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Utasitasok

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 25/2018. (X. 4.) MvM utasitasa
a VIP Kincstari Kartya kiadasarol és hasznalati rendjéroél

A jogalkotésrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, figyelemmel
az allamhdztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdésében foglaltakra,
a Miniszterelndkségen a VIP Kincstéri Kértya kiadasaval és haszndlati rendjével kapcsolatos kérdéseket a kdvetkez8k szerint
szabalyozom:

2.§

3.8

4.8

1. Az utasitds hatdlya

Az utasitds hatdlya a Miniszterelnokségnél rendszeresitett MasterCard Ezlst és Arany VIP Kincstari Kartya
(a tovabbiakban egyutt: VIP kartya) kiadadsara, haszndlatéra, taroldsara, kezelésére, valamint a kartyahasznalatra
jogosult személyek (a tovabbiakban: kartyabirtokosok) jogaira és kotelezettségeire terjed ki.

2. Altaldnos rendelkezések

A VIP kartya készpénz-helyettesité fizetési eszkdz, a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstér) és a kincstari
kartyarendszert lizemelteté hitelintézet, az OTP Bank Nyrt. (a tovabbiakban: Bank) logdjaval -ellatott,
a MinisztereInokség mint a kartyafedezeti szamla tulajdonosa, és a kartyabirtokos nevének feltlintetésével
megszemélyesitett betéti kartya, amelyhez egy négyjegyd titkos PIN-kdd tartozik.

3. VIP kdrtydra jogosultsdg

A Miniszterelnokségnél VIP kartyara jogosult

a) a miniszter,

b) a miniszter ltal irdsban kijelolt, a Miniszterelnokségnél foglalkoztatott allami vezetd.

A miniszter Arany VIP Kincstari Kartydra, az (1) bekezdés b) pontja szerinti dllami vezetd Ezlist VIP Kincstéri Kértyara
jogosult.

A VIP kartyara val6 jogosultsag megszinik a kartyabirtokos

a) allami vezetd allami vezetéi szolgélati jogviszonydnak megsz(inésével,

b) VIP kartyara valo jogosultsagat visszavoné miniszteri dontéssel.

A kértyabirtokos a VIP kartyat az 5. §-ban és a 6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint, a kartya tipusa és a hasznalatdhoz
kapcsolodé limitdsszegek keretén beliil jogosult hasznalni.

4. AVIP kdrtya igénylése és kiaddsa

A miniszter, illetve dontése alapjan a kijel6lt dllami vezeté részére a VIP kartya igénylése a Kincstar honlapjan kozzétett
+Adatlap Kincstari bankkartydhoz” (a tovabbiakban: Adatlap) elnevezésti formanyomtatvanyon torténik. Az Adatlapot
a Pénzligyi és Szamviteli Féosztdly (a tovabbiakban: PSZF) tolti ki és kiildi meg a kértyabirtokos részére alairas céljabol.
A PSZF az alairt Adatlap visszaérkezését kovet6 5 napon beliil a VIP kartyat megigényli a Kincstarnal.

Az igényelt kartyakat és az azokhoz tartozé PIN-kddokat a Kincstérral fenndllé megallapodas alapjan a Bank késziti el.
A VIP kartyat és — a lezart, sértetlen boritékban - a hozzatartozé PIN-kédot a Banknak a budapesti kincstari
szamlavezetd hely tevékenysége sordn kdzremikodd fiokjaban (1052 Budapest, Dedk Ferenc utca 7-9. szam alatti
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fiok) a PSZF munkatarsa szabalyszerGen kiallitott hivatalos meghatalmazassal veszi at. A Banktol a VIP kértyakat
és a PIN boritékokat sértetlen allapotban kell dtvenni. Az atvételt igazolé aldirast kovetéen az atvevé személy felel
a VIP kértyaért és a hozzatartozé PIN-kddért.

(3) Azatvételt kovetden a VIP kartyakat nyilvantartasba kell venni. A PSZF a VIP kdrtyakrol analitikus nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza:

a) a VIP kartya szdmat és lejaratat;

b) a kdrtya hasznalatdhoz kapcsolédé limitdsszegeket;

c) a kartyabirtokos adatait (kértyabirtokos neve, kéartydn feltlintetett név, személyi igazolvanya vagy uti
okmanydnak szama);

d) a VIP kértya és a PIN-kdd atvevdjének nevét és az atvétel idépontjat;

e) az dtadd és az dtvevo aldirasat;

f) megjegyzés rovatban a VIP kartydhoz kapcsolédoé tényeket és valtozésokat (kiilondsen: a kértya elvesztése,

a kartyabirtokos kartydval, azzal val6 visszaéléssel kapcsolatos bejelentése, a kdrtya esetleges letiltdsa,
bevondsa, a kdrtya cseréje, a kartya 6rzési helye) és azok idépontjat.
(4) A nyilvantartasba vételt kdvetéen a PSZF a VIP kartydra vonatkozd részletes banki tdjékoztatd és a VIP kartya
felhaszndlasi teriileteirdl és szabalyairdl szolo tajékoztatdé megkuldésével egyidejlileg értesiti a kartyabirtokost
a kartya atvételének lehetéségérdl. A banki tdjékoztaté tartalmazza a kartya hasznalatdhoz kapcsolddo
limitdsszegeket is.
A VIP kartyat a kartyabirtokos személyesen vagy szabalyszerli meghatalmazéssal meghatalmazott Utjan veheti at.
VIP kdrtya csak abban az esetben adhat6 ki a kdrtyabirtokos vagy a meghatalmazottja részére, ha a kartyabirtokos
az e célra rendszeresitett, 1. melléklet szerinti nyilatkozatban (a tovdbbiakban: nyilatkozat) elézetesen nyilatkozott
a PSZF felé arrdl, hogy a VIP kértya birtoklasaval, a kartya hasznélataval, 6rzésével, letiltasaval, a kartya hasznalatahoz
kapcsolodd elszamolasi kotelezettségeit megismerte, betartasukat vallalja és tudomasul veszi az ezek megszegése

—_
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esetén kdvetendd eljérast és kovetkezményeket.

(7) A VIP kartya kiadasakor az dtvevének aldirdséval igazolnia kell az dtadas-atvételi bizonylaton, hogy a VIP kértyét és
a PIN-kédot lezért és sértetlen PIN boritékban atvette.

(8) A PIN boritékot csak a kartyabirtokos bonthatja fel, annak tartalmat csak 6 ismerheti meg. A kartyabirtokos koteles
irdsban haladéktalanul bejelenteni a PSZF vezetdjének, ha a VIP kartya atvételekor a PIN-kddot tartalmazo boriték
(a tovabbiakban: PIN boriték) az atadaskor nem lezért vagy nem sértetlen.

(9) A kartya atvételekor a kartyabirtokosnak a kartya hatoldalan Iévé aldirdaspanelen az Adatlapon szereplé alairasaval
megegyez6 modon kell aldirnia. A VIP kdrtya az elsé hasznélat alkalméval aktivalhato.

5. AVIP kdrtya haszndlata

5.8 (1) AVIP kartya kizardlag hivatalos célra, els6sorban a Miniszterelndkség belfoldi és ideiglenes kiilfoldi kiklldetéseivel
kapcsolatos kiadasok elszamolasardl szol6 MvM utasitds valamintindokolt esetben a Miniszterelndkség reprezentacios
kiaddsairdl sz6l6 MvM utasitds szerint, hivatalosan elszdmolhatd utazasi és reprezentdcids (kizardlag éttermi
fogyasztas, virdg és egyéb ajandék vésarlasa) kiadasok kiegyenlitésére hasznalhatd a kértyabirtokos szaméara
a kijeloléskor meghatérozott feltételekkel, az utasitasban foglaltaknak megfeleléen.

(2) Az utazasi és esetlegesen felmeriilé reprezentacios kiadasok kiegyenlitése soran a kartyabirtokosnak a vonatkozé
utasitasokban foglaltak szerint kell eljarnia. A kartyabirtokos az (1) bekezdés szerinti célra, az utazasi és reprezentacios
kiaddsokra vonatkozé értékhatarok Osszegéig, a VIP kartya haszndlatdhoz kapcsolédd limit Osszegek
figyelembevételével teljesithet kifizetést.

A VIP kartya készpénz felvételére nem hasznalhato.

