szerint kell végrehajtani. A megdrzési, selejtezési id6t az eléaddi iven és az iktatokdnyvben
feltlintetett irattdri tételszam mutatja meg.

Az MNL selejtezési engedélyének beszerzéséért az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje
gondoskodik. Az iktatott, irattari tételszammal rendelkezd lejart megérzési idejl iratokat csak a kozponti irattar
selejtezheti.

A selejtezés soran ellendrizni kell az iratok irattari tételszdm és megdrzési id6 szerinti csoportositasat, valamint
a nyilvantartds alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

Az iratselejtezésrél 3 példanyban az irattarozasi feladatokért felel6s munkatars dltal aldirt és az igazgatasi
feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje éltal jovahagyott és az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti
egység korbélyegzdjének lenyomataval vagy legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal elldtott,
5. melléklet szerinti selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, amelyekbdl 2 példanyt iktatds utdn a kdzponti irattar
megkild az MNL-nek selejtezési engedélyeztetés végett. A selejtezési jegyzékonyvnek tartalmaznia kell
az igazgatasi feladatokért felel6s szervezeti egység megnevezését, az irattdrozasi feladatokért felel6s munkatars
nevét, a selejtezési eljards sordn figyelembe vett hatdlyos jogszabalyokat, a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatdlyos irattari terv szamat, az iratok évkorét, a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat,
az irattari tétel cimét, a selejtezésre kerulé irategyittes terjedelmét iratfolydméterben, valamint az igazgatasi
feladatokért felel8s szervezeti egység ellenérzési feladatainak megtorténtét és alairasat.

A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a selejtezésre keruld iratok évkorét, tételszamat, az irattari tétel cimét, az iratjegyzék készitésének idépontjat,
a készit6é személy nevét és aldirasat.

Az MNL az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenbrzés utan a selejtezési jegyzékodnyv visszakildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezés tényét és idépontjat az iratkezelési szoftver megfeleld rovatdba be kell vezetni.

24, Megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - amelyet a szlikséges ellen6érzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszaklldott példanyéra irt zéradék tanusit — az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje
az adatvédelmi és biztonsdgi el6irdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak
az elszallitasig torténd elhelyezésérdl és biztonsdgos megérzésérdl. A Kr.-ben és az NKFI Hivatal éltal a Kr. alapjan
kotott megallapodas szerinti esetben az NKFI Hivatal intézkedik a Kozponti Szolgdltaté felé az iratok
megsemmisitése irant.
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A kiselejtezett iratokat zUzassal vagy az irat anyagatol fliggd egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen megallapitani.

A kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszallitdsat az igazgatasi feladatokért felel@s szervezeti egység
koordinalja.

A selejtezéshez biztositott eszkdzben kizdrdlag a megsemmisitésre vard papiralapu adathordozdék helyezheték el.
Semmilyen mas alapanyagu adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A selejtezéshez biztositott
eszkozt ugy kell lezérni, hogy az iratok ne szérédjanak ki.

25, Aziratok levéltarba adasa

A kozponti irattar — a Kr.-ben meghatarozott kérben a Kézponti Szolgéltaton keresztll — gondoskodik a maradando
értékd, nem selejtezhetd iratoknak — a hataridé nélkul 8rizenddk kivételével — az MNL-nek torténd dtadasarol.

Az MNL szdmdéra atadandoé papiralapu iratokat teljes, lezart évfolyamokban, lgyviteli segédletekkel egyitt,
nem fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari terv
alapjan a 6. melléklet szerinti atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, az annak mellékletét képezé atadasi egység
szerint, tételjegyzékkel egydtt kell atadni a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotddik év végéig. A visszatartott
iratokrdl kilon jegyzék késziil. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — az MNL-lel
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha levéltari dtadasra kotelezett iratok atadasara-atvételére azért nem keril sor, mert a nem selejtezhetd iratokra
Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen sziikség van, vagy ha az MNL az iratok atvételéhez sziikséges raktari
féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési id6 felulvizsgalata keretében az dtadas-atvételi hataridd tiz évvel
meghosszabbitasra keriil. Az dtadds-atvételi hataridé tiz éven tuli meghosszabbitasara egy alkalommal, legfeljebb
tovabbi tizenot év idétartamra vonatkozoan a kulturaért felelés miniszter engedélyének birtokaban van lehetéség.
Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan régziteni kell.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattari segédkonyveken
is at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK AZ NKFI HIVATAL VAGY SZERVEZETI EGYSEGE MEGSZUNESE, FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA ESETEN

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni az NKFI Hivatal megszlinése, feladatkorének megviéltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatésagarol.

Ha jogszabdly a feladatkort a szervezeten kiviili szervezetre ruhdazta, az iratokat az atvett feladatkor szerinti irattari
tételenként szabad megosztani és az iratatadast az MNL egyetértésével elvégezni, a folyamatban Iévé atadassal
érintett Ugyeket a feladatkort atvevd szervezetnek, az atadott feladatkort nem érint6 iratokat a kdzponti irattarnak
kell leadni.

Ha az NKFI Hivatal jogutéd nélkil szlinik meg, irattari anyagdnak maradandd értékd részét az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténé tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetve selejtezéséhez szilkséges koltségek biztositasarél a megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik.

Amennyiben a megsz(int szervezeti egység feladatait a szerven beliil mas szervezeti egység veszi at, és van olyan
irat, amelynek leadasdra a kozponti irattar részére még nem keriilt sor, ezeket a jogutdd szervezeti egység veszi at.
Ha a szervezeti egység altal ellatott feladatok tobb szervezeti egység kdzott megosztésra keriilnek, az igyiratokat
a feladattal Osszefiiggé irattari tételenként kell a feladatot atvevé szervezeti egységek kozott megosztani,
amennyiben ez nem lehetséges, az iratokat az a szervezeti egység veszi at, amelyet a k6z6s vezet6 kijeldlt, ha pedig
ilyen vezet6 nincs, a kijel6lést az NKFI Hivatal elndke végzi el.

Ha a megszlnt szervezeti egység feladatkorét masik szervezeti egység nem veszi at, a lezért, de még le nem adott
iratokat a hozzdjuk tartozé iratkezelési segédletekkel egyiitt a kdzponti irattdrnak kell leadni. A le nem zarhaté
iratokat az elnok altal meghatarozott szervezeti egységnek kell atadni.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetéje, szignalo, kiadmanyozd, ligyintézé, ligykezeld stb.)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozads esetén a kezelésiikben Iévé iratokkal a nyilvantartasok alapjan
tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 737

220.

221.

222.

223.

224.

225.

226.

227.

228.

229.

230.

231.

232.

233.

234.

A jelen alcimben szabalyozott esetekben az atadasrdl-atvételrdl jegyzokonyvet és iratjegyzéket kell felvenni,
amelynek masolati példanydt az igazgatdsi feladatokért felel6s szervezeti egység vezetdjének meg kell kiildeni,
egyben gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél. Az Gigyiratok atadasat-atvételét az iratkezelési szoftverben is
dokumentalni kell.

A munkatars a kezelésében 1évé iratanyag hidnyossaga esetén annak megsziintetéséig (felmentés esetén legfeljebb
a felmentési idének a munkaltatdé dontésétél fliggd munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara)
nem mentesitheté a munkavégzési kotelezettség alol.

VIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

26. Aziratsablonok, az irattervezetek és az iratok javitasa

Az NKFI Hivatal sajat készités( iratok tekintetében iratsablonokat haszndl. Az iratsablonok az NKFI Hivatal kozos
halézati meghajtojardl kozvetlenil elérhetdek.

Az iratok készitése soran figyelemmel kell lenni a kommunikaciés és a hivatali arculatra vonatkozé kilon
szabalyozasokban, utasitdsokban foglaltakra.

Az iratsablonok kezeléséért és kozzétételéért a kommunikacios feladatokért felelés szervezeti egység vezetdje
a felel6s. A sablonok moédositasahoz, illetve Uj sablonok létrehozdsdhoz az NKFI Hivatal elnokének jovahagyasa
szlikséges.

A papiralapu iratokon az irat elfogadadsat kovetéen észlelt szamitdsi hiba, név- vagy széelirds esetében az irat
készit6je vékony vizszintes vonallal dthuzza a javitdsra szant részt ugy, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd
maradjon, majd folé irja kézzel a helyes szamot, sz6t, nevet stb., majd a javitast datummal és sajat szigndjaval latja el.
A javitast végz6 Ugyintézé nevét, a javitas tényét az iratkezelési szoftverben megjegyzéssel jelezni kell, pontosan
leirva, hogy mi és mire kerllt javitasra.

A jovahagyasra felterjesztett, de el nem fogadott, valamint javitdsra visszaklldott papiralapu iratot az ligyintézd
koteles athuzni. A jovd nem hagyott példanyokat, illetve a munkaanyagokat az irat jévdhagyasat kovetéen
iratmegsemmisitével le kell dardlni. Az elektronikus médon kezelt iratok esetén a vezetdi utasitdsnak megfeleléen
kell eljarni. Az elutasitast az elutasito vezetének minden esetben iratkezelési szoftverben régzitetten indokolni kell.
A munkavégzés soran a szervezeti egységnél keletkezett papiralapi munkaanyagok és irattervezetek, amelyeket

gondoskodik.
27. A hivatalos bélyegz6k

Az NKFI Hivatal hivatalos szamozott korbélyegzéjének felsé részén a ,Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios
Hivatal’, kdzepén Magyarorszag cimere szerepel.

Az elndk részére biztositott korbélyegzén a 228. pontban meghatdrozottak mellett a korbélyegzd alsé részén
az,EInok’ az elndkhelyettesek bélyegzdjén a korbélyegzé alsé részén az,Elndkhelyettes” szoveg szerepel.

Az elndk, az elndkhelyettesek és a nemzetkozi feladatokat elldté szervezeti egység angol nyelvi bélyegzd
hasznalatara is jogosult, mas szervezeti egység részére az elndk engedélye alapjan angol nyelvli bélyegzé is
beszerezhetd.

A korbélyegzé a kiadmanyok kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéséhez hasznalhato.

A szervezeti egységek részére sorszammal ellatott bélyegzék megrendelésérél az lizemeltetési feladatokért felelds
szervezeti egység gondoskodik.

A kiadmanyozashoz szlikséges korbélyegzék naprakész nyilvantartasardl, kiadasarol és selejtezésérél az igazgatasi
feladatokért felel8s szervezeti egység, sziikség szerint az lizemeltetési feladatokért felelds szervezeti egységgel és
az azokat hasznald szervezeti egységekkel egyiittmikodve gondoskodik.

A nyilvdntartds tartalmazza a bélyegzét haszndld szervezeti egység megnevezését, valamint a bélyegzd
hasznalatara jogosult személy nevét, a bélyegzé lenyomatat, egyértelmlen azonosithaté médon a bélyegzét atadd
és az azt atvevd személy nevét, aldirdsat, a bélyegzé Orzéséért felelés személy nevét és aldirdsat, valamint
a visszavétel, tovabbd a kérbélyegz6 elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat.
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Az igazgatasi feladatokért felelds szervezeti egység vezetbje gondoskodik

a) a bélyegzé hasznaléjdnak személyében bekdvetkezd valtozés nyilvantartdson torténd haladéktalan
atvezettetésérdl,

b) szervezeti atalakulds esetén, tovdbba ha a bélyegzé elhasznalédott vagy megrongélédott, annak
igénylésérél, leadasarol, cseréjérol.

A bélyegz6 hasznaloja felelés annak rendeltetésszer( hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért. A korbélyegzot a hivatali

idé utadn, valamint a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni. A nyilvantartdsba vett bélyegzdket

az NKFI Hivatal székhelyérél vagy hivatalos telephelyeirél (a tovdbbiakban egyitt: hivatali épilet) csak abban

az esetben lehet kivinni, ha ez a hivatali éplleten kivili munkavégzéshez elengedhetetlen. A beosztott munkatars

a bélyegzét kizardlag a kdzvetlen felettese engedélyével viheti ki a hivatali épiletbél.

Amennyiben a hasznald észleli, hogy korbélyegzéje elveszett, vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie

kell arrél, hogy a korbélyegzével valé visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekében

a) a bélyegz6 hasznaldja irasban értesiti az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység vezetojét,

b) az igazgatasi feladatokért felel8s szervezeti egység vezetdje gondoskodik a korbélyegzd letiltdsarol szolo
kézlemény megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitében,

<) az igazgatasi feladatokért felel6s szervezeti egység a korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitasat
a bélyegzé-nyilvantartasban feltlinteti,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszdmu bélyegzével pdtolhatd, a letiltdst kovetden
elékerilt korbélyegzét selejtezni kell.

A jelen alcimben meghatérozottakon tul tovabbi bélyegzdk is hasznédlhatéak. Ezek igénylésére, kiosztasara és

nyilvédntartasara a jelen alcimben meghatérozottakat megfeleléen alkalmazni kell.

A jogviszony megszlinése esetén az Elszamol6 lapon rendelkezni kell a leadott bélyegzékrél.

28. Az iratkezelési szabalyok az elektronikus iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

A rendszeradminisztrator az iratkezelési szoftver Uzemzavara esetén soron kivil értesiti a munkatdrsakat
az iratkezelési szoftver ledllasarél és arrdl, hogy a Szabalyzatban az iratkezelési szoftver lUzemzavara esetére
meghatarozott eldirdsoknak megfeleléen kell eljarni.

Uzemzavar esetére kdzponti papiralapu érkeztetékdnyvet és iktatokdnyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely
okndl fogva az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés 48 oran keresztil akadalyba Utkozik. Az érkeztets- és
iktatokonyvvel kapcsolatos feladatokat a kezel6k végzik.

A slirg6s, azonnal, soron kivil jelolést kiildeményeket a 241. ponttdl eltéréen, haladéktalanul kell nyilvantartasba
venni.

A papiralapu érkeztet6- és iktatokonyv beszerzésérdl, hitelesitésérdl az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti
egység vezetdje gondoskodik.

Az érkeztetés soran az ,ERKUZ’, iktatés soran az ,UZ” egyedi azonositasi jeldlést a 83. pontban régzitetteken tul
alkalmazni kell (pl. ERKUZ-111/2015; NKFIH/233-1/2015/0Z). Amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt
iktatészam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatékonyv,Megjegyzés” rovatéban.

Az Ulzemzavar megsziintetését kovetéen a rendszeradminisztrator értesiti a munkatarsakat az Uzemzavar
megszlinésérdl és az iratkezelési szoftverben torténd nyilvantartas szabalyszerli megkezdésérol.

A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat poétolni kell. Az irat lgyintézéje koteles az lizemzavar alatt érkeztetett, iktatott iratot
az iratkezelési szoftverbe atvezetni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcsondsen hivatkozott
iktatdszamokkal jelezni kell.

Papiralapu érkeztetd- és iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Téves iktatas esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni, a ,Téves iktatas”
ravezetésével, keltezéssel és alairdssal oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen.

Az Gizemzavar esetén haszndlt érkeztetd- és iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Az Uzemzavar esetén hasznalt érkeztet6- és iktatékonyvben az év végén az érkeztetésre felhasznalt utolsé szdmot
kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben a kezeld és az igazgatasi feladatokért felelds
szervezeti egység vezetbjének aldirasaval és az igazgatasi feladatokért felelés szervezeti egység hivatalos
bélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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29. A humanpolitikai targyu iratok kezelésére vonatkozo eltéro szabalyok

A humanpolitikai feladatokkal kapcsolatban iratokat csak a humanpolitikai feladatokért felelds szervezeti egység
vezetdje, a személyligyi feladatkort ellatdé kormanytisztvisel6k, valamint a humanpolitikai feladatokért felel6s
szervezeti egység vezet6je vagy az elndk altal erre kijeldlt munkatdrs iktathat. Az ilyen iratok kezelésére
minden évben kilonds iktatokonyvet kell létrehozni (a tovabbiakban: HR iktatokényv). Az ilyen térgyu iratok
iktatészdmaban az iktatékonyvre utaldsndl az NKFIH roviditést kiegészitve az NKFIH-HU roviditést kell alkalmazni
[NKFIH-HU-222-1/... (év)].

A HR iktatokonyvhoz hozzéférés csak az elndknek, a humanpolitikai feladatokért felels szervezeti egység
vezetdinek, valamint a személyligyi feladatkort ellaté kormanytisztvisel6knek biztosithatd. A felsoroltakon kiviil
kizdrélag az elndk engedélyével, meghatérozott célra és id6tartamra biztosithaté a HR iktatokdnyvhoz vald
hozzéférés, a hozzaférési jogosultsdgot a jogosultsag-igénylélapon kell kérelmezni és engedélyezni.