Nem haszndlhaté fel a VIP kartya olyan beszerzésekre, melyek kozbeszerzési kotelezettség ala esnek, igy tilos

a VIP kértya hasznalata kiilénosen:

AA
Dow
= 2z

a) a Nemzeti Kommunikaciés Hivatalrél és a kormanyzati kommunikdcids beszerzések kozpontositott
kozbeszerzési rendszerérdl sz616 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet hatalya ald tartozé beszerzésekre, kiemelten
a hivatkozott rendelet 1. § (2) bekezdés 1. pontjdban meghatarozott rendezvényszervezési kiadasokra;

b) a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kbzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl
sz6l6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 1. mellékletében foglalt kiemelt termékek beszerzésére;
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6.8

<) a bintetés-végrehajtasi szervezet részérél a kozponti allamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek
irdnydban fenndllé egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és szolgdltatasok atadas-atvételének és azok
ellentételezésének rendjérdl szol6 44/2011. (Ill. 23.) Korm. rendelet szerinti beszerzésekre.
A VIP kartydval torténd fizetéskor a kartyabirtokosnak a Miniszterelndkség nevére és cimére szabalyszerten kidllitott
szamlat kell kérnie. AVIP kartyaval tortént fizetés igazolasaként az elektronikus elfogadd-terminél (POS) bizonylatokon
(a tovabbiakban: POS-bizonylat) a kartyabirtokos aldirasaval igazolja a fizetés megtorténtét, majd atveszi és megorzi
a VIP kértya lehuzésakor keletkezett bizonylatot (a kartyabirtokos aldirdséval elldtott masodpéldanyt vagy az aldiras
nélkili nyomtatott bizonylatot). A POS-bizonylat 6sszegének és datumanak egyeznie kell a vésarlas alkalmaval kért
szamla végosszegével és ddtumaval.
A kértyabirtokosnak a VIP kartyaval teljesitett kifizetésekrdl a vonatkozé utasitdsok szerint, hataridében, legkésébb
a fizetéstél vagy ideiglenes kikildetés esetén a visszaérkezéstdl szamitott 7 napon belll el kell szémolnia.
Az elszdmoldshoz a kartyabirtokosnak a vasarlast igazold szamldt, a kartyds fizetés megtorténtét igazolo
POS-bizonylatot és a teljesitésigazolast meg kell kiildenie a PSZF részére.
Amennyiben az utélagos elszdmoldas sordn megallapitasra keril, hogy a kartyabirtokos a megallapitott értékkeretet
tullépte, vagy olyan kiadasokat is kiegyenlitett a VIP kértydval, amelyek a Miniszterelndkség igazgatasa cim
koltségvetése terhére nem szdmolhatodak el, a jogosulatlanul felhasznalt 6sszeget (kiilonbozetet) a visszafizetésre
vonatkozé felszélitadsban el6irt hataridon belil kdteles a Miniszterelndkség részére visszafizetni, melynek elmaradésa
esetén a Miniszterelndkség a kértyabirtokos 4. § (6) bekezdése szerinti nyilatkozata alapjan — amennyiben a tartozas
fennallasat vagy annak Osszegét a visszafizetésre kotelezett az el6irt hataridén belil nem vitatja — jogosult
a kartyabirtokos illetményébdl levonni.

6. A kdrtyabirtokos kdtelezettségei

A VIP kértya 4. § (5) bekezdése szerinti atvételét kdvetéen annak szabdlyos hasznalatdért és biztonsdgos 6rzéséért
a kértyabirtokos felels.

A kartyabirtokos a VIP kartyat kizédrdlag személyesen a Kincstari Kartyarendszer miikodését szabdlyozo
dokumentumok, valamint az utasitas rendelkezései szerint, hivatalos célra hasznalhatja.

Amennyiben a kértyabirtokos kartydjat elvesziti, azt ellopjak, a kartya barmely mas médon kikerdil ellenérzési korébél,
vagy a hasznalatdhoz sziikséges adat jogosulatlan harmadik személy tudomdséra jutott és visszaélés lehetésége
merdil fel, a kartyabirtokos koteles haladéktalanul gondoskodni a VIP kértya letiltdsérdl a 061/3666-666-0s szamon
hivhaté TeleBank rendszeren keresztiil és minderrél egyidejlileg koteles irdsban haladéktalanul téjékoztatni a PSZF
vezetdjét is.

A VIP kértya a rajta feltliintetett hdnap utolsé napjan 24 6raig érvényes. A kdrtyacsere a lejarat honapjanak kozepétol
biztositott, igényldlap, illetve kérelem kitdltése nélkil. A kédrtyabirtokos személyesen vagy meghatalmazottja altal
a PSZF-en koteles a lejart VIP kartyat leadni, és egyidejlileg jogosult az Uj kartyat felvenni. Kartyacsere esetén
egyebekben az uj kartya kiadasara és atvételére vonatkozé rendelkezések szerint kell eljarni, azzal, hogy amennyiben
a 4. § (6) bekezdése szerinti nyilatkozat rendelkezésre all, a kartyabirtokosnak nem sziikséges Ujbdl nyilatkozatot
tennie.

A kdrtyabirtokos a VIP kartya hasznélatéra vonatkozé jogosultsaganak megsz(inése el6tti utolsé munkanapon koteles
a kartyat a Hazipénztarban leadni és a kartyaszamlan 1évé terhelésekkel elszamolni.

A kartyabirtokos az utasitds el6irdsainak be nem tartdsa esetén fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik.
Amennyiben a kértyabirtokos nem tesz eleget az utasitasban részletezett barmely kotelezettségének, a PSZF vezetdje
a VIP-kartydt azonnali hatdllyal letiltja, és intézkedést kezdeményez a kotelezettségszegés kdvetkezményeinek
érvényesitése érdekében.

7. VIP kdrtydk tdroldsa, nyilvdntartdsa, kezelése, kdrtyafedezet biztositdsa

A pénz- és értékkezelésre vonatkozé szabdlyok betartasdval gondoskodni kell a VIP kartydk szigord szamaddasu
bizonylatként torténd kezelésérdl, nyilvantartasarol, a kartydk biztonsdgos elhelyezésérdl és &rzésérdl.

A kincstari kartyak kezelésével és hasznalataval kapcsolatos eljarast a PSZF felligyeli és gondoskodik a kovetkezd
feladatok elvégzésérél:

a) a kdrtyafedezeti szamlak megnyitasa,

b) a fedezetek biztositésa,



HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam 4539

9.§

10.§

<) a Kincstari Bankkartya Szerz6dés megkotése, sziikség szerinti moédositésa,

d) kartyaigénylések és kdrtyacserék a lejarati id6 figyelembevételével,

e) a kartyak nyilvantartasa, azok id6szakos &érzése,

f) a kdrtyatranzakciok bizonylatainak begyUjtése, a kértyabirtokosok elszdmoltatasa,

g) az esetleges reklamaciok kezelése,
h) a kartyabirtokosok rendszeres tdjékoztatdsa a kdartyahaszndlattal és a kdartyarendszer mukodésével
kapcsolatban,

i) a VIP kértya azonnali bevondsa, amennyiben a kartyabirtokos VIP kértya haszndlatdra vonatkozé jogosultsaga
megszUinik,
j) jogosulatlan mvelet(ek)kel torténé kincstari kdrtyaterhelések esetén eljaras a Banknal.

A kartyahasznalat fedezetét a Miniszterelnokség igazgatasa cim koltségvetése biztositja az eldiranyzat-felhasznalasi
keretszamlajardl a Kincstar altal megnyitott és visszaigazolt kartyafedezeti szamldkra torténé atvezetéssel.

AVIP kértydhoz tartozo VIP kértyafedezeti szamla figyelemmel kisérése, esetenkénti vagy rendszeres feltdltése a PSZF
feladata.

A PSZF figyelemmel kiséri a Bank altal a kincstari kdrtyaval végzett muveletekrdl és a kartyafedezeti szamlahoz
kapcsolodd megfelelé kincstari szamldra torténd visszavezetésekrél adott — az egyeztetési és analitikus nyilvantartasi
célokat szolgalo és a reklamacids Gigyek alapjat képez6 - tételes tiikdrszamlat.

8. Zdrd rendelkezések

Az utasitdsban nem szabalyozott kérdésekben az dllamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény, az dllamhéztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet, a Miniszterelndkség Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol sz6l6 14/2018. (VII. 3.) MvM utasitas, a Miniszterelnokség intézménygazdalkodasi szabalyzatarol sz616
5/2016.(Ill. 10.) MvM utasitds, a Miniszterelndkség Pénzkezelési szabalyzatarél sz616 MvM utasitds, a Miniszterelnokség
belfoldi és ideiglenes kilfoldi kikildetéseivel kapcsolatos kiadasok elszdmolasarél szolé 13/2018. (VI. 27.) MvM
utasitds, a Miniszterelnokség reprezentaciés kiadasairél sz6lé6 MvM utasitas rendelkezéseit kell megfelel6en
alkalmazni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.

Dr. Gulyds Gergely s. k.,

Miniszterelnokséget vezeté miniszter
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1. melléklet a 25/2018. (X. 4.) MvM utasitdshoz

Nyilatkozat
a VIP Kincstari Kartya hasznalatdhoz kapcsolodé kotelezettségek
megismerésérdl és elfogadasardl

Alulirott (név) VIP kértya haszndlatara jogosult kartyabirtokos
nyilatkozom arrél, hogy a Miniszterelnokség altal részemre hivatali hasznélatra biztositott VIP kartya birtoklasaval,
a kartya hasznalataval, 6rzésével, letiltdsaval, a kdartya haszndlatdéhoz kapcsolédd elszamolassal kapcsolatos

kotelezettségeimet megismertem, azokat betartom, a kotelezettségeim megszegése esetén kdvetendd eljarast és
a kovetkezményeket tudomdsul veszem.

Vallalom, hogy a VIP kértyat a Miniszterelnokség mindenkor hatalyos belféldi és ideiglenes kiilfoldi kikildetéseivel
kapcsolatos kiaddsok elszamolasérdl sz6l6 MvM utasitasban, a Miniszterelnokség reprezentacios kiadasairdl sz6lé
utasitasban, valamint a VIP Kincstari Kértya kiadasarol és hasznalati rendjérél sz6lé6 MvM utasitasban és az egyéb
vonatkozd utasitasokban foglaltak szerint, kizdrélag az utasitdsokban meghatarozott hivatalos célra, elsésorban
az ideiglenes klfoldi kiklldetéssel kapcsolatos koltségek - kulonosen a kilfoldon felmerilé szallaskoltség,
kozlekedési koltség, valamint az utazast megel6z6en engedélyezett reprezentacios kiadasok — kifizetésére hasznalom.

Jelen nyilatkozatommal hozzajarulok ahhoz, hogy ha a részemre &tadott VIP kartydt nem rendeltetésszer(ien,
avonatkozé utasitasokban foglaltaknak megfeleléen hasznalom, anem jogszert kartyahasznalatbol ered6 tartozasom
- amennyiben azt a visszafizetésre elGirt hataridén beliil a MinisztereIndkség részére nem fizetem vissza és a tartozas
fennallasat vagy annak a felszélitasban megjeldlt 6sszegét az el6irt hataridén belil nem vitatom — az illetményembél
levondsra kerdiljon.

Budapest, 20... év....coveiiiiiinininnnn. hé...... nap

kartyabirtokos
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Az emberi eréforrasok minisztere 21/2018. (X. 4.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII.29.) Korm. rendelet el6irdsainak figyelembevételével - a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja
alapjan - az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma iratkezelési tevékenységérdl és irattari tervérdl — a Magyar Nemzeti Levéltar és
a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével - a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az utasitas hatdlya az Emberi Eréforrasok Minisztériumara terjed ki.

2.8 Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitas 1. melléklete szerint hatdrozom meg.

3.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

4.8 Hatdlyat veszti az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szol6 22/2017. (V. 24.) EMMI
utasitas.

Dr. Kdsler Miklds s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 21/2018. (X. 4.) EMMI utasitdshoz
AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

1.8 (1) Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: minisztérium) egyedi iratkezelési szabélyzata (a tovabbiakban:

Szabdlyzat) alkalmazasa soran:

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

2. alszdmos iktatds: az igyirathoz tartozé iratoknak a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa;

3. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadds-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum, az atadds-atvételi
jegyz6ékonyv melléklete;

4. dtadds-dtvételi jegyz6kényv: az irat és az iratkezelési segédletek atadds-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum;

5. dtadds: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt dtruhdzasa,

6. dtaddkonyv: mas szervezeti egység, illetve Uigyintézé részére torténd iratatadds dokumentalasara szolgald
iratkezelési segédlet;

7. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio;

8. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyiittes, ideértve az elektronikus

kiildeményt és az elektronikus levelet is;

9. 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;
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15.
16.

17.
18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

el6zményezés: az a muvelet, amelynek soran megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni vagy kezddiratként uj f6szamra kell iktatni;

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran;

felel6s: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az tigyirat, irat vagy
kildemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani;

hivatali kapu: a hatésdgok szdmdra a benyujtott Grlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzérendelt
jelszavas azonositdson alapuld elérhetdségellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz;

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

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

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

iktatékényv: olyan nem selejtezheté, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;
irat: valamely szerv m(kodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendé rogzitett informacio, adategyttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép
vagy barmely mas formaban [évé informacio vagy ezek kombinacidja;

irattdri tételszdmmal vald elldtds: az Ggyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése soran keletkezé és hozza
keriil6, rendeltetésszer(ien hozza tartozd és ndla maradé iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi;
kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik ligyiratdnak szdma, amely Ugyiratnak targya, annak
ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

kézbesitékdnyv: a minisztériumon kivili szervezetek részére torténd iratdtadds dokumentaldsara szolgélo
iratkezelési segédlet;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6l6 vezetdi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

kezdéirat: a targyévben az adott ligyben keletkezé elsé irat;

kiadmdny: a jévahagyas utan letisztazott, megfelel6 kilalakban elkészitett és hitelesitett irat;
kiadmdnyozds:amadrfelilvizsgalt végleges kiadmanytervezetjévahagyasat, elkiildhetéségénekengedélyezését
jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

kiildemény: papiralapt irat vagy térgy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldamanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé listan vagy egyéb, egyértelmden
azirathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté moédon cimzéssel lattak el;

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

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

mintavétel: selejtezéskor vagy levéltari irat értékelése soran levéltari ataddsra torténd kijelolés;

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

rejtett iktatokonyv: meghatdrozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt Gigycsoportra megnyitott
elektronikus iktatdsi adatbazis;

selejtezés: a lejart meg&rzési hataridejl iratoknak vagy a szerv iratkezelési szabalyzata alapjan selejtezési eljaras
ald vonhatd iratoknak a kiemelése az irattari anyagbdl, és megsemmisitésre torténd el6készitése;

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: a hivatali kapuval rendelkez6 szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely;
ligyintézés: valamely szerv vagy személy mlkodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek
végrehajtdsa, az ekdzben felmertlé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

lgyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az (igy intézésének valamely fazisdban keletkezett iratokat
tartalmazza;



HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam 4543

2.§

3.8

38.  (gyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az lgyintézés egymads utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata és dsszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok
teljesitését foglalja magaban;

39.  vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

b) az altaldnos kdzigazgatasi rendtartdsrol szol6 2016. évi CL. térvény,

<) az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. térvény,

d) azinformacids 6nrendelkezésijogrol és azinformaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Info tv.),

e) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (X1 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet),

f) az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:

451/2016. Korm. rendelet),

g) az egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijelolésérél szolé 84/2012. (IV. 21.) Korm.
rendelet,

h) a kdzponti kdzigazgatasi szervek altal irattdrozott iratanyagok elhelyezésérdl sz6l6 1121/2017. (lll. 17.) Korm.

hatarozat,

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
52616 3/2018. (1. 21.) BM rendelet,

j) az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muszaki kovetelményeirdl
sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

k) az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma bélyegzéhasznalati rendjérdl, illetve a pancél- és lemezszekrények

nyilvantartasarol szé16 40/2017. (VIII. 31.) EMMI utasitas (a tovabbiakban: Bélyegz6 Szabalyzat)
rendelkezései az irdnyaddak.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed a minisztériumnal keletkezé, oda érkezd, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra
és valamennyi Ugyvitelben érintett dolgozéjara.

A Szabdlyzat az iratok biztonsagos 6rzésének modjét, rendszerezését, nyilvantartasat, segédkonyvekkel valé ellatasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarnak torténé dtadasat szabélyozza.

A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtasara kiadott jogszabalyok alapjan a minisztérium Biztonsdgi Szabalyzatarél sz616 EMMI utasitas vonatkozik.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A miniszter a minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdban (a tovdbbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok

figyelembevételével meghatdrozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd

tevékenységre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6t.

A szervezeti tagozddésnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az iratkezelést vegyes iratkezelési

szervezettel latja el a kovetkezd iratkezelési szoftverek alkalmazasaval:

a) Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer,

b) Andoc rendszer iratkezel& modul,

c) IRMA Ugyiratkezeld és Iktatérendszer.

Az iratkezelés felligyeletét a Szervezetbiztonségi, Informatikai és Dokumentéciés Féosztaly vezetéje (a tovabbiakban:

iratkezelés felligyeletét ellato vezetd) latja el, aki e feladatkorében felelds:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé felllvizsgalataért,
a Szabalyzat szlikség szerinti moddositdsdért, az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételek és utasitdsok
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jegyz6ékonyvbe foglalasdért és a szabalytalansagok megsziintetésének ismételt ellendrzés utjan torténd
megvizsgalasaért,

b) az iratkezelést végzé vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint
az iratkezelési szoftver felhasznaloi szintl oktatasanak biztositasaért,

<) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

d) a vonatkozé jogszabalyi elSirdsoknak megfelelé iratkezelési szoftver alkalmazasaért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

e) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és
a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az izemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

f) aziratanyag szabdlyos selejtezéséért,

a) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

h) az irattari tervben meghatérozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért és

i) a jogszabalyokban meghatérozott egyéb, iratkezelést érint6 feladatok ellatasaért.