30. Palyazati iratok kezelésére vonatkoz6 eltéré szabalyok

Az NKFI Hivatal altal kezelt, kozfinanszirozasi tamogatas irant benyujtott palyazatokkal és a tamogatasokkal
0sszefliggd iratok (jelen alcim alkalmazasdban a tovébbiakban: pélyazati irat) kezelésére az altaldanos szabalyokat
az e pontban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A palyézati iratok kezelésére minden évben kiilon iktatékonyvet kell Iétrehozni (a tovabbiakban: palyazati
iktatokonyv). A pdlyazati iktatokdnyvben iktatott iratok esetén az iktatészdm a kiilonds iktatokonyvre utald
megjeldlést is tartalmazza.

A pélyazati iratokat palydzati kérelmenként elkiilonitetten kell nyilvantartani ugy, hogy a kiilonbdzé évben,
de ugyanazon kérelemmel, illetve tamogatassal Osszefliggésben keletkezett iratokat egy iktatészdmon kell
nyilvantartani.

Adott évben létrehozott palyazati iktatékonyvet abban az évben kell lezarni, amikor az abban iktatott valamennyi
palyazati irat lezarasra kerdilt.

A pélyazati iratokkal kapcsolatos dokumentumkezelés az erre a célra rendszeresitett palyazatkezel6 szakrendszerek
alkalmazasaval torténik.

A pélyazati iratokat abban az évben kell lezarni és a kdzponti irattér részére dtadni, amikor a benyujtott pélyazattal,
illetve tdamogatassal dsszefliggésben, a tovédbbiakban irat keletkezése mar nem varhaté.

Az NKFI Hivatal elnoke a palyazati iratok szkennelésére és iratkezelési szoftverben torténé feltoltésére vonatkozo
szabalyok alkalmazasa aldl kiilon elnoki rendelkezésben foglaltak alapjan felmentést adhat.

31. Az elektronikus iratok kezelésének kiilonos szabalyai

Az elektronikus iratok kezelésére az altaldnos szabalyokat az e pontban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthet6 hitelesnek, ha megfelel az Eiir.-ben el6irt dokumentumhitelességi
kovetelményeknek.

Az elektronikus postafiokra, illetve hivatali kapura érkez6 kildemény érkeztetését az iratkezelési szoftverben
az altaldnos szabdlyok szerint kell végrehajtani.

Az elektronikus uton, nem a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatd rendszeren keresztil érkezett iraton
szerepld elektronikus aldirds érvényességét minden esetben ellendrizni és az elektronikus aldirds érvénytelensége
esetén ennek tényét az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

Az elektronikus iratot aldird azonositasa az elektronikus aldiras ellenérzésének keretében, a hitelesités-szolgaltato
utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet
az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelel6en maddositani kell.

Téves cimzéssel, sikertelen vagy helytelen kézbesitéssel érkezett kiildeményekkel kapcsolatban a Kr. 26. §-a szerint
kell eljarni.

A levelez6érendszeren érkezett és az NKFI Hivatal feladatkorébe tartozo ligyet keletkeztetd e-mailt automatikusan
athelyezve kell az iratkezelési szoftver érkeztetd nyilvantartdsdban megjeleniteni.

A gépi hivatali kapun érkezett kiildemények az iratkezelési szoftver érkeztet6konyvébe automatikusan érkeztetésre
kerlilnek. Az érkeztet6konyvet a kezel6k figyelemmel kisérik, és a kiildeményeket a cimzett részére tovabbitjak.
A cimzettek kotelesek a kiildemények Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérél gondoskodni.
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A tovédbbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni, és az iratokkal, valamint az gy

intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Az elektronikus iktatokonyvben térolt elektronikus tgyiratok esetében a jogosult felhasznaldk a jogosultsdguknak

megfeleléen betekinthetnek az Ugyiratokba és azok irataiba, azokrdl elektronikus vagy papiralapi masolatot

készithetnek. Az iratkezelési szoftvert ugy kell kialakitani, hogy az biztositsa, hogy a betekintés naplézasa minden

esetben megtorténjen.

Az Ugyintézéi és a kdzvetlen vezetdi szigndzas az elektronikus iratok esetén elektronikus aldirdssal torténik.

Elektronikus irat esetén a kiadmdanyozdsra keriilé irat tervezetét az arra jogosult személy fokozott biztonsagu

elektronikus aldirassal latja el.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléaddi iven jeldlni kell

azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus tigyiratdarabok kertiltek iktatasra.

A vegyes Ugyiratok kezelése soran - az iratok adathordozdjatol fiiggetleniil - a hiteles példanyok meglétére fokozott

figyelmet kell forditani.

Elektronikus kapcsolattartast vélaszté természetes személy, illetve az E-ligyintézési torvény szerint elektronikus

Ugyintézésre kotelezett szerv részére elektronikus Ugyintézés keretében - az érintett személy, illetve szerv

Rendelkezési Nyilvantartds szerinti elérhetéségére - elektronikus alairdssal kiadmanyozott valaszlevelet kell

megkdldeni a hivatali kapun keresztdil.

Torekedni kell arra, hogy a kiadmdanyozasra kerilé iratok, kiilondsen a Kr. 58. §-dban meghatdrozott szervek részére

sz6l6 iratok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - elektronikus aldirdssal kiadmanyozott elektronikus iratként

késziiljenek és keriiljenek megkiildésre e szervek részére.

Amennyiben ennek lehetésége biztositott, a kiadmanyozasra keriil6 iratokat az iratkezelési szoftver expedidlasi

feltletén kell tovabbitani a cimzett részére.

Az elektronikus ligyintézésre kotelezett szervek részére kiildott iratokat az iratkezelési szoftverben kell tovabbitani

a cimzett részére.

A kiildeményeket elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval kell kezelni.

Ha kétség merdiil fel, hogy az ligyfél az elektronikus iratot megkapta, annak elkiildését haladéktalanul meg kell tjra

kisérelni, illetve mas mddon (pl. telefonon keresztiil) ellendrizni kell a kézbesitést.

Elektronikus uton kildott irat tovabbitasanak tényét, idépontjat, a tovabbitdas mddja, adathordozodjanak tipusa és

adathordozdéja megjelolésével rogziteni kell az iratkezelési szoftverben.

Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles példanyat kell

megkiildeni a cimzettnek.

A Kr. 2. mellékletében felsorolt kiildeményekkel kapcsolatos valaszlevelek megkiildése — amennyiben a cimzett

masképp nem rendelkezik - hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

Elektronikus Ugyiratok irattarazasa az iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

Az irattdrba addast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,

visszakereshet&en kell végezni.

Az elektronikus irattdrazdst végzé munkatdrs az irattdrazdst megel6z6en ellendrzi, hogy az elektronikus

iktatokonyvbe a sziikséges adatok és informdcidk fel lettek-e jegyezve, sziikség esetén a hidnyzé feljegyzéseket

poétolja.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladdé 6rzési ideji elektronikus dokumentumokrél a masodik év végén
elektronikus adathordozéra - a kdzponti irattar rendszerének megfelelé6 csoportositasban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,

<) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelel6 modszerrel
kell irattarazni, az lGgyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerlil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles mésolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben

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

Elektronikus mdédon 6rzott iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.

Amennyiben a felhasznalé nem rendelkezik megfelelé jogosultsaggal a megtekintendé irathoz, akkor az irattar
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kezeléséért felel6s Uigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhaszndlé elektronikus Uton megkapja
a kért irat masolatat.

Elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari kezelését — igy
olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiaddsa, kutathatésag — biztositd elektronikus
segédkonyvekkel egyitt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési
szoftverben régziteni kell.

Elektronikus dokumentumok esetén az adatbazisban lévé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6roIni kell az adatdllomanybdl. A hozzdjuk kapcsolédé iktatési
adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel tarolanddk. Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése
fizikai torléssel az dltaldnos szabalyok szerint torténik.

A fizikai torlést kdvetden a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédd adatéllomanyokat,
a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat a rendszeradminisztrator archivalja. Ezzel egyidejlileg
a kozponti irattdr — az informatikai feladatokért felelés szervezeti egység kdzrem(ikodésével — roncsoldssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljarassal érintett elektronikus iratok kordbbi (legutolso) archivalt
elektronikus adathordozéit, amirdl jegyzékdnyvet vesz fel.

Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznélatat, visszakereshetdségét
mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszk6zok esetleges médositdsa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd,
az elektronikus iratokrdl tartés, hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy
a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.
Ha az iratkezelés soradn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrél haladéktalanul
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat
és korilményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul meg kell kildeni az MNL részére. Az MNL véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongaldédott iratok helyredllitdsanak lehetéségét. Ha a karosodas
mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitdséra, az MNL engedélyezheti azok kényszerselejtezését,
tovabbd sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljardsra jogosult hatésagot.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, visszakereshetéség, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztosito
elektronikus segédletekkel egyditt kell levéltarba adni.

32. Egyéb rendelkezések

A hivatali kapuk létrehozasaval, nyilvantartasaval és kezelésével kapcsolatos szabalyokat, valamint az elektronikus
alairasok igénylésével és kezelésével kapcsolatos szabdlyokat az NKFI Hivatal elndke kilén szabdlyzatban
hatarozza meg.

A jelen utasitds rendelkezéseit az NKFI Hivatal éltal haszndlt iratkezelési szoftver felhaszndloéi kézikdnyvében
foglaltakkal egyuttesen kell alkalmazni.

VIll. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitds a kozzétételét kdveté napon lép hatdlyba, azzal, hogy rendelkezéseit 2023. janudr 1. napjatél kell
alkalmazni.

Hatalydt veszti a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal Egyedi iratkezelési szabdlyzatardl szo6lé
10/2018. (XIl. 21.) NKFIH utasitas.

Dr. Birkner Zoltdn s. k.,
elnok
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1. melléklet az 1/2023. (I. 31.) NKFIH utasitdshoz

A NEMZETI KUTATASI, FEJLESZTESI ES INNOVACIOS HIVATAL IRATTARI TERVE

Osszesité kimutatdsai, el6terjesztések és tervezetek

I. ALTALANOS RESZ
D.
Sor- A. B. C.
3 Levéltarba adés
szam | Tételszam A tétel targya Orzési id6 Lo
ideje
01. ALTALANOS ES JOGI UGYEK
. AL ) . s . . Hataridé
1. 0101 A Hivatal Alapité Okirata és az ahhoz kozvetlenil kapcsolédé iratok Nem selejtezhetd Ikl
nélki
A Hivatal tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok és azok el6készitd . . i
2. 0102 o Nem selejtezhet6 15 év
iratai
A Hivatal normativ utasitasai, belsé irdnyitasi eszkdzei és azok . . 3
3. 0103 ke Nem selejtezhetd 15 év
el6készito iratai
4, 0104 Jogi irdnymutatdsok, korlevelek, irdnyelvek, allasfoglalasok (kiilsé) Nem selejtezhetd 15 év
0105 Az NKFI Hivatal el6terjesztései, jelentései és beszamoloi Nem selejtezhet6 15 év
A Hivatal éves munkaterve és a munkatervi feladatok teljesitésével . . i
6. 0106 . L L Nem selejtezhet6 15 év
Osszefliggésben keletkezd iratok
A Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata és az ahhoz kozvetlendl . . Hataridé
7. 0107 o Nem selejtezhetd o
kapcsolodo iratok nélkal
0108 | Vezet6i tajékoztatok, feljegyzések 10 év -
0109 | A Hivatal f6osztélyi Ugyrendjei Nem selejtezhet6 15 év
Mas allamigazgatasi szervek egyéb megkeresései, adatszolgaltatasi és i
10. 0110 T 5év -
a kapcsolodo ligyek
11. 0111 Meghatalmazésok, kijeldlések 5év -
Nemzetkozi szerz6dések és nemzetkozi egylttmiikodési . . i
12. 0112 i i i o . o Nem selejtezhet6 15 év
megallapodasok és azok teljesitésével kapcsolatos tigyek iratai
a szerz6dés
13. 0113 Kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos iratok teljesitését kdvetd -
8 év
14. 0114 Egyéb jogi ligyek 5év -
15. 0115 Kozérdekl adatszolgadltatassal kapcsolatos tigyek 10 év -
16. 0116 | Jogi irdnymutatasok, allasfoglalasok 5év -
17. 0117 Panaszokkal kapcsolatos jogi vonatkozasu tigyek 5év -
A kutatészervezetek akkreditacios eljarasaval, fogadasi i
18. 0118 ) ) . 5 év -
megallapodésokkal kapcsolatos ligyek
19. 0119 Személyes adatok védelmével és kezelésével kapcsolatos tigyek iratai 5év -
Az NKFI Hivatal vezet6je személyének valtozasaval kapcsolatos . . Hataridé
20. 0120 L e i o o Nem selejtezhet6 o
atadds-atvételi jegyz6konyv és kapcsolodé tigyek iratai nélkal
Szervezeti integritast sérté eseményekkel és kockazatkezeléssel . . 3
21. 0121 . . Nem selejtezhetd 15 év
kapcsolatos ugyek iratai
22. 0122 Ellenérzési nyomvonal és kapcsolédé ligyek iratai Nem selejtezhet6 15 év
a szerz6dés
Kezel6i, lebonyolitéi szerzédések, megallapodasok és azok o
23. 0123 o L teljesitését kovetd
teljesitésével 6sszefliggd iratok i
10 év
A Hivatal Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései, statisztikai, . . )
24, 0124 Nem selejtezhetd 15 év
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Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok (dontés-el6készitd

25. 0125 anyagok, adatszolgaltatasok, tdjékoztatasok, dontés-el6készité 10 év -
megismerési céllal tovabbitott dokumentumok)
M4ds minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos déntései, i
26. 0126 T s e e (s Sev -
statisztikai, 6sszesitd kimutatasai, el6terjesztések és tervezetek
02.IGAZGATASI, UGYVITELI, SAJTO UGYEK
A Hivatal vezetdi értekezleteinek dokumentumai (anyagai, . . i
1. 0201 ) o . Nem selejtezhetd 15 év
jegyzdkonyvei stb.)
A Hivatal eIndkhelyettesi értekezletek dokumentumai (anyagai, . . i
2. 0202 . o . Nem selejtezhet6 15 év
jegyz6konyvei stb.)
Féosztalyvezetdi értekezlet dokumentumai (anyagai, jegyzékonyvei
3. 0203 y (anyagai, jegy. y Nem selejtezhetd 15 év
stb.)
4. 0204 Féosztalyi értekezlet dokumentumai 15 év -
s 0205 A Hivatal szervezeti egységeinek mikodésével kapcsolatos 5
. év -
adminisztrativ Ugyek (tdjékoztatok, kdzlemények, adatkodzlések stb.)
Tandcsado testiletek, bizottsdgok mikddése, azokban képviselet . . i
6. 0206 L L . Nem selejtezhetd 15 év
ellatasa, tovabba az ezzel kapcsolatos tigyek
7. 0207 Alapokkal, alapitvanyokkal, kdzalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek 15 év -
Statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok, éves dsszesitd jelentések, . . i
8. 0208 o i T Nem selejtezhet6 15 év
statisztikai 0sszefoglaldk, el6készité anyagok
9. 0209 Kozérdekl adatok kotelezd kdzzétételével kapcsolatos ligyek 5év -
10. 0210 Rendezvények, szakmai kidllitdsok, sajtotajékoztatok tigyei 10 év -
11. 0211 Meghivok kidllitasra, konferenciai részvételre stb. 2 év -
12. 0212 El6adasok tartasara felkérés — az el6adas anyaga 5év -
13. 0213 El6adasok tartasara felkérés — adminisztrativ lgyek 3év -
14. 0214 Févédnokségre felkérés 5év -
A Hivatal honlapjanak kialakitasaval, szerkesztésével kapcsolatos . . Hataridé
15. 0215 . Nem selejtezhetd o
tgyek nélkul
16. 0216 | A Hivatal kiadvényainak megjelentetése 5év -
17. 0217 A Hivatalhoz tévesen érkezett kiildemények 2év -
A Hivatal nem jogi természet(, egyéb éllasfoglalasai, llamigazgatasi )
18. 0218 . L ) . 5év -
korbe nem tartozo jogi személyek megkeresései
Az NKFI Hivatal altalanos tigyfélkapcsolati feladataival kapcsolatos i
19. 0219 . 5év -
iratok
Kozérdekl bejelentésekkel kapcsolatos, nem jogi vonatkozasu, egyéb i
20. 0220 | . 5év -
tgyek
21. 0221 Iktatokonyvek, mutatokonyvek Nem selejtezhet6 15 év
22. 0222 Erkeztet6kdnyv, dtadokonyyv, kézbesitékdnyv, postakdnyv 5év -
TP o . . Hataridé
23. 0223 Selejtezési és iratatvételi jegyzékonyv Nem selejtezhet6 Ikl
nélki
. o . . . Hatarid6
24, 0224 Bélyegzé-nyilvantartas Nem selejtezhet6 o
nélkul
. i . . Hataridé
25. 0225 Iratkezelési szabdlyzat Nem selejtezhet6 L
nélkul
. ) - . e . . Hataridé
26. 0226 | Aziratkezelés ellen6rzése, feligyelete (belsé, levéltari) Nem selejtezhet6