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd az informatikai vezetével egyiittmikddve — a minisztériumnal Gzemeltetett

iratkezelési szoftverek vonatkozdsdban - meghatarozza az lzemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes

munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.

A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrdl szolé 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet

alapjan a minisztérium alkalmazéasaban lévé Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer lizemeltetését

a Nemzeti Infokommunikacioés Szolgaltatd Zartkorlen Mkodd Részvénytarsasdg (a tovébbiakban: kdzponti

szolgéltaté) végzi. Emellett az Eurépai Unids Fejlesztéspolitikaért Felelés Allamtitkarsag altal alkalmazott Andoc

rendszer iratkezel6 modul, valamint az Integralt Jogvédelmi Szolgalat és az Orszédgos Tisztiféorvosi Feladatokért

Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag ltal alkalmazott IRMA Ugyiratkezel és |ktatorendszer lizemeltetését kiilsé

szolgaltato latja el.

A szervezeti egységek vezetbinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felel6ssége:

a) szignalasi utasitdsok pontos meghatarozasa,

b) szervezeti egységén beliil a hataridék betartdsanak ellenérzése,

Q) a kiadmanyozas szabdlyainak betartasa,

d) az adott Ugyben szakmailag felelés szervezeti egység vezetdje felels a szervezeti egység birtokaban 1évé
Ugyiratért és az irattdrozasért is,

e) a tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6 tgyiratok irattarba helyezésének engedélyezése,

f) a szakterlilete 4tmeneti irattaranak szakszer(i mdkodtetése,

g) a szervezeti egysége munkatdrsait érinté, minisztériumon belili dthelyezés, feladatkdr-megvaltozas, vagy
munkavégzésre irdnyuld jogviszony megszlinése esetén munkakor dtadas-atvétel lebonyolitasanak teljes kord
felel6ssége,

h) az iratkezelés rendjének és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak sziikség szerinti, de legalabb évente
egyszeri dokumentalt ellendrzése, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

i) az ellendrzések sordn megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében torténd intézkedések megtétele,

j) az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeinek és utasitdsainak jegyzékdnyvbe foglalasa és a jegyzékonyv egy
példanyanak megkildése az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetének,

k) az ellenérzés soran megallapitott szabalytalansagok megsziintetésének ismételt ellendrzés Gtjan torténd

megvizsgalasa,

) gondoskodas - a Szabdlyzatban meghatdrozott idé utan — az iratanyag kdzponti irattarba addsarol,

m)  aSzabdlyzat médositasarairdnyuld javaslatainak kdzvetitése aziratkezelés felligyeletével megbizott vezetének,

n) szervezeti egységiik szintjén a Szabdlyzatban meghatdrozott rend szerinti szabdlyos selejtezéséért és
a megsemmisitésre vonatkozé szabalyok betartasaért.

Az ligyintézd iratkezeléssel 6sszefliggd felel6ssége és feladatai a papiralapu és az elektronikus tigyintézésre vonatkozo

szabalyokra is kiterjed6en az aldbbiak:

a) meggy6z&dés arrdl, hogy az atvett irat elSiratait az iktatds soran teljeskorlien szerelték-e; ha az ligyintézéshez
mds irat szerelése vagy csatoldsa sziikséges, azok pétlasérdl a szervezeti egység iratkezelést végzé
munkatdarsdnak kozremdkodésével az ligyintéz6é gondoskodik,

b) az ligyek elintézésére megjeldlt hataridék pontos betartdsa azzal, hogy az irat szignaldséara jogosult hatdrozza
meg az Ugyintézo részére az elintézéssel kapcsolatos belsé hataridét az tigyre vonatkozé végsé hataridd
figyelembevételével,
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4.8

5.8

<) az Ugy elintézéséhez sziikséges kdzbensd intézkedések (tényallas tisztdzasa, véleménykérés stb.) megtétele és
akiadmanytervezet elSirt hataridében torténd elkészitése, tovabba a kiadmanytervezet alairdsahoza sziikséges
elézményeknek a kiadmanyozo részére térténé biztositasa,

d) gondoskodas a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elékészitésérdl, az elkiildendé iratoknak az esetleges
csatolandd mellékletekkel torténd felszerelésérdl, és a szervezeti egység iratkezelést végz6é munkatars részére
torténd atadasarol,

e) folyamatos kapcsolattartas a szervezeti egység iktatast végzé munkatarsaval az ligyiratai/iratai iratkezelési
szoftverben torténé karbantartdsa érdekében,

f) az Ugyirathoz kapcsolédd irattéri tételszam meghatérozasa és sziikség szerinti modositdsa, melynek
végrehajtasakor
fa) az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgélnia, hogy

az el6irt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesultek-e, a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljards mell6zésével - a szlikség szerinti el6irasok
betartasaval - meg kell semmisitenie,

fb) az ligyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az tigyirat tartalma rendezett legyen,
valamint arra, hogy az ligyiratban az elézmények a régebbi intézkedéstél az Ujabbak felé haladd
sorrendben legyenek elhelyezve,

fc) a szakmailag felel6s szervezeti egység tigyintézéjének feladata, hogy a ,sajat Gigyiratat” ugy kezelje,
hogy az ligyirat az alszamok eredeti példédnyaval egytitt maradjon,

9) Ugykezelével nem rendelkezd szervezeti egység lgyintézéjének iratkezeléssel 6sszefliggd felelésségére és
feladataira a (8) bekezdés a) pontjaban foglaltak is irdnyadok.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtd|, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, bontasa,
nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa,
Orzése és az iratok irattarba addsa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az Ggyintézé részére torténé dokumentalt kiaddsa és visszavétele.

Az Ugykezelével nem rendelkezé szervezeti egység Ugyintézdjének iratkezeléssel 6sszefliggd felel6sségére és

feladataira — a (7) bekezdésben foglaltakon tul — a (8) bekezdés a) pontjaban foglaltak is iranyaddk.

4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv altalanos és kilonds részbdl all. Az dltaldnos részben a minisztérium mukodtetésével kapcsolatos, tobb
szervezeti egységet érint6 irattdri tételeket, a kiilonos részben pedig az alapfeladatokhoz kapcsolodé irattari tételeket
kell besorolni, valamint azonositoval (irattari tételszam) ellatni.

A Szabalyzat 1. figgeléke tartalmazza az irattari tervet.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

Ha jogszabaly ett6l eltéréen nem rendelkezik, az Gigykezelének a minisztériumba érkezd, ott keletkezé, illetve
azonnan kimend valamennyi iratot — a Szabalyzatban meghatérozottak kivételével — azirat azonositasahoz sziikséges
és az Ugy intézésére vonatkozé legfontosabb adatainak papiralapu iktatokonyvben, illetve az e célra rendszeresitett
tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvéantartania.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az eléadoi ivben torténik. Az iratokhoz (alszdmokhoz) sziikség esetén
iratborité nyomtathaté.

A minisztérium irattari anyagdba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba
tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik el6tt — az irattéri terv alapjan az lGgyintézék irattdri
tételekbe soroljdk, és irattari tételszammal latjdk el. Az lgyintézéshez mar nem szilikséges, irattarozasi utasitassal
ellatott Uigyiratokat az ligykezel6knek az irattarban (dtmeneti vagy kbzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben
kell elhelyeznie.
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6. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithato legyen az dtado és az atvevd személye, az atadds idépontja és modja.
Jogszabdlyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a) a pénzligyi bizonylatokat és szamldkat,
b) a munkalgyi (személytigyi) nyilvantartdsokat és
c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

7. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mukodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni
a helyettesités rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznélatahoz a kdvetkezé haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik:

a) funkciondlis jogosultsag, melynek keretében a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidokhoz
férhetnek hozza, és egy felhasznald tetszéleges szamu szerepkorrel (iktatd vagy érkeztetd, lekérdezd,
adatgazda stb.) rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsdg, mely meghatarozza, hogy a felhasznalé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek)
tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsdg, ami dokumentum szintli, azaz az adott iktatékonyvon belll egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozd ad hozzéférést.

Az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni.

Az iratkezelés feligyeletét elldtd vezeté gondoskodik a jogosultsagok évenkénti felllvizsgalatardl.

A jogosultsagok bedllitasat, megvondsat, illetve modositasat az iktatohely szerinti illetékes vezetd irdsban
kezdeményezi a Dokumentdcids Osztaly vezetjénél. A Dokumentacids Osztdly vezetdjének utasitaséra a beallitast
az adatgazdak végzik.

Az Uj jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévé jogosultsag modositasanak atvezetése — beleértve a jogosultsag
megvonasat is — az adatgazda feladata.

A bedllitast végzé adatgazda a jogosultsag életbelépésének idépontjat feljegyzésével az eredeti iraton igazolja. Ennek
egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt a Dokumentacids Osztaly vezetéje 6rzi.

Az adatgazda feladata az iratkezelési szoftverhez kapcsol6dd

a) hozzéférési jogosultsagok,

b) egyedi azonositok,

c) helyettesitési jogok,

d) a kulsé és a belsé név- és cimtarak

naprakészen tartasa.

Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét tdjékoztatja a jogosultsdg kiadasanak akadalyardl,
ha arendelkezésre dll6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver m(ikodését veszélyeztetnék.
Az iratkezelés felugyeletét elldtd vezetd dont a felmeriilé igény teljesitésérdl.

A rejtett elektronikus iktatokdnyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az éltaluk példdnnyal megszélitott
szervezeti egységek kivételével - mindenki szdmara rejtettként mikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje akkor
kérheti rejtett elektronikus iktatokonyv nyitdsat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik
a hozzaférés lezarasat, és azt az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd engedélyezi.

8. Hozzdférés az iratokhoz (betekintés, mdsolatkészités, kutatds)

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
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folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A minisztérium munkatarsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk
bizott Ugyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat elldtdséhoz kapcsoléddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmdanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellenérizheté médon, papir
alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

A papiralapt dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
—az alairas elhelyezését kovetéen - az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, kutatasat, amelyek az Ltv.-ben meghatérozott kutatdsi korlatozasi
id6 eltelte utdn is a minisztérium kdzponti irattdrdnak &rizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra
vonatkozé szabalyok szerint lehet kutatas céljara hasznalni.

A minisztérium irattdri anyagadban kutatni szdndékozé allampolgdr kutatdsi szandékat kérelem benyujtasaval
kezdeményezi a kdzponti irattar mikodtetéséért felelés szervezeti egység vezetbjénél.

A kérelemhez kutatasi tervet kell csatolni, amelyben részletesen kell kifejteni a kutatni szandékozott témat.
Tudomdnyos kutatas esetén a kérelemhez csatolni sziilkséges egy tudomanyos kutatdst rendeltetésszertien végzé,
kozfeladatot ellato szerv - a kutato részletes kutatdi terve alapjan megadott — tdmogatoi allasfoglalasat.

A kérelmez6 irasos nyilatkozatban koteles vallalni, hogy a megismert és kigyUjtott személyes adatokat az informacios
onrendelkezésijogrdl és azinformaciészabadsagrol sz616 torvénynek a tudomanyos kutatas céljara vald adatkezelésre
vonatkozé el6irdsai szerint meghatérozott médon kezeli és hasznalja fel.

A nyilatkozatdban meg kell jeldInie az adatkezelés helyét (kérelmezd lakcimét).

A kutatast az kozponti irattar mikodtetéséért felelds szervezeti egység vezetdje — az iratképzé szervezeti egység
allasfoglalasanak kikérését kdvetéen - engedélyezi.

Az iratokban torténd kutatds sordn az eredeti dokumentumot a minisztérium épiletébdl kivinni tilos.

A kutatd kérése alapjan a kozponti irattar mikodtetéséért felelés szervezeti egység munkatarsai el6készitik a kért
iratanyagot.

A kozponti irattdr miikodtetéséért felelds szervezeti egység a kutatdsi eseményrél betekintést igazold nyilatkozatot
allit ki, amelyben rogziti

a) a kutato betekintési és elfogadd nyilatkozatat,

b) az irat kiadasanak idépontjat,

) az irat visszavételének id6pontjat,

d) a masolat készitésének tényét, illetve az érintett irat, illetve iratok megnevezését.

A kutatds végeztével az irattaros visszahelyezi az iratot az irattari helyére.

n

) Az érintett iratrdl, illetve iratokrdl a kutatd sajat gépével (fényképez6, mobiltelefon, tablet) masolatot készithet

az Ltv.-ben meghatarozott szempontok alapjan.

A maésolat készitése sordn minden egyes lapra el kell helyezni a minisztérium megnevezését tartalmazoé jeldlést,

a masolat készitését ezt kdvetden lehet elvégezni.

Az irattdri anyagban megismert informaciéra a tudomanyos publikaciéban az aldbbi formdban kell hivatkozni:

<Intézmény megnevezése> Kdzponti irattdra, lgyirat szdma/évkore. Tovabba feltlintethetd a keletkeztetd szervezeti

egység neve, az irattdri tétel szama, illetve nem iktatott irat esetén a raktari egység szama, valamint a konkrét irat

megnevezése.

Az egészségligyi adatot tartalmazo irat kutatdsa az alabbi eltérések alkalmazasa mellett engedélyezhetd:

a) tudomanyos kdzleményben nem szerepelhetnek egészségligyi és személyazonosité adatok oly médon, hogy
az érintett személyazonossaga megallapithaté legyen,

b) tudomanyos kutatas sordn a térolt adatokrél nem készitheté személyazonosité adatokat is tartalmazé masolat.

A kutatas tényét az iratkezelési szoftverben a kutatott igyiratok megjegyzési rovataiban fel kell tiintetni, hivatkozva

a kutatds iktatészamara.
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Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Gsszefliggd ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzés(i iratok
megismerésére az Info tv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésli adatokat tartalmazé Ulgyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készitd,
annak felettesei, valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A,Nem nyilvanos!” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készité, illetve felettesei hatarozzak meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készitd, ,Nem nyilvdnos!” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala nem
megengedett, kivéve, ha ezt a minisztérium kozigazgatasi éallamtitkdra vagy az dltala felhatalmazott vezet6

1

engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv altal ,Nem nyilvdnos!"-ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat,
illetve kdzzétételét a keletkeztet6 szerv engedélyezheti.
A, Nem nyilvanos!” kezelési jelzési iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgalo elektronikus szoftverben vagy papiralapu

iktatokonyvben kell nyilvantartani.

9. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az ligykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a minisztérium szervezeti egységeinek
Ugykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott Ggyintézdi végzik.

Az iratkezelésben hasznélt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

Az iktatdsnak lehetdleg kilon helyiséget kell kijeldIni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése,
taroldsa az egyéb tevékenységtél (atadds-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd feladatok stb.) elkllonitetten
torténjen.

A postabontdkat, kezel6irodakat, valamint a kdzponti postazo helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni.
A feladatkortdl fliggben a vezetdk hatarozzék meg a kulcsok taroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és munkaidén kiviil meghatarozott
helyen torténd tarolasat.

Az iratkezelésre biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak
nevének, elérhetéségének feltlintetésével kell a tarolasra kijelolt helyen, a tarolassal megbizott személynél tartani.

A helyiség munkaiddn kivil, illetve munkasziineti napon torténd felnyitasarél az iktatohely szerinti vezet6t értesiteni
kell. A helyiség felnyitasardl — ha az ligykezelé nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni. A felligyelet nélkil hagyott
helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

A felhaszndlok korére vonatkozd szabdlyozas, valamint az elektronikus megvalésitds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplozni kell.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé ligykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével napldézni kell. Ugyanitt rogzitésre keril
a médositas eldtti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvérhato
gondossaggal kell a fizikai hatasok ellen védeni (pl. nedvességtél, fénytdl, hétél stb.). Az iratok kezelése sordn allaguk
védelme érdekében mellézni kell a cellux ragasztdszalag és mas ragasztdanyagok alkalmazasat.

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemények dtvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyuijtas, informatikai-telekommunikacids

eszkoz és fax Utjan, az egységes kormanyzati Ggyiratkezel6 rendszer kozponti érkeztet6 rendszerén (a tovébbiakban:

KER), valamint a hivatali kapun keresztiil keriilhet a minisztériumba.

A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének maodja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgdltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgdltatok &ltaldnos
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szerz6dési feltételeirél és a postai szolgdltatasbdl kizart vagy feltételesen széllithaté kildeményekrol és
mindségi kovetelményeirdl sz616 hatalyos rendeletben meghatarozottak alapjan, a szolgaltatasi szerz6désben
foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a postabonté tigykezel6i végzik,

b) a kullon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények atvételére meghatalmazott
személy kerll kijellésre, aki az atvételt aldirasaval dokumentalja,

) a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is jogosult,

d) a telefaxon kuildott iratot — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban — postai Uton megkuldott iratként kell
kezelni,

e) az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben

Gzemeltetni, az elektronikus Gton érkezett kiildemények atvételére az elektronikus rendszerben tizemeltetett
kdzponti postafidk szolgal,

f) a hivatali kapun at érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan atveszi,

a) a KER-en keresztiil érkezé kiildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan atveszi.

A kiildemény atvételére jogosult személy (a tovabbiakban: dtvevo):

a) postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az éltala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység UgykezelGje,

b) kilon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén az dtvételre kijeldlt
vagy meghatalmazott személy,

<) Ugyfélfogadasi idében az Gigyfélszolgalati iroda munkatarsa,
d) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén
da) a minisztérium elektronikus postafidkjaira érkezé kiildemény esetén annak kezelésével megbizott
személy,
db) a minisztérium hivatali kapuira érkezé kiildemény esetén annak kezelésével megbizott személy.
Az atvevo koteles ellendrizni
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesitéokmanyon és a kiilldeményen [évé iktatészam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
c) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, ha a kiildemény felbontasara jogosult.