nélkal
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A mindsitett iratkezeléssel kapcsolatos nyilt iratok, személyi . . Hataridé
27. 0227 o i Nem selejtezhetd o
dokumentumok, nyilvantartasok nélkul
28. 0228 Irattari segédletek 5év -
Altalanos tartalmu levelezés, kapcsolattartas egyéb szervezetek ,
29. | 0229 s > v -
vezetdivel (gratulacio, kdszonet, protokoll)
03. HUMANPOLITIKAI UGYEK
jogviszony
megszlinését va
1. 0301 Kozszolgalati alapnyilvantartasba tartozé dokumentumok 9 . i ’gy -
megszlntetését
koveté 50 év
jogviszony
megszlinését va
2. 0302 Munkatgyi nyilvantartasba tartozé dokumentumok 9 . i ’gy -
megszintetését
kovetd 15 év
0303 Képzésekkel 6sszefliggésben keletkezé iratok 10 év -
4. 0304 Célfeladat elrendelése, céljuttatas 5év -
Munkaltatéi intézkedésekkel 6sszefliggésben keletkezé belsé iratok, i
5. 0305 . , 10 év -
feljegyzések
6. 0306 | Allashely atrendezésekkel kapcsolatos dokumentumok 10 év -
A személyligyi feladatkor ellatasaval 6sszefliggésben keletkez6 egyéb
7. | 0307 yuay! val osszetigg 09y 10 év -
dokumentumok
8. 0310 Fegyelmi és kartéritési ligyek 50 év -
9. 0311 Tanulmanyi szerz6dések és ezekkel 0sszefliggésben keletkezd iratok 10 év -
10. 0310 Szocidlis Ugyek, tdmogatésok iratai 10 év -
11. 0311 llletményeldleg 2év -
12. 0312 Munkaltatéi igazolas 2év -
13. 0313 Rendkiviili munkavégzés elrendelése és nyilvantartasa 5év -
14. 0314 | Jelenléti ivek és a szabadség nyilvantartasa 10 év -
15. 0315 Palyazati kiirdsok, palyazatok elbirdlaséval kapcsolatos ligyek 5év -
16. 0316 Kozszolgalati és munkajogi jogvitak 30 év -
04. ELLENORZESEKKEL, VIZSGALATOKKAL KAPCSOLATOS UGYEK
Az ellendrzés szakmai, médszertani anyagai (Belsd Ellenérzési 3
1. 0401 o 10 év -
Kézikdnyv)
2. 0402 Stratégiai és éves tervezési feladatok 10 év -
0403 A Hivatalban végzett belsé ellen6rzések anyagai 10 év -
A belsé ellendérzés éltal nyujtott kiemelt és atfogo tanacsadoi i
4. | 0404 SRR 10év B
tevékenységrol késziilt jelentések
Egyéb, a belsé ellen6rzés miikodésével kapcsolatos ligyek iratai, i
5. 0405 | ) 5év -
altalanos levelezés
6. 0406 Kulsé szervtél indulé vizsgélatok anyagai 15 év -
0407 Eves ellendrzési jelentési, beszamolasi feladatok 10 év -
Intézkedési tervek és az intézkedések megvalosulasaval kapcsolatos ,
8. 0408 15 év -

iratok
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05. GAZDALKODASI UGYEK

Szerz8dések természetes személyekkel és azok teljesitésével

a szerzddés

1. 0501 . teljesitését kovetd -
kapcsolatos tigyek i
8 év
a szerz6dés
2. 0502 Szerz6édések jogi személyekkel és azok teljesitésével kapcsolatos ligyek | teljesitését kovetd -
8 év
. . . S . teljesitést kovetd
3. 0503 Beszerzések, megrendelések és azok teljesitésével kapcsolatos ligyek 86 -
év
4. 0504 Bérnyilvantartas (bérkarton, foglalkoztatottak illetménytigyei) 50 év -
0505 | Tarsadalombiztositasi tgyek (pénzbeli elldtasok, nyugdij) 50 év -
6. 0506 Bér- és munkaiigyi kimutatasok (bérjegyzék, jelentések) 10 év -
Beszamol¢ a fejezeti kezelés(i elGiranyzat, a fejezet (Hivatal) és . . i
7. 0507 i L Nem selejtezhetd 15 év
az NKFI Alap gazdalkodasardl
Ingatlanlgyek (bérleti szerz6dés, vagyonkezeldi jog, hasznositas, . Hataridé
8. 0508 9 . gyek( o Jog Nem selejtezhetd o
tervrajzok) nélkal
9. 0509 Leltarozés 8 év -
10. 0510 Selejtezés 8 év -
11. 0511 Uzemeltetéssel kapcsolatos tigyek 5év -
12. 0512 Reprezentécios koltségek elszamoldsa 5év -
13. 0513 Ado-, illeték- és vamiigyek 8 év -
Konyvelési bizonylatok (bank-, pénztar-, vegyes bizonylatok, f6konyvi i
14. 0514 ) o o ) 8 év -
kivonatok, analitikus nyilvantartasok stb.)
Kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, Hatérids
ataridé
15. 0515 valamint egyéb képviseleti és alairasi jogosultsdggal kapcsolatos Nem selejtezhetd Ikl
nélki
Ugyek nyilvantartdsa
16. 0516 Nyomtatvanyellatési iratok — szigort szdmadasu nyomtatvanyok 5év -
Tervezés fejezeti kezelés( el6iranyzat, a fejezet és az NKFI Alap . . i
17. 0517 o . L Nem selejtezhet6 15 év
Koltségvetési tervezés (Hivatal)
18. 0518 Adatszolgaltatas — egyéb 10 év -
19. 0519 Kikuldetések koltségeinek elszamoldsa 5év -
20. 0520 Beruhazas, felujitas 15 év -
. e . ) B Hataridé
21. 0521 Beruhazas, felujitds mdszaki ellenbrzése Nem selejtezhet6 Ikl
nélki
Az NKFI Hivatal tulajdonosi korlasa ald tartozé dasagi
3. 0522 ; , j “Joggyfa or.asa ala tartozd gazdasagi 10 v ~
tarsasdgokkal kapcsolatos Uigyek iratai
23. 0523 Személyes hasznalatra kiadott eszkdzdkkel kapcsolatos tigyek iratai 8 év -
24, 0524 Személyi jovedelemadd bevallas és bizonylatai (M30) 7 év -
25. 0525 Egyéb gazdasagi tigyek 8 év -
26. 0526 Cafetéria-nyilatkozat 5év -
Rendészeti, vagyonvédelmi, biztonsagtechnikai szemlék, bejarasok, i
27. 0527 . ) 15 év -
ellenérzések dokumentumai
Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedések, jelentések, i
28. 0528 ) ) o ) o 3 15 év -
a biztonsagot noveld szolgélat elrendelésével kapcsolatos tigyek
Munkavédelmi intézkedések, beszamold jelentések, statisztikak, i
20. 0529 3 . . . | . 5év -
a munkavédelmi hatéségok, szakbizottsagok anyagai
30. 0530 Munkavédelmi ellenérzések, szemlék dokumentumai 5év -
31. 0531 Munkabaleseti jegyzékonyv 5év -
32. 0532 Azonnali jelentésre kotelezett balesetek okmanyai 6 év -
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06. INFORMATIKAI UGYEK

1. 0601 A Hivatal egységes informatikai rendszerének kiépitése, fejlesztése Nem selejtezhetd 15 év
2. 0602 A Hivatal informatikai stratégiai, elvi Ugyei Nem selejtezhet6 15 év
3. 0603 A Hivatal honlapjanak mdkodtetésével kapcsolatos tigyek 2 év -
, . i . . - . . Hatarid6
4. 0604 Biztonsagtechnikai (adatmentési, adatvédelmi) tigyek Nem selejtezhet6 Ikl
nélki
0605 A Kormany fejlesztési programjaival kapcsolatos informatikai tigyek Nem selejtezhet6 15 év
6. 0606 Fejlesztési projektekkel kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15 év
Informatikai jogosultsagok, telefonkodok nyilvantartasa, valamint i
7. 0607 . . . 6 év -
ezekkel kapcsolatos tigyek iratai
8. 0608 Hivatal koltozéssel, ill. informatikai atallassal kapcsolatos IT tigyek 10 év -
A Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltato Zrt.-vel torténd i
9. 0609 e 10 év -
egyuttmuikodés iratai
10. 0610 Informatikai Gizemeltetéssel kapcsolatos tgyek 5év -
Elektronikus Uigyintézés biztositasaval, mikodtetésével kapcsolatos
11. 0611 tigyek (elektronikus alairé tanusitvanyok, hivatali kapuk, SZEUSZ, 10 év -
KEUSZ szolgéltatasok, KAU azonositas, kartyaolvasok tigyei)
Il. KULONOS RESZ
C. D.
Sor- A. B. Selejtezési idd Levéltarba adds
szam Tételszam A tétel targya (azirat keletkezésétdl ideje
szamitva) (év)
07. TAMOGATASKEZELESI UGYEK
Témogatasban részeslilt palyazati tdmogatasi kérelmekkel
kapcsolatos pélyazat- és szerzédéskezelési iratok (el6zetes szakmai
vélemény iranti kérelmek, tamogatasi kérelmek, tdmogatasi
szerz6dések, jegyzékonyvek, emlékeztetdk, allasfoglalasok, A projekt zarasat . i
1. 0701 o e L ) e Mintavétel*
felllvizsgalatok, szakmai és pénziigyi beszamolok, levelezések, kovetd 10 év
helyszini ellendérzési jegyzékonyvek, tamogatasi jogviszonnyal
0sszefligg6 peres ligyek, kovetelés érvényesitésével kapcsolatos
iratok, kifogaskezelés)
Tamogatasban nem részesild palyazati és palyazaton kiviili A tdmogatasi
tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos iratok (el6zetes szakmai dontést (vagy
2. 0702 vélemény iranti kérelmek, tdmogatasi kérelmek, jegyzékdnyvek, Ugymenet lezardsat) -
emlékeztetdk, allasfoglalasok, fellilvizsgalatok, levelezések, kdvetd szamitott
kifogaskezelés) 5év
3. 0703 Egyedi dontés alapjan megvaldsulé tdmogatdssal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhet6 15 év
Az EU operativ programjai terhére meghirdetett palyazatokkal,
programokkal kapcsolatos iratok (felhivasok, utmutatok, i
4. 0704 | . 1 . ,, L L 10eév -
jegyzékonyvek, emlékeztetdk, szakpolitikai vélemény irdnti kérelmek,
megkeresések, allasfoglaldsok, dontések, fellilvizsgalatok)
s 0705 Palyazati felhivasok és azok mellékletei, utmutatok és kapcsolddd A palydzati program
' iratok, mintaszerzédések zarasat kovet6 10 év
Palyazatok dontési folyamataban a szakmai biralatok, szakmai A palyazati
panelek és mas testlletek tigyrendjei, az tilések jegyzékonyvei, . B program
6. 0706 ] ol aas o A Nem selejtezhetd ot
emlékeztetdk, dontések elbterjesztése, valamint palydzati dontési zarasat
listdk, palydzaton kivili testlleti dontések kovetd 15 év
7. 0707 | Tdmogatdaskezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, eljarasrendek 15 év -
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Hazai és kulfoldi kutatast tdmogato alapokkal és szervezetekkel vald

8. 0708 , 10 év -
kapcsolattartas

9. 0709 | Zsri és kollégiumi tilések emlékeztetdi, jegyz6kdnyvei, rangsorok Nem selejtezhet6 15 év

10. 0710 | Tdmogataskezeléshez kapcsolddo levelezések, belsé anyagok 5év -

08. TUDOMANY- ES INNOVACIOPOLITIKAI UGYEK

1. 0801 Hivatalos nemzetkozi ldtogatasok és targyalasok iratai Nem selejtezhetd 15 év

2. 0802 | Munkaterves és munkaterven kivili tudomanyos rendezvények iratai Nem selejtezhet6 15 év

3. 0803 Intézménykozi kdzvetlen egytttmikodés elvi tigyek iratai Nem selejtezhet6 15 év

4, 0804 | Intézménykozi kozvetlen egylttmiikodés adminisztrativ igyek iratai 5év -

5. 0805 Nemzetkozi kapcsolatok finanszirozasanak iratai 15 év -

6. 0806 Diplomaciai jelentések 5év -

7. 0807 | Multilaterdlis egylttmUkodések iratai Nem selejtezhet6 15 év

8. 0808 | Az Eurdpai Unidval kapcsolatos tigyek iratai Nem selejtezhet6 15 év

9. 0809 Delegaciok fogadaséaval kapcsolatos iratok 10 év -
Rendezvények szervezésével, tudomanyos rendezvényeken, szakmai . . i

10. 0810 o L . Nem selejtezhetd 15 év
kiallitasokon valo részvétellel kapcsolatos iratok

11. 0811 Egyéb szervezetekkel valé kapcsolattartas ligyei 15 év -

12. 0812 Az éves utaztatasi terv és az utaztatdssal kapcsolatos iratok 10 év -
Tudomany és Technolégia (a tovabbiakban: TéT) tigyek, i

13. 0813 ; S o 15 év -
TéT Koordinacios bizottsagi anyagok
Bilateralis TET egyuttmUikddési ta lasokkal k latos tigyek

14, 0814 ,gyu mUkodési targyaldsokkal kapcsolatos ligye 15 &y _
(meghatalmazésok stb.)

15. 0815 Bilaterdlis TET egyezmények iratai Nem selejtezhet6 15 év

16. 0816 | Bilateralis TET VB Uilések jegyz6kdnyvei Nem selejtezhet6 15 év

17. 0817 Bilateralis TET pélyazatok iratai 10 év -

18. 0818 | A Hivatal kulfoldi tarsintézményeivel kapcsolatos tigyek 10 év -

19. 0819 | Targyalasjelentések, beszamoldk 10 év -
TET attaséi jelentések, kiadvanyok, operativ anyagok, futarposta, i

20. 0820 ) o 15 év -
korutasitasok

21. 0821 TéT attaséi hirlevelek, informaciés kiadvanyok 5 év -

22. 0822 PC és NCP Ugyek iratai 10 év -
Nemzetkdzi szervezetekben vald képviseletre vonatkozé kinevezd i

23. 0823 . 10 év -
iratok

24, 0824 Nemzetkdzi programokban valé részvételhez kapcsolédo iratok 10 év -
Nemzetkdzi egyittmiikodésekben valo részvételt tdmogatd i

25. 0825 s . 10 év -
palyazatok anyagai

26. 0826 | TéT attaséi valtasokkal kapcsolatos iratok 15 év -
Kutatas-fejlesztési és innovacids stratégiak, intézkedési tervek és azok . . i

27. 0827 e Nem selejtezhetd 15 év
koncepcidi

28. 0828 Kutatasi és fejlesztési infrastruktura stratégidk, koncepciok Nem selejtezhet6 15 év
Regiondlis és 4gazati stratégiai dokumentumok, tervek, fejlesztési . B i

29. 0829 . ., Nem selejtezhetd 15 év
programok, pélyazati koncepcidk

30. 0830 Monitoring és értékelési tigyek 10 év -
KFI stratégiai értékeléssel kapcsolatos ligyek (értékelési tervek,

31. 0831 modszertan, nemzetkozi egylittmiikodések, tdmogatasi programok 10 év -
értékelése, jelentések, beszamoldk készitése stb.)

32. 0832 A programok értékelésének modszerei 10 év -

33. 0833 OECD tudomany- és technoldgiapolitikai tigyek 10 év -
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34, 0834 Egyéb nemzetkozi kutatési szervezetekkel kapcsolatos tigyek 10 év -
A kutatds-fejlesztési hdlozatokkal (klaszterek, platformok stb.), i
35. 0835 . ., L, L, o 10 év -
innovacios szolgaltatassal kapcsolatos hazai és nemzetkozi ligyek
Kezd6 vallalkozasokkal, finanszirozasukkal, valamint a technolégiai i
36. 0836 | . ) . 10 év -
inkubatorokkal kapcsolatos tigyek
A stratégiai tevékenységgel kozvetlendl 6sszefligg6 vagy kapcsolatba
37. 0837 hozhat6 konferencidk, szakkiallitdsok szervezésével, kiadvanyok 5év -
készitésével kapcsolatos ligyek
38. 0838 Elemzésekkel, riportokkal, kiadvéanyokkal kapcsolatos ligyek 5év -
39. 0839 | Adatforrasokkal, egytttmukodésekkel kapcsolatos iratok 5év -
40. 0840 A KFl adattar mikodtetésével és fejlesztésével kapcsolatos iratok 5év -
41. 0841 A KFl adattérral kapcsolatos koncepcidk és tanulmanyok iratai Nem selejtezhetd 15 év
42. 0842 Kutatasi Infrastrukturakkal kapcsolatos tigyek 10 év -

* Mintavétel - selejtezéskor levéltari értékelés szerinti mintavétel alapjan atadandé iratok
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2. melléklet az 1/2023. (1. 31.) NKFIH utasitdshoz

Atadas-atvételi jegyzék kozponti irattarba torténé iratatadasrol

Iratjegyzék

Leado szervezeti egység:

Leadasért felelGs:

Leadas datuma:

Leadasért

felelGs alairdsa: ...o.oveveie i

Kozponti irattari ligyintézd:

Atvétel datuma:

Koézponti irattari

Ugyintézd aldirdsa: ......cooeveiiiiiiiiii

Iktatészam Alszéamok

Irattari tételszam

Megjegyzés
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3. melléklet az 1/2023. (I. 31.) NKFIH utasitdshoz

Iratkikéré lap

Az iratot kikolcsONzE SZervezeti @gYSEg NEVE: . ... ...ttt ettt e e e e
KIKEI V. .

Az Ugyirat iktatdszama Vagy targya: . ... ...ttt et e

Tudomasul veszem, hogy a kikért ligyirat tekintetében visszaszolgéltatasi kdtelezettségem van.

Budapest, ....covviiiiiiiiiieen

szervezeti egység vezetdje

Jévédhagyom:

illetékes szervezeti egység vezetdje*

* Kilonos iktatokonyvben iktatott irat esetén.
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4. melléklet az 1/2023. (I. 31.) NKFIH utasitdshoz
Iratpotlo lap

az NKFI Hivatal kozponti irattarabdl kikolcsonzott iratokhoz

A Kikért/kiemelt irat TArgya: ... oou ittt s

Az irat kiemelésének idGPONta: . ... ... e e

irattaros alairasa
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5. melléklet az 1/2023. (I. 31.) NKFIH utasitdshoz

Iratselejtezési jegyz6konyv

Iktatészam:' - /202..

Készllt a [szerv neve] irattdrdban / hivatali helyiségében: (pontos cim, Budapest, az elektronikus aldirdson jelzett
dédtum szerint.)

Jelen vannak:
Iratkezelésért felelds VEZEtO: . ...t e (személynév, beosztas)

A selejtezés idOPoNntja (L0, -ig): ...ttt e
A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm) (0SSZMeNNYiSEq): ... ...t e
A selejtezés ala vont iratok keletkeztet6je(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek: ........................

A selejtezés ald vont iratok targya (6sszefoglald megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszdmmal nem
reNAelKezZO ST ): .. s

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor hatélyos irattari
LU V72 14T

e SZAMU, A(Z) cvveiiiieieei e szerv Iratkezelési Szabdlyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés

— az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja

- a335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 64. §-a

A selejtezés ald vont iratok tételszintl felsorolasat a jegyzékonyv ......... szamu mellékletét képezd iratjegyzék

tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszint( (iktatoszam szerinti) felsoroldséat a jegyzékonyv ......... szamu mellékletét
képezé iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

' A selejtezési jegyzékonyvet, példanyszamtol fuiggetleniil, egy iktatészamra szlikséges iktatni.
2 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek &rzési idejének megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozo levél
iktatdszamat is kérjuk felttintetni.
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A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/
szabdlyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyz6konyvet, annak mellékletével/
mellékleteivel egylitt, jdvahagyds végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K.m.f.

P. H.

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

DAtUM: L.

P.H.
Magyar Nemzeti Levéltar
részérd|
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Melléklet a - /202... iktatészamu iratselejtezési jegyz6kdnyvhoz

[Iratjegyzékminta I.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv MegNEVEZESE: ...........iuiuuiniiiiii e

A(2) ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabdalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya

Evkér

Terjedelem
(ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységelOd) SZErv MEGNEVEZESE: .......iuiniitiii ettt aeeaaes

A(z) ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattéri terv szerint:

Tételszam Tételszam targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)
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[Iratjegyzékminta Il.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZErv MEGNEVEZESE: ........cueuiuinin ittt

A(z) ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattéri terv szerint:*

Terjedelem

Iktatészam Ugyirat targya Evkor )
(ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZErv MEGNEVEZESE: ........ccuiuiininiiiiiii it

A(z) ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattéri terv szerint:

Terjedelem

Iktatoszéam Ugyirat targya Evkér )
(ifm)

3 Darabszint(i jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hianya stb.) - lehetbleg elézetes levéltari egyeztetést kovetéen —
készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, ligyiratszintdi lista esetén is kérjuk a levéltarral torténd elézetes egyeztetést. Ezekben az esetekben
is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontas alkalmazando.

4 Amennyiben a tébldzatban Osszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattari terv barmely - a jegyzokonyv elején jelzett —
ok/korilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész iresen marad.
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[Iratjegyzékminta Ill.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZErv MegNEVEZESE: ........c.iuiuiniu ittt

A(z) ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Terjedelem

Térgyi csoport szama Targy Evkor .
(ifm)

° Irattéri terv hidnyaban a tételszdmmal el nem latott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok kialakitasat a Magyar
Nemzeti Levéltarral el6zetesen egyeztetni kell.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi5. szdm 757

6. melléklet az 1/2023. (1. 31.) NKFIH utasitdshoz

A Magyar Nemzeti Levéltar részére torténd irat atadas-atvételi jegyz6konyv

Iktatészam:
Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban (helyszin, pontos cim) — ddtum (év. hé. nap.)
Jelen vannak: 4atado Szerv neve és cime részérél: (név, beosztds)
atvevo Szerv részérél: (név, beosztds)

Az dtadas ala vont iratok megnevezése: ASZEIV i iratai [6sszefoglaloan]
Az dtadandé iratok évkore:
Az atadand¢ iratok terjedelme: ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. tdrvény 12. §-dban foglaltak alapjan a Szerv dtadja a Magyar Nemzeti Levéltar
Orszagos Levéltara részére a fenti, maradandé értéku iratokat. Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza.
Az iratanyag atadédsara-atvételére raktari egység szinten (doboz, kétet) keriil sor. Atadé egyuttal nyilatkozik, hogy
az atadasra kerll6 iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz. Az dtadas raktari egységek szintjén torténik.
Az iratok részletes jegyzékét az dtadas-atvételi jegyz6kdnyv mellékletét képezé ... oldalas, azaz ............... oldalas
iratjegyzék tartalmazza.

k.m.f.
P.H.
név, beosztas név, beosztas
atado atvevé
Az dtadasnal jelen voltak:
név, beosztas MNL SZKI KVIFO

MNL SZKI Allomanyvédelmi Osztaly
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 1/2023. (I. 31.) OBH utasitasa
a kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras rendjérol sz616
7/2018. (VII. 11.) OBH utasitas modositasarol

A jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a birdsagok

szervezetérdl és igazgatasardl szolé 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladatkdromben

eljarva a kdvetkez6é normativ utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

A kozérdekl bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljarads rendjérél szolé 7/2018. (VII. 11.) OBH utasitas
(a tovabbiakban: Szabélyzat) 1. §-a és 2. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezések [épnek:

,1. § Az utasitas (a tovdbbiakban: szabalyzat) célja a birésagokhoz, valamint az Orszdgos Birésagi Hivatalhoz
(@ tovabbiakban: OBH) intézett panaszok, valamint a kozérdek(d bejelentések vizsgalata és elbirdlasa
eljarasrendjének meghatarozasa.

2. § A szabdlyzat hatdlya az itél6tabldkra, a torvényszékekre, a jarasbirésdgokra, a kerileti birésdgokra
(a tovébbiakban egyiitt: birésag), valamint az OBH-ra terjed ki."

A Szabdlyzat 3. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés [ép:

3. § E szabdlyzat alkalmazésaban

1. beadvdny: olyan papiralapon vagy elektronikus uton - ideértve az egyszer(sitett elektronikus utat (e-mail) is —
benyujtott irat, amelyben annak benyujtéja egy kérés teljesitését vagy egy Ugy elintézését kezdeményezi, vagy
javaslatot tesz, illetve véleményt kozol, és amely tartalma szerint lehet panasz, kdzérdekl bejelentés, az gy
érdemére vonatkozd beadvany és egyéb beadvany;

2. egyéb beadvdny: minden mds, a 4-6. pontban nem meghatarozott tartalmu beadvany;

3. elbirdldsra jogosult: annak a birésagnak vagy az OBH-nak az elndke, aki a panaszokrol és a kozérdeki
bejelentésekrdl szélé 2013. évi CLXV. torvény (a tovébbiakban: Torvény) és e szabdlyzat alapjan a panasz és
a kozérdekUl bejelentés érdemi elbirdlasat végzi;

4. kézérdekdi bejelentés: a Torvény 1. § (3) bekezdésében meghatarozott beadvany, amely olyan koriilményre hivja fel
a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja;
5.panasz: aTorvény 1. § (2) bekezdésében meghatarozott, egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld
olyan beadvany, amelynek elintézése nem tartozik mas - kiilonosen birésdgi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya al3;

6. ligy érdemére vonatkozd beadvdny: birésagi, kdzigazgatasi vagy mas hatdsagi eljards meginditasat célzo, illetve
folyamatban Iév6 vagy jogerésen (véglegesen) befejezett birdsagi, kdzigazgatasi vagy mas hatdsagi eljaras hatdlya
ala tartozo ligyre vonatkozo kérelem, ideértve az érintetti kérelmet és az adatvédelmi kifogdst is.”

A Szabdlyzat 4. és 5. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezések [épnek:

4. § A beadvényt - a Torvény és e szabadlyzat szerint — a beadvdny cimzettje el6zetesen megvizsgélja és
megéllapitja, hogy milyen tipusi beadvanynak mindsdl, és erre figyelemmel meghatarozza, hogy tovébbitdséra,
érdemi vizsgélatara vagy egyéb intézkedésre van szlikség.

5. 8§ A beadvanyt nem alakszerl megjel6lése, hanem tartalma alapjan kell figyelembe venni”

A Szabdlyzat a kdvetkez6 6/A. §-sal egésziil ki:

,6/A. § (1) Amennyiben a panaszt vagy a kozérdek( bejelentést nem az elbirdlasra jogosulthoz nyujtottak be,
a cimzett a panaszt vagy a kdzérdeki bejelentést — az elbterjeszté egyidejli értesitése mellett — nyolc napon belil
az elbiralasra jogosultnak megkaildi.

(2) Az OBH elndke és a munkaltatoi jogkort gyakorld torvényszék elndke az elbirdlasra jogosultnak megkildott
kozérdekd bejelentés, illetve panasz elintézésérdl tajékoztatast kérhet a birdsédg elnokétol”

A Szabdlyzat 7. § a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Egyéb beadvdny esetén — annak tartalmdtdl fliggéen — a cimzett)

,a) sziikség szerint igazgatasi intézkedést tesz, vagy tovabbitja az igazgatasi intézkedésre jogosultnak az egyéb
beadvanyt;”
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6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

A Szabdlyzat 4. alcim cime helyébe a kdvetkezd alcim cim Iép:
»4. A panasz bejelentése, az elbiralasra jogosultak, feliilvizsgalat, elutasitas, az elbiralas mell6zése”

A Szabalyzat 10. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,10. § Aki egyéni jog- vagy érdeksérelmet szenvedett, irdsban panasszal az igyben eljarasra jogosult birésag vagy
az OBH elntkéhez fordulhat”

A Szabalyzat 11. § (1) és (2) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezések Iépnek:

.(1) A birésdg vagy az OBH tevékenységét, mulasztasat érintd panaszt a birdsag, illetve az OBH elndke vagy
a birésdg, illetve az OBH szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak (a tovabbiakban egyitt: SZMSZ) rendelkezése
szerint eljaré mas vezetd vizsgalja meg és intézi el, a (2) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel.

(2) Amennyiben a panasz

a) a jarasbirésagi, kerlileti birésagi biré és igazsagligyi alkalmazott intézkedése, intézkedésének elmaradasa vagy
magatartasa ellen irdnyul, azt a jarasbirdsdg, a keriileti birésag elndke vagy a birésag erre kijeldlt mésik vezetdje,
birdja;

b) a jarasbirosag, kerileti birdésdg elndkének intézkedése, intézkedésének elmaradasa vagy magatartasa ellen
irdnyul, azt a torvényszék elndke;

c) az itél6tablai, illetve torvényszéki bird és igazsagligyi alkalmazott intézkedése, intézkedésének elmaraddsa vagy
magatartasa ellen irdnyul, azt az itélétabla, illetve a torvényszék elndke vagy az altala kijeldlt elndkhelyettes,
kollégiumvezeté vagy az itélétabla, torvényszék erre kijeldlt mésik vezetdje;

d) az itél6tébla, illetve a torvényszék kollégiumvezetdjének vagy elndkhelyettesének intézkedése, intézkedésének
elmaradasa vagy magatartasa ellen irdnyul, azt az itél6tabla, illetve a torvényszék elndke;

e) az itél6établa vagy a torvényszék elndke, valamint az OBH-ba beosztott, illetve kirendelt biré vagy igazsagligyi
alkalmazott intézkedése, intézkedésének elmaraddsa vagy magatartdsa ellen irdnyul, azt az OBH elndke vagy
elndkhelyettese

vizsgalja meg.”

A Szabalyzat 11. §-a a kovetkez6 (3a) bekezdéssel egésziil ki:

»(3a) A felllvizsgalat sordn a (3) bekezdés a)-e) pontjadban meghatarozott személy pétldlag megteheti azokat
az intézkedéseket, amelyeket a (2) bekezdés a)-d) pontja szerinti elbirdlasra jogosult elmulasztott, vagy valasztasa
szerint ezen intézkedések megtételére a (2) bekezdés a)-d) pontja szerinti elbiralasra jogosultat felhivhatja.”

A Szabalyzat 12. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»12. § (1) A panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell utasitani, ha a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekdvetkezésétdl szamitott egy éven tul terjesztették eld.

(2) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgélatat az eljarasra jogosult szerv mell6zi, kivéve, ha a panasz
alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

(3) A 11. § (3) bekezdésében foglalt kivétellel mellézheté annak a panasznak a vizsgélata, amelyet

a) ugyanazon panaszos a korabbival azonos tartalommal ismételten elSterjesztett;

b) a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valé tudomdsszerzéstdl szamitott hat hénap utan
terjesztette el6.

(4) A 11. § (2) bekezdés e) pontja, tovabba a 11. § (3) és (3a) bekezdése alapjan elbirdlt panasz tovabbi vizsgalatanak
és elbiralasanak, valamint a panaszfeliilvizsgalat elbiralasra jogosultjaval szemben az eljarasaval osszefliggésben
eléterjesztett Ujabb panasznak nincs helye.

(5) A panasz elutasitasardl, illetve a vizsgélat mell6zésérél a panaszost a 15. § (1) bekezdésében meghatérozott
maodon kell tdjékoztatni. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell, hogy ugyanazon panaszos az azonos tartalmu ismételt
panasza vizsgalatanak mell6zésérél nem kap Ujabb tajékoztatast.”

A Szabdlyzat a 12. §-t kdvetden a kovetkezd 4/A. alcimmel egészdil ki:

+AIA. A kozérdekii bejelentés megtétele, elbiralasra jogosultak, az elbirdlas mell6zése

12/A. § (1) K6zérdeki bejelentéssel irdsban barki fordulhat az érintett birdsag vagy az OBH elndkéhez.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a széban elSterjesztett kozérdekl bejelentést az eljardsra jogosult
birésdg irdsba foglalja. A masodpéldany atvételét a bejelentd az alairasaval nyugtazza.
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12. 8

13.§

14.§

15.8§

(3) A birésag vagy az OBH miikodését érinté kdzérdeki bejelentést a birdsag, illetve az OBH elndke vagy a biréséag,
illetve az OBH szervezeti és m(ikddési szabdlyzatanak (a tovédbbiakban egyiitt: SZMSZ) rendelkezése szerint eljérd
mas vezetd vizsgalja meg és intézi el.

(4) Kozérdekl bejelentés kapcsan a 11. § (3) bekezdése szerinti eljarasnak csak abban az esetben van helye,
ha a 11. § (2) bekezdés a)-d) pontja szerinti elbiralasra jogosult a bejelentést hataridében nem birélta el.

(5) A 11. § (3) bekezdésében foglalt kivétellel mellézheté annak a kozérdek( bejelentésnek a vizsgalata, amelyet
ugyanazon kozérdek( bejelentd a kordbbival azonos tartalommal ismételten el6terjesztett.

Az azonosithatatlan személy dltal tett kozérdek( bejelentés vizsgalatdt az eljarasra jogosult szerv mellézi, kivéve,
ha a k6zérdekd bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.”

A Szabalyzat a kévetkez6 23. §-sal egészil ki:

,23. § Ezen utasitdsnak a kozérdekl bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljards rendjérél szélo
7/2018. (VII. 11.) OBH utasitds modositasardl szolé 1/2023. (1. 31.) OBH utasitds (a tovabbiakban: Méd.1.) 8. §
(2) bekezdésével megdllapitott 11. § (3a) bekezdését és 10. §-aval megallapitott 12/A. § (4) bekezdését a Mod.1.
hatdlybalépését kovetéen érkezett panaszok, kodzérdekl bejelentések, egyéb beadvanyok elbiralaséra kell
alkalmazni!”