A papiralapu kiildemény atvételekor az atvevé a kézbesitéokmanyon olvashaté aldiraséval és az atvétel datumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,AZONNAL" és ,SURGOS" jelzésli killdemények &tvételi idejét 6ra, perc
pontossaggal kell megjel6lni, amit a kézbesitéokmanyon kivill az atvett kiilldeményen is régziteni kell.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran
belll, de legkésébb a kdvetkezé6 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy személynek érkeztetésre
(tovabbi intézésre) atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az dtvételi okményon jeldini kell, és
a kiildemény tartalmat kullon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrél
a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,azonnal’,,SURGOS” jelzés(i) papiralapt kiildeményt az atvevé kételes a cimzettnek vagy
a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyuijtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldényan valé alairassal és datummal kell igazolni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell killdeni a feladénak. Ha a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Ha a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megéllapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozé
bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tlintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, az adathordozé paramétereit
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és azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok

valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

Az elektronikus Uton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a minisztérium

szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a minisztérium szamitastechnikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha az

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer lGzemelésének vagy mds személyek hozzéférésének jogosulatlan akaddlyozasara
irdnyul, vagy

<) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

Az atvevl az érkezd killdeményeket kézbesitékonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben tovabbitja az illetékes
szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket,
az,azonnal’,,SURGOS" vagy mas hasonlé jelzési killdeményeket pedig soron kiviil tovébbitja.

Elektronikus uton, az iratkezelési szoftverben érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladdnak haladéktalanul
elkiildi a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast
(atvételi nyugtat). Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsara a 335/2005.
Korm. rendelet rendelkezései az irdnyaddak.

A kildemények atvételénél a minisztériumban érvényben [évé biztonsdgi el6irdsokat is érvényesiteni kell (példaul
a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellendrzés).

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt — kivéve a kézponti rendszeren érkezett kiildeményeket - iktatas el6tt
megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl ellendrizni kell.

A minisztériumba érkez6 papiralapu iratok szkennelésére vonatkozé eléirdsokat a Szabdlyzat IV. Fejezete tartalmazza.

A minisztériumba az egységes kormanyzati tigyiratkezelé rendszerben érkezd kildemények kezelésére vonatkozd
eldirdsokat a Szabalyzat VIII. Fejezete tartalmazza.

11. A kiildemények felbontdsa

A minisztériumhoz érkezett kiildeményeket a Dokumentacids Osztaly altal miikddtetett postabontd, a kezelSirodak

Ugykezel6i, valamint a cimzésbél egyértelmiien megdllapithatd szervezeti egység kijelolt igykezelSje vagy ligykezel6i

bonthatja vagy bonthatjdk fel. Az e feladattal megbizott tGigykezel6 részére el6irhatd a felbontas és érkeztetés

végrehajtasa.

A kildemény bontéasara a boritékon vagy csomagolason szereplé informécidk alapjan kerdl sor. Felbontés nélkiil,

dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani az alabbi kiildeményeket:

a) az ,SK felbontasra” jelzés( kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel,

b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

<) amelyek névre sz6ldak és megallapithatéan magénjelleglek,
d) palydzatokat (kdzbeszerzéssel kapcsolatos palydzatok, egyéb pélyazatok),
e) megallapithatéan humanpolitikai jellegl, személyes adatot tartalmazé kiildeményeket.

Felbontas nélkiil és haladéktalanul az épiiletben talalhaté TUK irodaban dolgozé titkos ligykezelének kell tovabbitani
- a biztonsagi vezetd egyidejl értesitésével — a mindsitett adatot tartalmazo iratokat.

Afelbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje — ha iktatdsra nem jogosult — az dltala felbontott hivatalos kiildeményt
érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kivil koteles visszajuttatni az iktatohelyhez.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (példaul melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatoésagat. Az esetlegesen felmeril6 irathidnyt a kiildé szervvel vagy tigyféllel soron kivdil tisztazni kell, és ennek
tényét az iraton rogziteni kell.
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A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hidnypdtlast
az lgyintézének kell kezdeményeznie.

Ha a kiildemény felnyitdsanak korlatozasa egyértelmtien nem éllapithatd meg, és ez a felbontds utan derdl ki, abban
az esetben az ligykezelSnek vissza kell zarnia a kiildeményt. A téves felbontéaskor a felbonté az atvétel és a felbontas
tényét a datum megjel6lésével, alairasaval dokumentaltan koteles rogziteni. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

A felbonté a tévesen felbontott kildemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott iratkezelési
szoftverben az atvétel és a felbontds tényét — az atvétel ddtumanak megjeldlésével - koteles régziteni.

Ha a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazo kildemény talalhatd, a boriték visszazarasat
kovetben értesiteni kell a biztonsagi vezetét. A felbontds tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni.
A killdeményt haladéktalanul a minisztérium TUK irodajaba (Budapest V. ker, Akadémia u. 3.) kell eljuttatni
nyilvdntartasba vétel céljabdl. A jegyzékonyv elsé példanyat a mindsitett irattal egyltt a cimzetthez, a masodik
példanyat a feladéhoz a titkos ligykezel juttatja el. A jegyzékonyv harmadik példanyat a titkos ligykezeld a felbontd
szervezeti egységnek adja vissza.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés
formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény
ellenében - a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozédjanak &atadni. Az elismervényt
a kiildeményhez kell csatolni.

Az Egészségligyi Tudomdanyos Tanacs lgazsaguigyi Szakért6i Testliletnél — a kezelt Gigyek specialis eljarasi rendjének
megfeleléen - a beérkezé killdeményeket helyben bontjik, az iratokat a minisztérium iratkezelési szoftverétdl
elkiilonitve, papiralapu iktatokdnyvben tartjak nyilvan.

12. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén
az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni (a tovdbbiakban: érkeztetni) kell.
Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:
a) kozlonyok, folyoiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,
b) reklam- és egyéb hirdet6 anyagok (prospektusok, szérélapok, katalégusok, tarifa- és arjegyzékek stb.),
) eléfizet6i felhivasok, ajanlatok,
d)
e) elektronikus szemét.
A kildemények érkeztetését a postabonto, a kezelSiroddk tigykezelSi vagy a cimzett szervezeti egység ligykezeldi
végzik. A KER-en keresztiil érkezett killdeményt az iratkezelési szoftver automatikusan érkezteti.
Az érkeztetett, de nem iktatandé kildemények, amelyek tgyviteli értéket nem képviselnek, a szervezeti egység
vezetéjének engedélyével, szabdlyos selejtezési eljarast kovetéen, sajat hatdskorben megsemmisitheték.

n

tértivevények,

A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftver, Megjegyzés” rovataban fel kell tlintetni, valamint a kiildeményt,,nem
iktatando” jelzéssel kell ellatni. Az adatbazisbol a kiildeményt térdini tilos.

A kildemények kozponti bontdsa az iratkezelési szoftverben az érkeztetési adatok rogzitésével egyidejlileg
megtorténik.

A postabont6 és a kezelSirodak Uigykezel6i az érkeztetést kdvetSen az iratokat a szervezeti egységek postafidkjaiban
helyezik el. A szervezeti egységek Ugykezel6i az iratokat kézbesit6konyvben dokumentdltan vehetik &t
a postabontdkban, kezeldiroddkban.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztet6 és iktatd bélyegzé lenyomatéban
az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd lapjan
mint annak elvélaszthatatlan részén fel kell tintetni.
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Az érkeztetés nyilvantartasa - fliggetlendl az irat adathordozojatol - az iratkezelési szoftver érkezteté adatbazisaban
torténik. Az érkeztetési azonositd egy sorszdmbdl és az érkeztetés idépontja szerinti évszambdl all azzal, hogy
a sorszdmozas minden évben az egyes szammal Ujrakezdédik.

A felbontas nélkil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell feltlintetni.

Ha a kuldemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen killdeményrél van szd, a ,Bekiildé neve” adatmezében
a,Feladd ismeretlen” szévegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatdl eltéré idépontban
kertl sor, akkor az érkezteté nyilvantartdsban régziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkezteté és iktatod bélyegzé
lenyomatanak az iraton - felbontas nélkil tovabbitandd kildemény esetében a boritékon - valé elhelyezésével,
rovatainak kitdltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai kdziil kizarélag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kell feltiintetni.

Az érkeztetd és iktatd bélyegzd tartalmazza a minisztérium nevét, székhelyének, illetve telephelyének cimét,
az érkezés datumat, az érkeztetés sorszamat, az ligyintézé nevét, az iktatészamot, valamint a mellékletek szamat.

A pénzigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkalgyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése
soran a boriték felbontasra kerdil, akkor is a felbontas nélkili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz iktatébélyegzé
lenyomatat a szamlén elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a,nem iktatandé” minéséget kell valasztani.
Ha a szamla kisérélevéllel egyiitt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatasara vonatkozé dltaldnos szabalyok érvényesek,
a szamla ekkor mint melléklet szerepel, és a kisérélevelet érkeztetni kell.

Ha a szdmla hazon belili tovabbitasara keril sor, igy az — a nyomonkdvethetéség érdekében — az érkeztetdé szam
feltlintetésével, vagy iktatoszammal ellatott kisérélevél (példaul feljegyzés) mellékleteként torténhet.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail-postafiokokba érkezd elektronikus kiildemények érkeztetését az arra kijelolt
atvevd végzi el az iratkezelési szoftverben.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas legaldbb az alabbi adatokat tartalmazza:
a) a kildé neve,
b) a beérkezés idépontja,
) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilondsen kod, ragszam),

[oXNg)

) folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonosito, tovabba
) kozponti érkezteté rendszeren keresztil érkezé elektronikus kildemény esetén a kozponti rendszer altal

D

a kildeményhez rendelt érkeztet6 szam.
A KER-en keresztiil érkezé elektronikus kiildemények érkeztetési adatait az iratkezelési szoftver automatikusan
Jathelyezi” a minisztérium érkeztetési nyilvantartasaba. Az elektronikus kildeményekhez az iratkezelési szoftver
automatikusan hozzérendeli az EMMI érkeztetési azonositot.

A kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, kiiléndsen ha

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az idépont megallapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

c) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

L2

az az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

Az elektronikus kiildemény ellen6rzését kovetden, ha a kildemény nem nyithaté meg, a kiild6ét — ha elektronikus
vélaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus Uton értesiteni kell
a kiildemény értelmezhetetlenségérdl. Ezen kiildeményeket nem kell iktatni.

Ha a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg, a kild6t az Ugyintézének értesitenie kell
az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetéségeirdl.
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Ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak
idépontja megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjdnak megdllapitésa a boriték
csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan
naplozott érkezési idépont a meghatarozé.

A minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére érkez6 kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény
tartalmabdl egyértelmiien megdllapithatd, hogy az a minisztérium hataskorébe tartozé eljards kezdeményezésére
iranyul.

Az érkeztetési mlvelet elvégzése utdn az iratkezelési szoftverben lehetéség van érkeztet6 iv nyomtatasara. Kiilondsen
felsészintl vezetdi titkdrsdgokon célszer(i az érkeztetd iv haszndlata. Az érkeztetd iven rogzitheték a szigndlasi
utasitasok (példaul felelés szervezeti egység és ligyintézd kijelolése, hataridé meghatarozasa).

Az érkeztetett kiildeményt — az ligyintézési hataridére valo tekintettel — a lehetd legrévidebb idén bellil tovabbitani
kell a szakmailag felelés szervezeti egységhez iktatds és ligyintézés céljabol. Az érkezteté szammal elldtott irat
tovabbitand6 az iratkezelési szoftverben.

A fels6vezetd rendelkezhet a helyben iktatasrol is. Ebben az esetben a kiildeményt be kell iktatni és a szignalasi
utasitdsoknak megfelelSen iktatva kell eljuttatni a szakmailag felelés szervezeti egységhez.

13. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Ha van el6zménye az iratnak, az aldbbiak

szerint kell az iktatast elvégezni:

a) ha a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamdra kell iktatni;

b) ha a kuldeménynek a kordbbi év(ek)ben van el6zménye, akkor az iratot kezddiratként kell iktatni, és
az elézményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékonyvben az eléirat iktatészamat,
az elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jel6lni kell;

Q) ha az Uj iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben iktataskor
a ,Szerelendé lgyirat” mez6 kitoltésével hozzarendelhetjlik az Uj ligyirathoz az elézményt (szerelés). Ebben
az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonb6z6
Ugyiratok utdlag is 6sszeszerelhet6k az iratkezelési szoftverben. Az 6sszeszerelt iratokat fizikailag is 0ssze kell
szerelni, és mindig a legutébbi iktatészamon kell a tovédbbiakban kezelni. Az elézményiratok szerelését
az Ujabb (papiralapu) iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,El6zmény szerelve” szdveggel és az elbirat
iktatoszamanak rogzitésével kell jelezni;

d) ha az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideril, hogy nem az Uj irat el6irata, de annak ismerete sziikséges
a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az Gigy lezérasa utan a csatolt iratokat
eredeti irattari helyukre kell visszahelyezni.

A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az el6addi iven jeldini kell a megfelelé rovatban vagy

a kezelési feljegyzésekben.

Acsatolas végrehajtasa, illetve a csatoltirat eredeti helyére torténd visszahelyezése az igyintézd, valamint az igykezelé

felel6ssége.

Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvéantartasban van, akkor az tigykezel6, ha pedig az el6zményirat

az Ugyintézénél van, az Ggyintézd koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést (el6irat vagy utdirat)

az eléaddi iven fel kell tiintetni.

Gy(jtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szam alszamara torténd iktatasi format kell alkalmazni.
Egy f6szamra kizarolag az adott liggyel kapcsolatos iratokat lehet alszammal iktatni.
14. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az Ugykezel6 az érkezett iratot az ligyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetének
vagy az éltala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezetd engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.
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A beérkezett tgyiratokat egy munkanapon beliil el kell [&tni szignaldssal. A kiszignalt Gigyiratokat a szignalas napjan
tovéabbitani kell. Tovabbszignélas esetén gondosan Ulgyelni kell arra, hogy az egyes szigndlasok kozott a lehetd
legrévidebb id6 teljen el.

A szignélasra el6készités sordn az irat tdrgyanak, tartalmanak az elézményre utal6é hivatkozasi szama alapjan
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az Gigyintézéhoz kell tovabbitani az iratot, aki
jogosult az tigyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezé vezetd
az automatikus szignalast feltlbiralhatja és mddosithatja.

Az irat szignaldséra jogosult

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az ligyben,

b) kijeloli, hogy ki legyen az Gigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (példaul hataridd, stirgésségi fok), melyeket
a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az el6addi ivre (el6adoi iv hidnya esetén az iratra), és alirja.

A minisztérium székhelyére vagy telephelyeire érkez6, a miniszterhez cimzett hivatalos megkereséseket és egyéb

Ugyiratokat a miniszter vagy a miniszter kabinetfénoke szignalja ki.

Az allamtitkdrok vagy a helyettes allamtitkdrok nevére érkezd iratokat a cimzettek sajat hatdskoriikben vagy

kabinetfénokiik, illetve titkarsagvezetdjiik utjan szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére.

A kozvetlendl a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a féosztélyvezetSk sajat hataskorben

végzik.

A kiszignalt tgyiratot minden szignalas elétt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy azt valdban a hataskorrel
és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottak-e. Kétség esetén az ligyiratot tovabbitani kell,
azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé kiszignalonak, hogy vizsgélja felll a szignalasi utasitasat.
A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignalo ennek ismeretében fellilvizsgalhatja allaspontjat.

Az iratért a kijelolt — tovadbbszignalds esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje, illetve ligyintézéje
afelel6s.

Ha az ligy elintézése tobb felligyeleti teriilet, illetve tobb szervezeti egység kdzremUikodését igényli, a szignélaskor
célszer( kijeldIni a féfelelés szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése sordn meghatarozott
személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) a koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni, valamint meg kell
jeldlni, hogy az el6terjeszté melyik alternativat tdmogatja,

<) ,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az {igyirat vagy irat boritéjara,

d) a szolgalati Ut maradéktalan betartasa minden esetben kotelezé.

Aziratkezelés soran aziratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy tigyintézoi

utasitas) ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése (példaul,,post-it” dntapadds lap vagy grafit ceruzaval irt feljegyzés)

nem megengedett.

15. Az ligyintézési hatdrid6

Az Ugyirat (Ugy) Ugyintézési hataridejét az ligyirat (lgy) elsé iktatdsakor (f6szam) kell régziteni. Ha az tUgyet érinté
hataridé véltozik, sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzdjéruldsa mellett — a hataridé mddositasa
az iratkezelési szoftverben is.

Jogszabalyban eléirt Gigyintézési hatarid6 hianyaban az ligyeket a vezetd éltal a feladatok kiadasa soran megéllapitott
egyedi ligyintézési hataridon belil kell elintézni. Az egyedi Gigyintézési hatariddket a szolgdlati ut ismeretében, kelld
elérelatassal ugy kell meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teendbk (egyeztetések, vezetdi
alairasok stb.) elvégzésére is kell6 idé maradjon. A 30 napos ligyintézési hatdridét kell irdnyadonak tekinteni azokban
az esetekben, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta el6. Minden
olyan feladatnal és esetben, amikor az tigyintézés soran kozbensé intézkedéseket (kivizsgalds, informacidk és adatok
gyljtése, tajékozodas, koordindlt allasfoglalds kialakitasa) kell végezni, egyedi lgyintézési hataridét szikséges
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meghatdrozni. A megallapitott belsé hatdridé moédositasdra az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak
a felettese. Az Uigyintézési hataridéket a minisztériumi érkeztetés idépontjatol kell szamitani.