A Szabdlyzat 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

A Szabdlyzat

a) 8. § (2) bekezdésében a,jogosult szervezet” szdvegrész helyébe a,jogosult” széveg,

b) 8. § (3) bekezdésében az ,elektronikus Ugyintézésen kivili elektronikus uton” szévegrész helyébe
az,egyszerUsitett elektronikus Uton (e-mail)” széveg,

c) 11. § (4) bekezdésében a ,6. § (2) bekezdése szerint” szbvegrész helyébe a ,6. § (2) bekezdésében
meghatdarozott hataridében” széveg,

d) 13. § (4) bekezdésében a,(GDPR)” szdvegrész helyébe az,(altaldnos adatvédelmi rendelet)” szoveg

Hatdlyat veszti a Szabalyzat

a) 9.§-a,
b) 13.§ (1) bekezdésében az,igazgatasi vezetd” szovegrész,
c) 13. § (2) bekezdésében a,vezetd” szovegrész.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd honap elsé napjan 1ép hatalyba.

Dr. Senyei Gyérgy s. k.,

az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke
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1. melléklet az 1/2023. (I. 31.) OBH utasitdshoz

A Szabdlyzat 1. melléklet 2. tablazata helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,2. A birésagra érkezett beadvényok (db)

Beérkezett beadvany:

ebbdl az els6
vizsgalat

megalapozott

részben
megalapozott

megalapozatlan

ebbdl: | itélétabla, kozérdeki panasz gy érdemére | egyéb
torvényszék | bejelentés vonatkozé beadvany
beadvény
jarasbirdsag
(keruleti
birésag)
Osszesen
ebbdl megalapozott részben megalapozatlan
a panasz megalapozott
ismételten
kivizsgalt
panasz
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lll. Kozlemények

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvdntartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondasardl sz6ld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

702893G 849179H 928716D

001955BT 006221S 007933K 019013R 019052AT 026574R

027485T 032057CT 032298CT 033352T 035694M 042791)

043371S 048208CT 048267P 051191S 061869P 074197BT
075109AT 080748l 092893CT 094068R 096434BT 096778)

099393P 102847AT 107788L 109689R 111376BT 112487BT
114567BT 115963CT 115977CT 1217728 125333P 132523G

135504AT 135912CT 139297BT 1503095 151018T 157869CT
168476E 168627CT 1819441 184770BT 190972L 202354CT
202522BT 204461P 216267BT 221011N 225950BT 228683L

238761S 2434347 245585E 2512475 252411R 253111AT
253738CT 2632027 264005BT 2684347 2694511 279876F

282108R 294482R 299278S 317498BT 323734R 323791CT
328399T 329475BT 329562L 333173K 342176AT 348272P

351850L 361159BT 362404T 377567AT 3818305 383027J

384393AT 388766AT 400358AT 412128CT 414846T 417334)

420110N 425706G 432961BT 4342698 447120CT 449258N

459255AT 464564G 465606R 4685271 470421M 471136C

472027CT 473514R 4759765 478529L 479847R 481004S

488366BT 498314BT 499209BT 500326D 503714K 504337L

507515B 515268M 520600H 521702N 528762N 539398M
541855G 544783CT 547906T 550310M 557219l 559052CT
560181BT 570188B 573403T 573522S 585201K 594183BT
597762K 600436L 603144N 608450E 612757T 625237AT
6415221 646982R 654098BT 6594585 666242G 670432BT
6707451 687618P 691917R 713148N 713329CT 714156H

714777G 716487AT 719265R 723535F 727318AT 738175F

747894BT 752855AT 75452417 754874R 755392N 763009K

765106K 771971R 775154) 776124CT 781322F 785219AT
792992BT 798624M 8012211 8186965 819821M 821642BT
823542AT 838621CT 838667BT 848609M 850997CT 853382CT
864210J 869426l 872190BT 883497M 887386H 889244P

893704BT 894790BT 898320J 911686E 920027E 922963M
927898L 9354427 935642BT 942680G 946164H 950978P

971534D 972231E 972935H 973063R 973847BT 977851N

978749K 982433K 982553H 987276H 987649M 990866D

994055M 006734BT 009214L 011108G 021329G 025628)

026731K 042561T 049972N 055145CT 055695H 056332P

059311G 064503N 064936 067794L 071633BT 073025R
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074125CT
0902911

110290BT
139428K
164767S
180788E
213271AT
242238M
287664R
309801BT
337794AT
371661C

393926G
408322CT
432386R
451890M
460746)
486424CT
495100AT
527468H
549511CT
576263R

5969535
6128095
634902AT
647645K
672394R
696649L
720848S
749271M
771668T
800152R

813339CT
825134S
842038S
8588405
8703965
901536C
930579J
958453T
991572BT
027434R

058293T
098340K
1211165
142652BT
171314CT
206544AT
229608BT
236783E
273565AT
313941CT

076681T
098623R

110887C
146037M
165981CT
184788AT
213327P
2480045
290401S
311928L
341520G
377559AT

394305CT
410426CT
4333477
451895N
462419BT
4865471
4975398
531112N
551412AT
585405D

600352
6133645
637869F
649159BT
682366CT
700048R
727077T
753170L
784714CT
800644P

813674L
825233G
843207S
861886R
872645)
902285)
9324285
959043N
996732L
029976CT

065335AT
100918S
122063S
147325AT
1785611
207587P
231742R
241479CT
275785
320895M

080305AT
103749CT

113642H
147339S
1747467
1920477
213666CT
269384P
294957BT
316444BT
3485555
380625AT

398694N
422854L
439175BT
452798M
462559BT
486604BT
507091CT
534185CT
558747P
586374AT

603188T
617091B
640811CT
651996E
682704L
702273R
728524R
754427R
788265R
801840AT

814003I
826800CT
8460965
864004CT
879126CT
909157AT
943212)
962957M
012362E
037854T

068574L

100966CT
1257728

161178CT
188939BT
211718AT
232292BT
241607CT
282018AT
3224941

084726M
106215CT

125515S
151013BT
174769)
192699N
225547M
269845G
297268T
325041B
350700G
383127)

3993275
425245M
440148AT
455799K
465916E
486929)
510283CT
536443P
568956BT
588169l

606118R
630102BT
641606AT
655217J
684614L
703761CT
735145AT
755873L
793453H
802909AT

822283CT
830301S
847696T
865762M
885337B
921260BT
944512AT
974073C
019797BT
041453M

073175E
104665F
127644D
161335AT
189750CT
214335AT
234833P
250613R
282238R
323618CT

087769CT
106323BT

133776N
154661T
177802S
194399K
2295957
270544R
299745R
328093N
368141BT
383309S

400363R
426515BT
445916N
455955CT
472893AT
491632CT
513877CT
548663T
574986R
589102

611091P
631365T
641788CT
659304T
688338CT
715513L
739793BT
766658BT
799297G
808142L

823367)
834545BT
856311M
866965R
896940P
924234)
951922A
975024K
024419P
0480695

073473CT
106952CT
128178R
167238CT
199794H
2206905
234939J
257641B
297123CT
324696BT

088165BT
106700M

139378H
160614D
180341D
202293M
2373377
274280K
302649T
337329CT
370188CT
392881CT

402536R
431635S
446322BT
460243P
481744G
494159
519654CT
548879BT
575055E
593206J

611893BT
632195
645500H
664307H
692039BT
7158435
744047CT
768535R
799997G
810494K

824957A
839052P
858132M
867731G
898560M
924922R
952436F
9901075
024496AT
054189T

085010
107530P
135711S
168937S
204083N
222769E
235924BT
266232
312441AT
329891CT
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345310P
3650675
401952CT
423250H
443266CT
464983AT
506162R
540111S
567766T
590820N

604289N
615853BT
657415P
682849CT
713962R
751332N
808328M
8490611
854898M
893610R

905425T
934012E
951962BT
968962H
039848N
000780S
0127485
041063F
050133M
063356BT

089375)
121825K
131498S
147272R
1712477
185655BT
202239P
216636H
234224N
243495AT

257050P
272355AT
296888B
312546T
329124M
344303T
3578355
370965T
392520P
411995BT

439640K
451055N

348487P
374894L
405725)
426435S
452465CT
465599BT
510407N
541921N
568730P
592866P

605039T
620309P
665943AT
691561T
717989T
765045T
809295G
849728AT
862587P
897681N

907748T
936073L
954084N
976007H
137385E
002871K
012973R
042253A
050451H
064511N

089446CT
127786D
131987)
151092D
172649CT
187436L
203315
218628AT
236537P
243760BT

257309BT
277361R
299504AT
313479BT
331786K
350379AT
359545CT
371630P
3934697
413024BT

443821BT
456020K

349852G
377485L
406778H
434680CT
4556917
469965P
523830BT
548410AT
575182CT
598402AT

605048CT
622311CT
675098G
694983AT
723200N
771865T
809768AT
849915CT
871845L
902408BT

914456F
943146N
958600D
980744K
170838K
005514CT
014679BT
042707CT
055341H
073912R

092695H
128825L
134928AT
151943AT
176581BT
189553H
208444BT
225052T
239089F
247692P

263191T
283333CT
304299K
314744N
334091BT
353259C
363516T
374222CT
393472BT
431985)

443880R
459361CT

355116H
381567CT
407208CT
4390517
458779AT
472512R
534544K
555820CT
575359P
600101R

605053J
642022CT
679633N
702023L
732687BT
7728217
824168E
851812L
873155l
903007AT

915624AT
943440AT
962077AT
7050365
605629BT
005887R
023361CT
045771F
0560205
080421P

100341AT
128901BT
135412M
153860R
177588M
192471CT
209822A
225951T
239157AT
250962)

268999CT
288453CT
309888CT
315796F
336618H
353498CT
363522CT
386313R
395074CT
433396F

447133)
459997S

356401CT
394650D
408912L
440697AT
458820CT
491562T
536339BT
557040AT
577647AT
601549M

605602T
644057AT
680243D
707250F
737397BT
785155CT
829464AT
852321AT
880723
903198P

916481R
946921N
963040T
714551R
792132N
007039R
033698T
045888K
059418T
082999P

106437BT
129047CT
142767CT
154488P
179114BT
194604F
211954AT
2300995
240680J
251429CT

269643CT
289334BT
310993CT
319538AT
339136R
354142M
366371)J
390055BT
403311BT
434914K

450711CT
460309S

363210L
401434S
415718BT
442058N
460506P
495255F
537265AT
565116M
579675K
601982T

611087N
656854P
681372A
713066BT
742336BT
7864785
842659N
852434E
887887P
903614R

931418P
947548P
968461AT
010775R
979181H
008480P
036608M
0475605
061632BT
084389P

119236D
1312167
144430K
167720M
185208BT
195410K
215943CT
233205C
240794M
2535917

270150N
294367BT
311667)
327532G
341384E
354679AT
368273R
391823
408372R
438056E

451002AT
472991N
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475577CT
4929217
501536BT
5141775
529036P
542409AT
550382CT
562253AT

589818L
599826N
624540BT
641066A
652817)
677645BT
689567BT
711470S
739972P
753709CT

772236AT
796075CT
818241P
8351171
847991BT
863972P
889224T
911061CT
937525BT
9502875

967982C
018144R
061989CT
084394S
098728AT
132030CT
144190BT
170394CT
183628CT
199031T

2246855
251169BT
2675365
288631T
301202BT
313251CT
334455AT
358025H
386224R
419358AT

440865BT
456913N
483656K
531128CT

483804CT
494215S
503729)
516583N
529434AT
544411H
553136T
562301L

590276CT
603098BT
626319L
643760AT
656765M
677799BT
690357BT
718759A
740532AT
762673T

775926CT
803194CT
821696BT
838055H
849089J
866061CT
891599AT
911487BT
937898)
956423C

987559R
028706BT
0636535
087526P
105084BT
133180E
144356S
170433CT
183787N
202434P

2281097
251539H
2679965
291398L
307155
316995L
335990N
359101™M
389809S
422763S

450494BT
462013M
489527CT
532549N

485681CT
4971127
505046CT
516763CT
530037N
545637M
557416AT
574209L

590470CT
609062)
629728BT
645159AT
6568325
680739CT
695694E
725159J)
741176BT
764523BT

7793065
808296AT
829032P
838117)
850013P
869541R
892192R
923369N
941747R
961828AT

9886195
039783L
066874BT
088982H
108257P
138857L
155335P
170996AT
186071J
202647CT

231932P
252045l
272384BT
2922275
311348AT
3202675
337028P
377031R
391587BT
429704CT

451540C
465192BT
496734M
540887CT

488999E
4985991
507225CT
519834CT
533626BT
547101N
560323N
581911CT

590885C
609686M
631637N
645385S
660022R
681257)
697544P
731583l
747244BT
770026CT

784889CT
810030N
831675AT
838642C
851301R
874980AT
899938BT
927921T
946237K
965770N

994487L
041994L
067621S
092488L
109346CT
139147CT
156662P
174718D
195545R
207972R

234066P
253099E
281872H
297193R
311580BT
323682R
3395135
379460AT
410478CT
431653S

4516207
467590P
497344M
546043J

491048)
499930E
512042P
520650K
535378
548597H
5607545
583016H

5978665
610346P
634414AT
645984P
660801L
684715K
705862BT
739535l
750774G
770187T

785438S
810467T
834140CT
840231CT
851875CT
883510F
901300CT
929385
948619BT
966851R

005972H
047530CT
0774425
093724N
109889S
143047S
168880N
177512BT
195853M
215934BT

236484)
253183M
285028T
298440BT
311616R
328030N
347178)
381254N
411989CT
433851L

452624S
468613T
498851BT
549089E

4927117
501393A
512744C
524476K
538472)
549577CT
561662T
586896J

598677F
617908G
638845BT
649043CT
665753CT
687229)
706107L
739617AT
752013T
770827CT

7863535
814641CT
834586L
842736CT
860363T
884183CT
906713BT
932571BT
949698N
966963T

011677K
048786R
081601J
096002BT
119723)
144066K
170038B
180619CT
198664T
219520AT

246958BT
2672175
286668CT
300178T
312643CT
328065)
357668T
385138CT
413855CT
435823L

454117K
480830N
528160CT
552279T
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5529395
586107CT
6014911
629925N
670455N
711558P

741515AT
764272P
778742BT
793634BT
828927CT
8605845
876426BT
891519L
907724T
9404417

970557P
986993A
013112BT
077251CT
146992)
288336R
357361G
488643CT
563760P
622741M

757116l
892875)

555020M
589987)
606653K
632559AT
682128C
716151AT

741693BT
769916M
788360AT
795227CT
839902I
860782P
881866H
893210AT
922836P
948225T

970930N
9882711
051367R
083282F
226441AT
291652T
362228R
499208E
5696525
6255125

763905T
905763R

Budapest, 2023. januér 18.

947787BT

000620L
008572R
0419571
072476N
1059445
126201M
135225S
158709BT
1845701
216019P

2526825
274685N
298742AT
352323S
363549BT
371762BT
413452CT
4457301

330506CT

001230
018941P
055766F
086648S
1077428
127247R
142059D
160194M
197771AT
217397AT

254058AT
277128N
307628T
353214S
363641CT
396734D
415200S
451232P

563513N

593489BT
613795CT
655510BT
682568BT
728404CT

755240M
770648CT
788700CT
802250R
842006BT
863220)
884593T
895503I
923840G
949328BT

973192N
992074M
053362CT
094138R
234485F
298742AT
386766E
514454R
574343CT
660608CT

802340K
949039L

184033F

0025208
023192CT
057643H
092013T
114069L
127433CT
152199
1654301
203935CT
221094CT

2592425
279992K
307769B
355151N
364554)
399536BT
418480CT
453867CT

563734R
596959AT
622610BT
656272H
704531AT
732205P

757726K
772085T
790470R
805798AT
847343E
865953C
887008BT
895504l
927292D
950953F

973889P
997481R
053536C
125929M
241871R
3109237
404745BT
529393R
592131J
702907R

841826R
971589BT

004987R
030649D
059638T
092305N
117377P
127767N
152675)
165708B
208205BT
227104J)

2627035
280604BT
331722BT
358682BT
364688BT
402382S
418607CT
458314C

571164H
598551F
623708BT
658434L
707280CT
732493AT

759307N
774890K
790849N
809465K
850686R
874166CT
888834CT
899414K
930405BT
956535AT

977313BT
004321T
054255P
127247R
281031CT
332608R
439718R
541131BT
595727BT
714804N

846143G
985728AT

0055921
0339507
062852R
092398P
119384P
128507S
156096BT
170059H
208333D
247279N

268554)
289402AT
338324CT
3589015
370400L
402740R
422601S
458543T

573461L
599867F
624858L
6647635
709817K
735675R

760930CT
776037
792953CT
819328K
857246AT
875292G
891162F
9024225
937713S
963322K

983064H
009531BT
069221P
144165L
283074CT
348275BT
483281CT
563090R
6025095
739217BT

890298T

007679S
037398)
065559AT
105813CT
125804F
133447G
157606R
1714851
210058S
247818T

272434CT
292103T
345253AT
362062T
371260AT
412773S
435022T
461601AT



HIVATALOS ERTESITO -

2023. évi 5. szdm

767

467510R
480756BT

510201P
532642CT
565362T
588194AT
604629K
627964CT
649626D
6854801
734624CT
766472|

784200BT
830427P
862427BT
884597CT
915850BT
956405T
985188N
020139F
047077AT
082743T

095407M
121546BT
156311P
194442CT
219902F
244379D
275929CT
321955R
360215CT
385152AT

4123047
423564N
441614S
481970BT
499089N
532260BT
548440CT
570178G
6143295
633856T

663931AT
687742CT
699180CT
732850N
770011CT
806273T
839404BT
849793BT
873602E
909611R

467706R
488371P

513962R
535918AT
569499CT
591823T
604692F
6291425
651137BT
685596BT
750842C
767524R

800370AT
842961AT
864050AT
8900505
917100K
9605425
986384BT
020539AT
0537408
085061J

095413S
128307CT
170268S
205698BT
223077N
246638M
278932
329378AT
364570R
389285D

412450BT
425414BT
441967B
484823BT
502293
532556P
550973T
575132CT
615243AT
6353297

664587P
688264CT
706111BT
734338S
778312P
809112F
840127F
858253CT
875931BT
911821AT

470892T
492725L

515010AT
540054AT
573052T
596354R
606540T
634374BT
654620BT
701973AT
760789CT
769719K

807226T
847246CT
871715CT
893717R
917897BT
968577)
989156AT
021057L
0678775
0861295

105111BT
128676
177706T
206328CT
224339R
2543521
293561M
335547BT
365519AT
3952525

4129925
430983CT
4572821
486137H
502464S
532793D
551201CT
575297BT
618316CT
643328CT

6727405
692777T
715049F
742502N
785882BT
817077AT
840658D
858752G
885991C
913964R

472121E
495856G

520203BT
5520485
575193
599482H
611609P
638112CT
660930CT
715489M
760862C
769790CT

809853AT
851039BT
875466BT
902328L
939207G
975857BT
994096H
030945F
075202G
089605

107203R
143902CT
179658N
2074941
228217J
262113M
294502N
349262F
368697G
401335CT

416739H
433596CT
464396CT
488173S
516115CT
534153AT
557837T
585212BT
621050BT
660883N

674013T
693469CT
722880J
747456)
788632CT
819153T
8465055
859115F
894025D
918811T

472890CT
506765L

528299K
556781CT
580557F
600295)
618333E
643018AT
680899C
718549BT
761004S
770742)

813689G
854781CT
877806R
907376K
947209)
9771195
994169BT
034176B
0778965
092243AT

113484P
1510717
188486R
210762AT
238473F
263765T
299495M
355094)
380464N
405710S

417154F
435267H
464517G
491005BT
528150CT
538570L
564447M
591060T
626863R
662280AT

6840908
693994CT
726532M
756591B
801550R
829019BT
848536CT
867566)J
9067245
9245271

473103L
506797CT

532600CT
563958H
581823CT
603933BT
625538T
648112T
685014L
7300495
763130BT
770822N

818082AT
858161CT
881347CT
910507N
949543C
985153AT
003008
040295AT
079361H
093228CT

114762N
151193AT
190323BT
214885P
238562P
2685565
3045955
357900T
383827CT
4109237

420511P

436588CT
477027AT
496772BT
531266BT
545616R

568575AT
595512CT
633829K

663319AT

684153L
698252CT
732463AT
760715P
803367CT
836742E
849372BT
869772M
909412R
932741AT
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937358BT
959424P
977649D
997976C
031239CT
055221C
084043M
132776F
146163L
181466G

235365H
257418T
283599CT
302741T
326626K
351306P
368576CT
388196P
4355221
447050AT

493523P
523236T
551563L
586792L
610616L
629886G
6559735
693906E
732532AT
749176BT

805762CT
842076BT
882025E
8961235
934079CT
968893F
984004R
0000841
030882L
045268BT

053832BT
0762535
0913117
111019CT
124531H
137910F
166948CT
193493A
215930AT
235687P

254328AT
286129T

939062AT
961885AT
980378BT
003014T
042935AT
055581AT
084410CT
134318T
162138R
184208P

248004M
267923CT
2866171
313093J
327273BT
354366R
369423CT
393125AT
435768CT
453273T

494634T
527984R
556801BT
588338D
611761B
633416N
668795N
694107R
738717P
752336T

806370E
8424241
883997CT
902110R
938639CT
970385P
993938S
001797P
031972K
047211CT

054291CT
082454N
096070D
112254K
1295317
140883CT
170081F
203329CT
2241807
237063

267379N
288182T

940267K
967637D
984064l
0111117
043773CT
0641551
090848P
134598H
167794R
188978CT

248266L
274141J
292731D
313464T
335204AT
359359H
370826l
394920M
436066CT
453989T

497859P
528247BT
560333T
595078AT
614564CT
645135T
675352AT
696282CT
739942M
784080T

817460G
845007T
884627T
907846E
940255H
971151H
749176BT
003193F
035553G
047590AT

057575CT
083125G
098400N
112857L
130366T
145807F
173705M
205154N
224424E
239018CT

270532P
289076N

940645T
969766R
984311AT
014325N
0510225
066232R
091470CT
139671S
168358R
200261N

248448AT
275823E
293931E
323189M
343608H
363668K
372065CT
406634AT
444329G
470378K

498075BT
5428995
565040E
601137T
619635T
648652P
686215
7146685
740295R
795721)

818456BT
860730BT
889155P
912372P
943558R
971439G
710615P
006923AT
039545I
048733T

057964S
083171BT
098490CT
1145427
130524
161950R
181930H
205686E
225236L
243606T

272126P
293876J

942081F
972674L
992542H
020613BT
052814H
082081J
100013BT
140007CT
171821L
201530BT

250112S
276524AT
295702R
324996N
346491M
363743BT
381915P
416193F
445310P
471444R

502846D
543509BT
577364CT
603326CT
619843H
653354H
686434C
716079L
745286T
799464L

824735AT
875008BT
895094AT
9242707
947787K
977704AT
060032R
0152611
041748A
049911AT

068623P
0880605
101657AT
116371R
132140R
163083C
182146H
206015K
227664BT
251171S

276994G
297659G

944686R
975763)
994323L
024446M
053299BT
082768AT
118223P
141494CT
180820R
205571BT

254706P
281599BT
295826T
325177CT
349744N
365965L
387619F
427578AT
446407AT
490076CT

523061P
545127L
585441S
604921R
621359BT
6550485
687653R
7320497
748994L
800553AT

839183R
877416BT
895986L
931507CT
965639BT
980535BT
995425K
018923M
042812E
053082l

073733BT
088439CT
103959AT
119037N
137335T
164212AT
192734N
211632D
229707A
2527767

281828CT
297951B
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299397K
312250AT
325184P
333718P
367178T
377945BT
387710BT
400554AT

418623N
433633T
453635AT
463518AT
4799835
496890CT
524588C
544476CT
561866L
574326K

594754S
615792H
637789T
655290AT
678450G
700869K
710059N
734375l
754264BT
773433l

788513BT
800877R
818571CT
834326G
850957T
863639BT
871720CT
897194
905467)
927951E

946637P
983218L
547662AT
024866BT
052089CT
074943S
117616P
150495AT
175119D
214534AT

248278S
280101L
312553CT
327562AT

300752C
313934N
325386BT
338704L
368458F
379360J
390838
401714AT

419783AT
440364S
453874CT
465617R
487883N
503815CT
524885R
547662AT
562542BT
575432L

595164l
618983M
639360BT
668473N
681915M
707119BT
710809BT
737617CT
759078M
780196R

791354AT
804476
819123M
837553F
854878AT
865381l
872232L
897472AT
912116
928504M

956496K
986973L
001609CT
0258425
054131CT
075707)
122200
150716S
177651CT
220670K

248824S
281924R
312932P
328379T

301859P
316099CT
327060T
3443955
372625)
381767T
395335AT
405004D

421764T
442291CT
454363BT
466868C
487927R
504172CT
525668BT
547727)
563846H
578841S

596341AT
619622K
639512N
674436CT
684473M
7072385
712930H
739120N
763675R
781191P

793993AT
805092L
824058G
842015CT
855079)
8666065
872835BT
899393T
918445AT
939778M

972212
989125P
003862T
035045CT
055940K
079202AT
134792N
152723)
1798395
229122K

257218CT
282088P
318212N
336354L

304504R
319935CT
328473S
358470AT
374015N
386034S
395372AT
405030M

424422BT
442486R
454711R
4727747
492961R
513716J
527481CT
548334T
563979CT
579431AT

599722CT
623406M
640638CT
675891P
695163R
707308P
716555BT
740393R
766022BT
784870l

7964098
807103H
824354S
843987P
857472F
866647AT
892244BT
902689N
924515K
940149P

974590BT
990751G
006635S
039096l
060517CT
089894BT
143330D
156631P
182161N
231806D

260124H
284007BT
324868E
339979AT

310900K
322128M
328783N
360569BT
374536AT
386443T
396644K
414238N

429176CT
445694CT
456123K
474342CT
493399)
519268CT
542060CT
557360AT
569451M
583218T

603735R
631515P
644747I
677731E
696780CT
709391M
722992BT
741702S
766233R
787314N

797377H
815085)
829046N
849011AT
859351C
869074S
8962535
904396M
925265K
944948L

974886E
990754G
008728R
040330
064748AT
097100CT
145244L
157138H
188162T
234493K

263877BT
288260AT
325925CT
340000P

311651L
322480AT
330090
364821N
377427R
386757BT
398595P
414270CT

431074CT
445865B
463136A
475980BT
496750CT
522007N
543418
557583C
571272BT
587782P

606984AT
636875M
651548CT
678093M
698608BT
709413M
726275H
747943BT
771358CT
787419J)

798218N
815227T
833690BT
849128N
862455)
869929C
896567AT
905243AT
927508R
945206A

976388BT
395372AT
021564AT
051345BT
073317A
101264K
146627G
173425N
1924095
236310N

266602E
302996BT
325951E
347424N
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3499547
3889111
429935BT
467165AT
506122BT
541619D

560386H
579953CT
605273L
634988CT
687107CT
742486AT
795891T
819990BT
835954N
856280R

886379CT
907824R
924284N
948551BT
984105E
004803CT
081374N
116510K
147114S
201428N

236625AT
307938BT
362667J)
401769BT
460980P
567190F
600130G
628620G
658383AT
742273K

849966AT
878580T

917113CT
962169AT

363566BT
394088AT
445870T
469221AT
513451BT
545371L

567185R
587246N
612908R
646274CT
696501BT
763651AT
800444CT
823575L
844416J
860577BT

886980M
908092AT
9313737
961791D
989309P
016623G
082373R
124405R
165830T
204177BT

244889AT
327298BT
365214J)
409035AT
4974621
567549BT
604501H
632529C
673516CT
752358L

851629M
884861
921855F
975872C

Budapest, 2023. januar 25.

367395AT
398554BT
451569M
480008l
515283S
546395H

567620N
589435D
613064R
658897BT
729018F
783154CT
812167D
823765BT
847518H
8684165

889888R
908294CT
9343417
966366AT
990542M
017620N
101717CT
129013B
166643N
215598CT

247403BT
327396BT
374396H
415272N
516418R
575545AT
606758CT
634311F
685702AT
801413CT

852648AT
885921E
929718J)
982408BT

372488T
415994CT
453775P
4871017
520018L
549250R

567690BT
590472BT
614030CT
676610T
733183T
784020AT
8127035
827157R
849837T
873836T

898559BT
908440CT
935085BT
968412E
9908415
033119T
102703H
133324CT
180976CT
228383N

284070J
335363R
397290S
422045BT
5449117
581793C
615398P
635953R
7086055
807858K

858508BT
893582L
944684)
991226P

381749M
426972BT
466536R
490156S
525353CT
549988AT

571765CT
597262L
614766AT
678640R
738014N
785947C
813434BT
828609BT
852320T
882568P

905329M
919418K
940182M
974884K
992741BT
037334AT
105512
139736BT
181271)
229387AT

292764L
337860R
398051R
423873BT
546439H
586626P
620841CT
643057)
726046D
814052)

866497R
900829R
960755CT

385844P
427128D
466985F
502189CT
528586l
553201CT

577046AT
603404M
618331AT
682007R
740094M
791095AT
816634N
830726AT
853815K
886221P

9054325
9216585
944138CT
983403J
682007R
0376205
114473BT
145821L
199506T
229820R

294972CT
358359C
398618BT
431089BT
565544l
592248AT
623705BT
647600BT
738414D
8444305

874918L
901313G
960758M
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A gazdasagdfejlesztési miniszter kozleménye

a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz6l6 39/2010. (ll. 26.) Korm. rendelet
3. § (3) bekezdés b) pontja szerinti hazautazassal kapcsolatos koéltségtérités havi felsé korlatjarol
a2023. évben

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz6l6 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdés
b) pontjaban foglaltak alapjan a munkaltato altal fizetett hazautazassal kapcsolatos koltségtérités havi felsé korlatja
a2023. évben 47 820 forint.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,
gazdaségfejlesztési miniszter

Az igazsagligyi miniszter palyazati felhivasa
a Budapesti Ko6zjegyz6i Kamara illetékességi teriiletén talalhaté kozjegyzoi allasok betoltésére

Az igazsagugyi miniszter a kozjegyzOkrél szolé 1991. évi XLI. torvény (a tovabbiakban: Kjtv.) 18. §-a alapjan
palyazatot hirdet

— avdarhatdan 2023. junius 20. napjatol tGressé valo, Budapest VI. keriilet 3. szamu,

— avarhatdan 2023. november 7. napjatol tiressé valo, Dabas 1. szamu,

— avarhatdan 2023. december 12. napjatdl iressé vald, Godolls 3. szama,

- avarhatdéan 2023. december 29. napjatdl Uressé valo, Budapest X. keriilet 2. szamu

székhelyU kozjegyz6i allas betoltésére.

A kozjegyz6i lldsra azok péalyazhatnak, akik a Kjtv.-ben el&irt személyi és targyi feltételeknek megfelelnek.

I. Kozjegyz6vé az nevezhetd ki, aki
1) az Eurdpai Unié valamely tagallamanak, az Eurépai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megallapodasban részes mas
allamnak az allampolgdra, vagy az Eurépai Unid és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapoddsban nem részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerz8dés alapjan az Eurdpai Gazdasdgi
Térségrol sz616 megdllapodasban részes allam allampolgdaraval azonos jogallasu személy,
) nem all a kdzuigyektdl eltiltds hatalya alatt,
) olyan okleveles jogasz szakképzettséggel rendelkezik, amely a jogi szakvizsga el6feltételének megfelel,
4) a jogi szakvizsgat letette,

) legalabb 3 éves kozjegyzOhelyettesi gyakorlatot igazol (emlitett gyakorlatnak megfelel a legaldbb 3 éves
birdi, birésagi titkari, igyészi, alligyészi, ligyvédi, kamarai jogtanacsosi vagy kozjegyzéi miikodés; a jogi
szakvizsga megszerzését kdvetéen a kormanyzati igazgatasrél szolé torvény szerinti kdzponti kormdanyzati
igazgatasi szervnél, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény 2. §-a szerinti
szervnél kozigazgatasi, illetve jogi szakvizsgdhoz koétott munkakorben szerzett kormanytisztviseldi, illetve
koztisztvisel6i gyakorlat; a jogi szakvizsga megszerzését kovetden szerzett alkotmanybirdi, nemzetkozi
szervezetnél vagy az Eurépai Unid valamely szervénél itélkezési vagy az igazsagszolgaltatassal 6sszefiiggd
tevékenységbdl eredé gyakorlat),

6) nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tdamogatott dontéshozatal hatélya alatt,
7) eredményes kdzjegyzdi vizsgat tett,

8) az eljaras nyelvének az eljaras lefolytatasdhoz sziikséges mértékdl ismeretét igazolta, és

9) a palyaalkalmassagi vizsgalat eredménye alapjan a kdzjegyzdi hivatas gyakorlasara alkalmas.

Il. Nem nevezhetd ki kdzjegyzévé az,
1) aki blintetett elééletd,
2) aki jogi képesitéshez kotott foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt &ll,
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3) akinek a birdsag blincselekmény elkdvetése miatt bilintetdjogi felel6sségét jogerds ligydonté hatarozatban
megallapitotta, fliggetlenil attdl, hogy mentesiilt-e az elitéléshez f(iz6d6 hatranyos jogkdvetkezmények aldl
- szédndékos blncselekmény miatt kiszabott, 6tévi vagy azt meghalado, végrehajtandé szabadsagvesztés
bilintetés esetén a mentesités bealltatdl szamitott tizenkét évig,

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott, 6t évet el nem ér6, végrehajtandd szabadsagvesztés esetén
a mentesités bealltatdl szamitott tiz évig,

- szandékos buncselekmény miatt kiszabott, végrehajtasaban felfliggesztett szabadsigvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott nyolc évig,

— szédndékos blincselekmény miatt kiszabott kdzérdekl munka, pénzbiintetés, elzaras esetén a mentesités
bealltatol szamitott 6t évig,

- gondatlan blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtandoé szabadsagvesztés biintetés esetén a mentesités
bedlltatol szamitott nyolc évig,

4) akivel szemben a birdsdg kényszergydgykezelést alkalmazott, a kényszergydgykezelést megsziintets végzés
jogerére emelkedésétdl szamitott harom évig,

5) akit a kozjegyz6i fegyelmi birdsdg jogerds hatarozattal hivatalvesztés fegyelmi bilintetéssel sujtott vagy
érdemtelenné nyilvanitott, a hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott tiz évig,

6) aki egészségi allapota miatt vagy mas okbdl a hivatas ellatasara alkalmatlan,

7) aki életmddja vagy magatartdsa miatt a kozjegyzdi hivatds gyakorldsahoz szlikséges kozbizalomra
érdemtelen,

8) akivel szemben a Kjtv. 7. §-dban meghatdrozott sszeférhetetlenségi ok all fenn, és nem vallalja, hogy

kinevezése esetén azt az eskiitétel idépontjaig megsziinteti.

A palyazat elbiralasa soran az aldbbi nemzetiségi nyelvek - legaldbb kdzépfoku nyelvvizsgaval igazolt — ismerete
részesul elényben:

Budapest VI/3.: bolgar, gérég, német, drmény, roma, roman, ruszin, szerb, szlovék

Dabas 1.: német, roma, roman, szlovak

G6doll6 3.: lengyel, német, roma, roman, szlovak

Budapest X/2.: bolgar, gordg, horvat, lengyel, német, 5rmény, roma, roman, ruszin, szerb, ukran

A palyéazatot a Budapesti Kbzjegyz8i Kamara nevére és az aldbbi cimre kell benyujtani postai Uton vagy személyesen:
1016 Budapest, Naphegy utca 33. 11/5.

vagy elektronikus Uton, az aldbbi Hivatali Kapu cimen:

- hivatal neve: Magyar Orszagos Koézjegyzéi Kamara (gépi)
- rovid név: MOKKIT

- KRID: 342479118

A palyézat benyujtasédnak hatarideje

A pélyazati felhivasnak a Hivatalos Ertesitében val6 kdzzétételét kdvets 30. nap.

A kozjegyzdkrél sz6l6 1991. évi XLI. torvény végrehajtasardl szol6 13/1991. (XI. 26.) IM rendelet 3. § (2) bekezdése
szerinti kotelezé tartalmi elemeit nem tartalmazé, valamint a kotelezé mellékletekkel el nem latott palyazat
(ha annak hianyait legkésébb a palyazati hirdetmény kdzzétételétdl szamitott 30. napon nem potoltak) érvénytelen,
az elkésett péalyazat pedig hatalytalan.

VI. A palyadzathoz eredetben vagy hitelesitett masolatban mellékelni kell a kdvetkezéket:

1) Személyi igazolvany vagy személyazonosité igazolvany vagy utlevél vagy vezetdi engedély, illetve a lakcimet
igazolo hatosagi igazolvany.

2)  Annakigazolasara szolgalo okirat, hogy a palydzé nem all a koztigyektdl eltiltas hatdlya alatt.
3) Egyetemijogi végzettséget igazol6 diploma.

4)  Jogi szakvizsga-bizonyitvany.

5) Alegaladbb 3 éves

a) kozjegyzdhelyettesi gyakorlatot,
b) birdi, birdsagi titkari, igyészi, alligyészi, igyvédi, kamarai jogtanacsosi vagy kozjegyz6i miikodést,
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12)
13)
14)
15)

Q) a jogi szakvizsga megszerzését kdvetéen a kormanyzati igazgatasrél sz6l6 torvény szerinti kdzponti
kormdanyzati igazgatasi szervnél, valamint a kozszolgdlati tisztvisel6krél szélé 2011. évi
CXCIX. torvény 2. §-a szerinti szervnél kdzigazgatasi, illetve jogi szakvizsgdhoz kotott munkakdrben
szerzett kormanytisztviseldi, illetve koztisztvisel6i gyakorlatot vagy

d) a jogi szakvizsga megszerzését kovetéen szerzett alkotmanybirdi, nemzetkdzi szervezetnél vagy
az Eurdépai Unié valamely szervénél itélkezési vagy az igazsdgszolgaltatassal Osszefliggd
tevékenységbdl ered6 gyakorlatot

igazolé okirat.

Hatoéségi erkolcsi bizonyitvéany arrél, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjaban meghatérozott

korilmény a palyazéval szemben nem all fenn, vagy az arra irdnyuld kérelem, hogy e tények fennallasara

vonatkozé adatokat a blinligyi nyilvantart6 szerv a pélyaztato terileti elndkség részére — annak a kézjegyz6i

kinevezés feltételeinek vizsgalata céljabol benyujtott adatigénylése alapjan — tovabbitsa.

Arra vonatkozo6 nyilatkozat, hogy a palyadzdval szemben Osszeférhetetlenségi ok (Kjtv. 7. §) nem all fenn,

illetve — nem kozjegyzé palydzd esetén — ha a kinevezésig ilyen Osszeférhetetlenségi ok keletkezne,

a kinevezése esetén a palyazo vallalja, hogy az 6sszeférhetetlenséget megsziinteti.

A kinevezés esetére vallalt, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség vallalasat tartalmazé nyilatkozat.

Nyilatkozat arra vonatkozdéan, hogy a palydzé nem all cselekvéképességet érinté gondnoksidg vagy

tamogatott dontéshozatal hatélya alatt.

A Magyar Orszagos Kozjegyzéi Kamara (a tovabbiakban: MOKK) &ltal kiallitott igazolds (tanusitvany)

a kdzjegyz6i vizsga eredményes letételérdl [5/2018. (II. 13.) IM rendelet 15., 17. §].

A Nemzeti Szakért6i és Kutaté Kozpont altal a palyaalkalmasséagi vizsgalat eredménye alapjan kidllitott okirat

arrol, hogy a palyazo a kozjegyz6i hivatas gyakorlasara ,alkalmas” minésitéssel rendelkezik.

Koztartozds-mentesség igazolasara szolgald irat.

A palyazo részletes szakmai 6néletrajza.

Kozjegyzbhelyettes palyazé esetén az alkalmazé kdzjegyzd értékelése.

A kozjegyzdi tevékenység megkezdésével jaré kiadasok fedezésére, valamint a kdzjegyzdi iroda targyi és

személyi feltételeire vonatkozd terv.

A kozjegyz6i pélyadzatok benyujtdsarol és elbiraldsardl szolé 28/2021. (X. 21.) MOKK szabalyzat 1. szamu

melléklete szerinti kitoltott adatlap.

Amennyiben a palydzé a pélydzatban hivatkozik ra, mellékelnie kell a kdvetkezé okiratok eredeti példényat vagy
hiteles masolatat:

17)

A joggyakorlati id6 igazolasara szolgalo

- kozjegyzéi joggyakorlatot igazolé okirat,

- kozjegyzbhelyettesi joggyakorlatot igazold okirat,

- a terlileti kamardban vagy a MOKK-ban munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban végzett, jogi
szakvizsgahoz kotott munkakorben eltdltétt joggyakorlat igazoldsara vonatkozé okirat,

— atartds helyettesi tevékenységet és annak idétartamat igazolé okirat,

- aKjtv. 17.§ (2) bekezdésében meghatarozott egyéb joggyakorlatot igazolé okirat,

- a terlleti kamaraban vagy a MOKK-ban munkaviszonyban vagy megbizési jogviszonyban végzett, allam-
és jogtudomanyi egyetemi végzettséghez kétott munkakorben eltéltott joggyakorlatot igazold okirat,

- ajogi szakvizsgat megel6zd kdzjegyzjeldlti vagy allam- és jogtudomanyi egyetemi végzettséghez kotott
egyéb jogi munkakdrben eltoltott joggyakorlatot igazol6 okirat.

El6 idegen nyelvbél szerzett, 4llamilag elismert kézép- vagy felséfokt komplex tipusd nyelvvizsgat, illetve

kozép- vagy felséfoku jogi szaknyelvi nyelvvizsgat tanusitd nyelvvizsga-bizonyitvany.

Amennyiben a palydzé egy adott nyelvbdl nem azonos fokozatu ,A” és ,B” tipusu nyelvvizsgédval rendelkezik, akkor

azt az alacsonyabb fokozatu nyelvvizsganak megfelel$,C" tipusu nyelvvizsgaként kell figyelembe venni.

19)
20)
21)

A palyazati hataridd lejartat megelézd egy évnél régebbi nyelvi jogositvanyt igazolé okirat.

Szakfordité-, illetve tolmacsvizsgat igazolé bizonyitvany vagy igazolvény.

A tudomanyos tevékenység igazoldséra szolgaldé

- az allam- és jogtudomanyok korébdl megszerzett szakiranyu (polgari jogi, nemzetkdzi maganjogi vagy
polgéri eljarasjogi) tudomanyos fokozat megszerzését tanusitd okirat,
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22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

- allam- és jogtudomanyi karokon akkreditalt jogi szakjogasz képzésben megszerzett felséfoku szakjogasz
végzettséget, LL.M. mindsitést, valamint egyéb, e kdrbe nem tartozé fels6foku végzettséget igazold okirat.
[A szakjogdsz végzettség és az LL.M. mindsités tekintetében a képzés idStartamat (a félévek/szemeszterek
szamat) hitelt érdemlé moédon igazolni kell.]
Fels6oktatasi intézményben végzett rendszeres jogi oktatoi tevékenységet igazold okirat. (Rendszeresnek
az a jogi oktatoi tevékenység mindsil, ha a péalyazé legaldbb egy féléven keresztil, heti rendszerességgel,
szemeszterenként legaldbb 20 6sszéraszamban oktat polgari jogi, nemzetkdzi maganjogi vagy polgari
eljarasjogi targyat. A palydzénak ezt a tényt a tanszékvezetd éltal kiadott tantérgyi tematikéval kell igazolnia.)
A MOKK altal szervezett és elismert tanfolyamokon végzett oktatoi tevékenység igazolasa. (A MOKK 4ltal
szervezett és elismert tanfolyamon végzett oktatoi tevékenységet a MOKK elndke igazolja.)
A jogi hivatasrendek (birdi, Uigyészi, birésagi végrehajtdi, tgyvédi, kamarai jogtanacsosi stb.) szervezett
képzésének keretében a birdsagok szervezetérdl és igazgatasardl széld torvény, az Ugyészségrél szélod
torvény, a birésagi végrehajtasrél szolo torvény, az ligyvédi tevékenységrodl sz616 torvény szerinti szervezet
vagy mas éllamhatalmi, dllamigazgatasi, kdzigazgatdsi szerv éltal rendezett tanfolyamokon végzett oktatoi
tevékenységet igazolo okirat.
A pélyazé altal 6nalldan vagy tarsszerzéként irt szakirdnyu (polgari jogi, nemzetkdzi maganjogi vagy polgari
eljarasjogi) monografia egy példanya (elektronikus formdban megjelent monografia esetén a monografia
szovege elektronikus adathordozon).
A Magyar Tudoményos Akadémia IX. osztalya, Allam- és Jogtudomanyi Bizottsaga altal - a publikacio
megjelenésének napjan hatalyos besorolds szerint - ,A" B ,C" vagy ,D” kategéridba sorolt folydiratban,
tovdbbd a Kozjegyzék Kozldnyében 2013. marcius 1. utdn megjelent, valamint a Kozjegyz6i Akadémia
Nonprofit Kft. altal kiadott tanulmanykotetben megjelent publikacié eredeti példénya (elektronikus
forméaban megjelent publikacio esetén a publikaciot tartalmazé fajl elektronikus adathordozén) vagy hiteles
masolata oly médon, hogy megallapithaté legyen, az mely kiadvanyban jelent meg.
A pélyazé terileti kamardban végzett munkajat részletezd irdsbeli kérelmére a palydzénak a terileti
kamardban végzett munkajarél a mikodése szerint illetékes terileti elndkség altal adott részletes irdsbeli
értékelés.
A palydzoé orszagos kamardban végzett munkajat részletezé irasbeli kérelmére a palydzonak az orszégos
kamaraban végzett munkajarél a MOKK elndke altal adott részletes irasbeli értékelés. (Az értékelés iranti
kérelmet a MOKK elndkéhez kell eléterjeszteni.)
Az orszdgos kamara mellett mikodé szakbizottsagokban betoltott tagsag, illetve az UINL, a CNUE és a MOKK
megbizdsabol mas nemzetkdzi bizottsdgban betdltétt tagsagot igazold okirat. (A szakbizottsagokban
betoltott tagsdgot a MOKK elndke igazolja, az erre iranyuld kérelmet a MOKK elndkéhez kell el6terjeszteni.)

A palydzat mellékleteit a pélydzati kiirdsban szerepl6é sorrend szerint, a megfelelé sorszam feltlintetésével kell

benyujtani.

A palydzok szakmai felkésziiltségét a teriileti kamara elndksége személyes meghallgatas soran vizsgalja és értékeli.

A palyazo a kozjegyz6i palyazatok benyujtasarol és elbiraldsarol szol6 28/2021. (X. 21.) MOKK szabalyzat 1. szamu
melléklete szerinti formanyomtatvanyon hivatkozott - a Kjtv. 17/A. & (1) bekezdése szerinti adatokon kiviili - adatok,

illetve tények igazoldsara szolgald okiratot a személyes meghallgatdsa megkezdésére kit(izétt idépontig, valamint
ha a személyes meghallgatasra a kitlizétt idépontra megjelent, akkor a meghallgatdsa megkezdéséig még
a palyaztaté teruleti elndkség rendelkezésére bocséthatja.

Az érvényben 1évé elbirdlasi szempontokrol, valamint a jelen palyazati felhivas 16) pontjdban megjel6lt adatlaprdl
tajékozddni a MOKK honlapjan (https://www.mokk.hu) lehet.
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Az igazsagligyi miniszter palyazati felhivasa
a Miskolci Kozjegyz6i Kamara illetékességi teriiletén talalhaté kdzjegyzoi allas betoltésére

Az igazsdgligyi miniszter a kozjegyzOkrdl széld 1991. évi XLI. torvény (a tovabbiakban: Kjtv.) 18. §-a alapjan
palyazatot hirdet a 2023. janudr 1. napjatdl megiresedett, Debrecen 8. szamu székhely( kdzjegyzdi allas betoltésére.

A kozjegyz6i allasra azok palyazhatnak, akik a Kjtv.-ben elGirt személyi és targyi feltételeknek megfelelnek.

Kozjegyzévé az nevezhetd ki, aki

1)

1)
2)
3)

az Eurdpai Unié valamely tagallamanak, az Europai Gazdasagi Térségrél sz6lé megallapodasban részes mas
allamnak az dllampolgara, vagy az Eurdpai Unié és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdaséagi Térségrél sz616
megallapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetkdzi szerz8dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol sz616 megdllapodasban részes allam allampolgdaraval azonos jogallasu személy,

nem all a kozuigyektdl eltiltds hatalya alatt,

olyan okleveles jogdsz szakképzettséggel rendelkezik, amely a jogi szakvizsga el6feltételének megfelel,

a jogi szakvizsgat letette,

legaldbb 3 éves kozjegyzéhelyettesi gyakorlatot igazol (emlitett gyakorlatnak megfelel a legaldbb 3 éves
biréi, birésagi titkari, lgyészi, alligyészi, ligyvédi, kamarai jogtandcsosi vagy kozjegyzdi mikddés; a jogi
szakvizsga megszerzését kdvetéen a kormanyzati igazgatasrdl szol6 torvény szerinti kdzponti kormanyzati
igazgatasi szervnél, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. toérvény 2. §-a szerinti
szervnél kozigazgatasi, illetve jogi szakvizsgdhoz koétott munkakdrben szerzett kormanytisztviseldi, illetve
koztisztvisel6i gyakorlat; a jogi szakvizsga megszerzését kovetéen szerzett alkotmanybirdi, nemzetkozi
szervezetnél vagy az Eurdpai Unié valamely szervénél itélkezési vagy az igazsdgszolgdltatassal 0sszefliggd
tevékenységbdl eredd gyakorlat),

nem all cselekvéképességet érinté gondnoksag vagy tdmogatott dontéshozatal hatélya alatt,

eredményes kodzjegyzdi vizsgat tett,

az eljaras nyelvének az eljaras lefolytatasdhoz sziikséges mértékd ismeretét igazolta, és

a palyaalkalmassagi vizsgélat eredménye alapjan a kdzjegyzdi hivatas gyakorlasara alkalmas.

. Nem nevezhetd ki kdzjegyzévé az,

aki blintetett elééletd,

aki jogi képesitéshez kotott foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt &ll,

akinek a birésag blincselekmény elkdvetése miatt blintetéjogi felelésségét jogerds tigyddntd hatarozatban

megallapitotta, fliggetlenil attol, hogy mentesiilt-e az elitéléshez f(iz6d6 hatranyos jogkdvetkezmények aldl

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott, 6tévi vagy azt meghaladd, végrehajtandd szabadsagvesztés
blintetés esetén a mentesités bealltatél szamitott tizenkét évig,

- szédndékos blncselekmény miatt kiszabott, 6t évet el nem ér6, végrehajtandd szabadsagvesztés esetén
a mentesités bedlltatol szamitott tiz évig,

— széndékos blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtdsaban felfliggesztett szabadsidgvesztés esetén
a mentesités bedlltatdl szamitott nyolc évig,

- szandékos blincselekmény miatt kiszabott kdzérdekl munka, pénzbiintetés, elzaras esetén a mentesités
bedlltatol szamitott 6t évig,

- gondatlan blincselekmény miatt kiszabott, végrehajtandé szabadsagvesztés biintetés esetén a mentesités
bedlltatol szamitott nyolc évig,

akivel szemben a birésdg kényszergydgykezelést alkalmazott, a kényszergydgykezelést megsziintet6 végzés

jogerdre emelkedésétdl szamitott harom évig,

akit a kozjegyzéi fegyelmi birdsag jogerdés hatarozattal hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel sujtott vagy

érdemtelenné nyilvanitott, a hatdrozat joger6re emelkedésétél szamitott tiz évig,

aki egészségi allapota miatt vagy més okbdl a hivatas elldtasara alkalmatlan,

aki életmoédja vagy magatartdsa miatt a kozjegyz6i hivatas gyakorldsdhoz szlikséges kozbizalomra

érdemtelen,

akivel szemben a Kjtv. 7. §-dban meghatarozott 0sszeférhetetlenségi ok all fenn, és nem vallalja, hogy

kinevezése esetén azt az eskiitétel idépontjaig megsziinteti.
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VI.

A palyazat elbiralasa soran az alabbi nemzetiségi nyelvek - legaldbb kozépfoku nyelvvizsgaval igazolt — ismerete
részesul elényben:
német, roma, roman

A palyéazatot a Miskolci Kozjegyz6i Kamara nevére és az alabbi cimre kell benyujtani postai Gton vagy személyesen:
3530 Miskolc, Reményi u. 1.1/6.

vagy elektronikus Uton, az aldbbi Hivatali Kapu cimen:

- hivatal neve: Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara (gépi)
- rovid név: MOKKIT

- KRID: 342479118

A palyézat benyujtasdnak hatérideje

A pélyazati felhivasnak a Hivatalos Ertesitében val6 kdzzétételét kdvets 30. nap.

A kozjegyzdkrél sz6l6 1991. évi XLI. torvény végrehajtésardl szol6 13/1991. (XI. 26.) IM rendelet 3. § (2) bekezdése
szerinti kotelezé tartalmi elemeit nem tartalmazé, valamint a kotelezé mellékletekkel el nem latott palyazat
(ha annak hidnyait legkésébb a palyazati hirdetmény kozzétételétdl szamitott 30. napon nem poétoltak) érvénytelen,
az elkésett palyazat pedig hatalytalan.

A palydzathoz eredetben vagy hitelesitett masolatban mellékelni kell a kdvetkezéket:
1) Személyi igazolvany vagy személyazonosité igazolvany vagy utlevél vagy vezetdi engedély, illetve a lakcimet
igazolo hatosagi igazolvény.

N

Annak igazolasara szolgald okirat, hogy a palyazé nem all a kozligyektdl eltiltas hatalya alatt.

Egyetemi jogi végzettséget igazolé diploma.

Jogi szakvizsga-bizonyitvany.

A legaldbb 3 éves

a) kozjegyzdhelyettesi gyakorlatot,

b) birdi, birdsaqi titkari, igyészi, alligyészi, igyvédi, kamarai jogtanacsosi vagy kozjegyz6i miikodést,

s

9

d) a jogi szakvizsga megszerzését kdvetéen a kormanyzati igazgatasrél szol6 torvény szerinti kdzponti
korményzati igazgatdsi szervnél, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krdl szélé 2011. évi
CXCIX. torvény 2. §-a szerinti szervnél kdzigazgatasi, illetve jogi szakvizsgdhoz kotétt munkakorben
szerzett kormanytisztviseldi, illetve koztisztvisel6i gyakorlatot vagy

d) a jogi szakvizsga megszerzését kovetéen szerzett alkotmanybirdi, nemzetkodzi szervezetnél vagy
az Eurépai Unid valamely szervénél itélkezési vagy az igazsagszolgaltatassal 0©sszefliggd
tevékenységbdl ered6 gyakorlatot

igazol6 okirat.

6) Hatoésagi erkolcsi bizonyitvany arrdl, hogy a Kjtv. 17. § (3) bekezdés a)-d) pontjdban meghatérozott
kordlmény a pélyazéval szemben nem all fenn, vagy az arra irdnyuld kérelem, hogy e tények fennallasara
vonatkozé adatokat a blintigyi nyilvantart6 szerv a pélyaztaté terileti elndkség részére — annak a kdzjegyzdi
kinevezés feltételeinek vizsgalata céljabol benyujtott adatigénylése alapjan — tovabbitsa.

7)  Arra vonatkozo nyilatkozat, hogy a palyazéval szemben Osszeférhetetlenségi ok (Kjtv. 7. §8) nem all fenn,
illetve — nem kozjegyz6 palydzd esetén — ha a kinevezésig ilyen Osszeférhetetlenségi ok keletkezne,
a kinevezése esetén a palyazo vallalja, hogy az 6sszeférhetetlenséget megsziinteti.

8)  Akinevezés esetére vallalt, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vallaldsat tartalmazo nyilatkozat.

9) Nyilatkozat arra vonatkozéan, hogy a palydzd nem all cselekvéképességet érinté gondnoksidg vagy
tdmogatott dontéshozatal hatélya alatt.

10) A Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: MOKK) altal kidllitott igazolas (tanusitvany)
a kozjegyz&i vizsga eredményes letételérdl [5/2018. (II. 13.) IM rendelet 15., 17. §].

11) A Nemzeti Szakért6i és Kutaté Kozpont altal a palyaalkalmassagi vizsgalat eredménye alapjan kidllitott okirat
arrol, hogy a pélyazé a kozjegyz6i hivatas gyakorldséra ,alkalmas” minésitéssel rendelkezik.

12)  Koztartozds-mentesség igazolaséra szolgélo irat.

13) A palydzé részletes szakmai 6néletrajza.

14)  Kozjegyz6helyettes palyazé esetén az alkalmazé kozjegyzé értékelése.
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15)

16)

A kozjegyzéi tevékenység megkezdésével jard kiadasok fedezésére, valamint a kozjegyz6i iroda targyi és
személyi feltételeire vonatkozd terv.
A kozjegyzdi palydzatok benyuijtdsardl és elbiralasarol szold 28/2021. (X. 21.) MOKK szabdlyzat 1. szamu
melléklete szerinti kitoltott adatlap.

Amennyiben a palydzé a palydzatban hivatkozik ra, mellékelnie kell a kdvetkezd okiratok eredeti példényat vagy

hiteles masolatat:

17)

18)

A joggyakorlati id6 igazoldséra szolgalo

- kozjegyzbi joggyakorlatot igazolé okirat,

- kozjegyzbhelyettesi joggyakorlatot igazolé okirat,

- a terlleti kamardban vagy a MOKK-ban munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban végzett, jogi
szakvizsgahoz kotott munkakorben eltoltétt joggyakorlat igazoldsara vonatkozé okirat,

— atartds helyettesi tevékenységet és annak idétartamat igazolé okirat,

- aKjtv. 17.§ (2) bekezdésében meghatarozott egyéb joggyakorlatot igazolé okirat,

- a terlleti kamardban vagy a MOKK-ban munkaviszonyban vagy megbizési jogviszonyban végzett, dllam-
és jogtudomanyi egyetemi végzettséghez kdtott munkakorben eltéltott joggyakorlatot igazolé okirat,

- ajogi szakvizsgat megel6zd kdzjegyzjeldlti vagy allam- és jogtudomanyi egyetemi végzettséghez kotott
egyéb jogi munkakdrben eltoltott joggyakorlatot igazold okirat.

El6 idegen nyelvbél szerzett, 4llamilag elismert kézép- vagy felséfoku komplex tipust nyelvvizsgat, illetve

kozép- vagy felséfoku jogi szaknyelvi nyelvvizsgat tanusitd nyelvvizsga-bizonyitvany.

Amennyiben a pdlydzé egy adott nyelvbél nem azonos fokozatu ,A” és,B” tipusu nyelvvizsgaval rendelkezik, akkor
azt az alacsonyabb fokozatu nyelvvizsgadnak megfelel$,C” tipusu nyelvvizsgaként kell figyelembe venni.

19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

A palyézati hatarid6 lejartat megel6z6 egy évnél régebbi nyelvi jogositvanyt igazold okirat.

Szakfordité-, illetve tolmacsvizsgat igazolé bizonyitvany vagy igazolvény.

A tudoményos tevékenység igazolasara szolgéalo

- az allam- és jogtudomanyok korébdl megszerzett szakiranyu (polgari jogi, nemzetkdzi maganjogi vagy
polgari eljarasjogi) tudomanyos fokozat megszerzését tanusito okirat,

- allam- és jogtudomanyi karokon akkreditalt jogi szakjogasz képzésben megszerzett felséfoku szakjogdsz
végzettséget, LL.M. mindsitést, valamint egyéb, e kdrbe nem tartozo fels6foku végzettséget igazold okirat.
[A szakjogasz végzettség és az LL.M. mindsités tekintetében a képzés id6tartamat (a félévek/szemeszterek
szamat) hitelt érdemlé médon igazolni kell.]

Fels6oktatasi intézményben végzett rendszeres jogi oktatoi tevékenységet igazold okirat. (Rendszeresnek

az a jogi oktatdi tevékenység mindésil, ha a palyazo legaldbb egy féléven keresztiil, heti rendszerességgel,

szemeszterenként legaldbb 20 6sszdéraszamban oktat polgari jogi, nemzetkdzi maganjogi vagy polgari

eljrasjogi targyat. A palyazénak ezt a tényt a tanszékvezetd éltal kiadott tantérgyi tematikaval kell igazolnia.)

A MOKK altal szervezett és elismert tanfolyamokon végzett oktatoi tevékenység igazolasa. (A MOKK ltal

szervezett és elismert tanfolyamon végzett oktatoi tevékenységet a MOKK elndke igazolja.)

A jogi hivatasrendek (biroi, ligyészi, birésagi végrehajtdi, tgyvédi, kamarai jogtanacsosi stb.) szervezett

képzésének keretében a birdsagok szervezetérdl és igazgatasardl széld torvény, az Ugyészségrél széld

torvény, a birdsagi végrehajtasrél szolo torvény, az ligyvédi tevékenységrodl sz616 torvény szerinti szervezet

vagy mas allamhatalmi, allamigazgatasi, kdzigazgatasi szerv éltal rendezett tanfolyamokon végzett oktatoi

tevékenységet igazolo okirat.

A pélyazé altal 6nalldan vagy tarsszerzéként irt szakiranyu (polgari jogi, nemzetkdzi maganjogi vagy polgari

eljarasjogi) monografia egy példanya (elektronikus formdban megjelent monografia esetén a monografia

szbvege elektronikus adathordozon).

A Magyar Tudomanyos Akadémia IX. osztalya, Allam- és Jogtudomanyi Bizottsaga altal — a publikacié

megjelenésének napjan hatalyos besorolds szerint - ,A" B ,C" vagy ,D" kategoéridba sorolt folydiratban,

tovdbbd a Kozjegyzék Kozldnyében 2013. marcius 1. utdn megjelent, valamint a Kozjegyz6i Akadémia

Nonprofit Kft. altal kiadott tanulmanykotetben megjelent publikdcié eredeti példénya (elektronikus

formaban megjelent publikacio esetén a publikéciot tartalmazo fajl elektronikus adathordozén) vagy hiteles

masolata oly médon, hogy megallapithaté legyen, az mely kiadvanyban jelent meg.

A pélyazé terileti kamardban végzett munkajat részletezd irdsbeli kérelmére a palydzénak a terileti

kamaraban végzett munkdjarél a miikodése szerint illetékes terileti elnokség altal adott részletes irdsbeli

értékelés.
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27) A pélydzé orszdgos kamardban végzett munkajat részletezé irdsbeli kérelmére a pélydzénak az orszagos
kamardban végzett munkdjarél a MOKK elndke &ltal adott részletes irdsbeli értékelés. (Az értékelés iranti
kérelmet a MOKK elndkéhez kell el6terjeszteni.)

28) Az orszagos kamara mellett miikodd szakbizottsdgokban betdltott tagsag, illetve az UINL, a CNUE és a MOKK
megbizadsabol mas nemzetkozi bizottsdgban betdltott tagsagot igazold okirat. (A szakbizottsagokban
bet6ltott tagsdgot a MOKK elndke igazolja, az erre iranyuld kérelmet a MOKK elndkéhez kell elSterjeszteni.)

A pélydzat mellékleteit a pélyazati kiirdsban szereplé sorrend szerint, a megfelelé sorszdm feltlintetésével kell
benydujtani.

A palyazok szakmai felkésziiltségét a teriileti kamara elnoksége személyes meghallgatas soran vizsgalja és értékeli.

A palyazo a kozjegyzdi palydzatok benyujtasardl és elbiralasarol sz616 28/2021. (X. 21.) MOKK szabalyzat 1. szamu
melléklete szerinti formanyomtatvanyon hivatkozott — a Kjtv. 17/A. § (1) bekezdése szerinti adatokon kiviili — adatok,
illetve tények igazoldséra szolgald okiratot a személyes meghallgatdsa megkezdésére kitlizott idépontig, valamint
ha a személyes meghallgatasra a kitlizétt idépontra megjelent, akkor a meghallgatdsa megkezdéséig még
a palyaztaté terileti elndkség rendelkezésére bocsathatja.

Az érvényben |évé elbiralasi szempontokrol, valamint a jelen palyazati felhivas 16) pontjaban megjeldlt adatlaprol
tdjékozddni a MOKK honlapjan (https://www.mokk.hu) lehet.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eln6kének 2/2023. (1. 31.) SZTNH kozleménye
a Magyar Hangfelvétel-kiadok Szovetsége K6z6s Jogkezel6 Egyesiilet jogkezelési engedélyének
moédositasarél

A szerz6i jogok és a szerz6i joghoz kapcsoléodd jogok kodzds kezelésérdl szolé 2016. évi XClIl. torvény
(a tovabbiakban: Kjkt.) 96. § (1) bekezdése alapjan a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
a Magyar Hangfelvétel-kiadok Szovetsége Kozos Jogkezel$ Egyesiilet (a tovabbiakban: MAHASZ), k6z6s jogkezeld
szervezetek és fliggetlen jogkezel6 szervezetek nyilvantartdsaban szerepld 2.24. szamu engedélyének részleges
visszavonasardl dontott.

A visszavonast kovetéen a MAHASZ 2.24. szamu engedélye a kdvetkezére mddosult:
+Kereskedelmi célbdl kiadott hangfelvételen rogzitett eléadas vagy arrol készilt masolat sugarzasara és barmilyen
mas modon torténd nyilvanossaghoz kozvetitésére tekintettel fennallé hangfelvétel-elallitdi dijigény [Szjt. 77. §].
A szervezet jogkezelési engedélye nem terjed ki az elézetesen meglévé, kereskedelmi célbdl kiadott hangfelvétel
reklamozas céljara torténd felhasznalasara tekintettel fenndllé dijigényre [Szjt. 63. 8]

A Hivatal ezért 2022. aprilis 25. napjan felhivast tett kdzzé a hivatalos honlapjan, valamint két napilapban, miszerint
a kozzétételtdl szamitott 6 hdnapon belil kezdeményeznilik kell a Kjkt. 87. §-a szerinti engedélyezési eljarast.

A felhivasban kitlizott hataridé 2022. oktéber 25. napjan jart le. Tekintettel arra, hogy nem érkezett reprezentativ
kozos jogkezeld szervezet engedélyezésére irdnyuld kérelem, igy a Hivatal megéllapitja, hogy az érintett jogosultak
a felhaszndlast mindaddig egyedileg engedélyezhetik, ameddig Uj kdzds jogkezelé szervezet az adott kdzos
jogkezelési tevékenység reprezentativ kozos jogkezelSként torténd végzésére engedélyt nem szerez.

Pomdzi Gyula Zoltdn s. k.,
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eIncke




A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Salgo Laszlé Péter.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
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