A fenti hataridék nem vonatkoznak a ,SURGOS” jelzési iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb az tigyiraton
jelzett hataridén belll kell elintézni. E rendelkezés vonatkozik az orszaggydilési képvisel6k inditvanyaira is.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridében torténé elintézéséért, illetve
annak elmulasztaséért felelés személy megallapithaté legyen.

A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén beliil ellenérizni a hatarid6k betartasat.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

16. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa
- iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba vétellel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott
legyen, és az iratok atadasdnak-atvételének utja dokumentéltan torténjék.

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd a vonatkozd jogszabalyok és a minisztériumi szabalyzatok alapjan hatarozza
meg a rendszeresitett dltaldnos és szakfeladatokkal 6sszefliggé specialis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztet6kdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

b) elektronikus iktatokonyv (az iratok nyilvantartasara),

c) papiralapu iktatokonyv (az iratok nyilvantartasara),

d) atadokonyv (mas szervezeti egység részére torténé atadas, illetve az ligyintézdk részére torténd atadott
és az irattdrnak visszaadott iratok nyilvdntartasa esetén),

e) kézbesitékényv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités
esetén),

f) futarjegyzék,

9) fényilvantarté konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédletek nyilvantartasara),

h) kolcsonzési naplo (a kdzponti és dtmeneti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

gyarapodasi és fogyatéki naplé (a kdzpontiirattari anyag gyarapoddasanak, illetve fogydsédnak nyilvantartasara),
szigoru szdmadasu bélyegzék nyilvantartasi konyve.

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvéantarto
konyvét az iratkezelés felligyeletét ellato vezeto altal kijelolt személy vezeti.

A fényilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kovetkezé kdnyvet sorszam kihagyasa
nélkil - folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A fényilvantartd konyvet az iratkezelés felligyeletét ellatéd vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszdmmal latja
el, és a boritélapon feltiinteti:

,Ez a konyv ... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé ... nap. Lezérva: 20..... év ........... hé ... nap!”

A (3) bekezdés szerinti fényilvantartd konyvet a hitelesité személy aldirja és a minisztérium korbélyegzéjének
lenyomataval ellatja.

Az iratkezelés fellgyeletét elldtd vezetd altal kijeldlt személyek a 47. § (3) bekezdés c), h), i) alpontjdban jelolt
iratkezelési segédleteket hitelesitik. Ha az iratkezelési segédlet nincs lapszamozva, lapjait sorszammal latja el, és
a boritélap belsé oldalan feltiinteti: ,Ez a kdnyv..... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé ..... nap.
Lezérva: 20..... év ........... hé ..... nap!
Az (5) bekezdés szerinti iratkezelési segédletet a hitelesité személy aldirja, a minisztérium korbélyegzéjének
lenyomataval elldtja, tovabba a fényilvantartasi szamot és a hasznalo szervezeti egység megnevezését ravezeti.

Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé értékd iratok elhelyezéséiil szolgalé savmentes dobozokat
a minisztériumokat Uzemelteté szervezeti egységtél vagy szervezettél kell igényelni, amely gondoskodik azok
beszerzésérdl.
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17. Az iktatdsra nem keriilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani és kezelni kell:

a)
b)
)

(o g)

)
)

i)

)

m)

a konyveket, tananyagokat,

a reklamanyagokat, téjékoztatokat,

a meghivékat, tidvozlé lapokat,

a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
a munkalgyi nyilvantartasokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a kozlonyoket, sajtotermékeket,

a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

azokat az elektronikus kildeményeket, amelyek tartalmabdl egyértelmlen megallapithaté, hogy nem
a minisztérium hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyulnak,
azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatok meg és

a bérszamfejtési iratokat.

A bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat az ataddkonyvbe be kell vezetni.

18. Az iktatokdnyv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa), az el6addi iv és iratboritd

Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdamogatasaval torténik.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni.
Az iktatas sordn az iktatokonyvben az Gigyintézés kiilonbodz6 fazisaiban fel kell tlintetni:

a)
b)
<)

o

)
)
)

i

az iktatészamot,

az iktatas idépontjat,

a beérkezés idépontjat és modjat, az érkeztetési azonositét,

az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo6 fajtajat,
a kuldés idépontjat és maédjat,

a kuldé adatait (név, cim),

a cimzett adatait (név, cim),

a hivatkozasi szdmot (idegen szam),

a mellékletek szamdt és tipusat (papiralapu, elektronikus),

az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,

azirat targyat,

az el6- és utodiratok iktatdszamat,

a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hatarid6, visszaérkezés stb.),
az intézés hataridejét, médjat és elintézés idépontjat,

az irattari tételszamot,

az irattarba helyezést.

Az év utolsé munkanapjén az iktatokonyvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden
évben Uj iktatokonyvet vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utdn az iratkezelési szoftverben
az adott évre, az adott iktatokonyvben Uj fészamra és alszamra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokdnyv zarasanak részeként el kell késziteni:

a)
b)

<)

az elektronikus érkeztetd nyilvantartast,

az elektronikus iktatokonyveknek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, a napldézas
informacidi) elektronikus adathordozéra elmentett véltozatat és

az iratkezelési szoftverben térolt elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi vagy
- ha az iktatokonyv zardsa év kdzben torténik — a zdrds idépontja szerinti iktatdsi allapotat tiikrozé,
idébélyegzdvel ellatott — vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus moédon hitelesitett — elektronikus
adathordozéra elmentett valtozatat.
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Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozoéra kell elmenteni.

Az idébélyegzével elldtott, lezart érkezteté nyilvantartdst, iktatékonyvet, adatdllomdnyait és az elektronikus
dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni.
Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozék egy példanyat a minisztérium kdzponti irattara nyilvantartasba vétel
céljabol atadas-atvételi jegyzékonyvvel atveszi a kbzponti szolgaltatétdl. Az adathordozo felliletén végleges médon
rogziteni kell az adatok és allomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és az archivalast
végz6 nevét.

Az iktatasi adatbazis biztonsdgi mentésérdl napi szinten kell gondoskodni.

A biztonsagi masolat térolasa soran biztositani kell az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsdgérol sz6l6 jogszabélyban
foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovdbba az adatok olvashatdsagat, ezért az adathordozdkat legalabb 5 évente
ellendrizni kell, és ujra kell irni.

A felvitt iktatasi adatbdzist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdséval — a jogosultak szamara hozzaférhetévé
kell tenni.

Ugyviteli segédeszkozként

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,

b) az Gigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézdi és vezetdi utasitasok rogzitésére,

) az iratok fizikai egységének biztositasara

a minisztérium minden épliletében az iratkezelési szoftverbél nyomtathatd egységes el6addi iveket kell hasznalni.
Az el6addiivet a hozzatartozo iratokkal egyiitt kell kezelni (Ugyirat). Az iratok (alszdmok) sziikség esetén az iratkezelési
szoftverbdl nyomtathatd iratboritéba helyezhetdk.

Az iratok iktatdsat és mutatozasat egyutt az iratkezelési szoftver foglalja 0ssze. Az iktatasra szolgalé nyilvantartas
egyuttal mutatd is.

19. Az iktatészdm

Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza a fészam-alszdm/évszam/szervezeti egység kddja - egy adategyittesként
kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A f6szam és az alszam folyamatos sorszam.
Az iratkezelési szoftver a f6szdm és alszam sorszamokat automatikusan képezi. A szervezeti egységek egy kozos
iktatokonyvbe iktatnak. Kivételt képeznek ez aldl azok a Személyligyi Féosztaly, a Humaneréforras Fejlesztési
Féosztaly, az Oktatasi Jogok Biztosdnak Hivatala, valamint az Egészségligyi Létfontossdgu Rendszerek Védelme
Dontés-el6készité Bizottsdga, mely szervezeti egységek, melyek kilon iktatokonyvvel (rejtett iktatokonyvvel)
rendelkeznek az iratkezelési szoftverben. Az adott szervezeti egység vezetdje rejtett elektronikus iktatokdnyv nyitasat
indoklassal ellatva az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeténél kezdeményezheti.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon belil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvéntartani.

Az Ugyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért, emelkedé sorszdmos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szammal
folytatodik.

Az irat az iktatast kovetden iktatészamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a(z) ... iktatészdmu irathoz”
szbvegezéssel —is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység
altal - beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkuldétt irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe
tartozo Uj, mas ligykorbe tartozé tgyet keletkeztet.

Ha egy iratot tobb belsé cimzett szaméra kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kilon iratpéldanyok
|étrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.
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20. Az iratok iktatdsa

A minisztériumba érkezé, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabdlyzatban meghatérozottak kivételével -,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatast a szervezeti egységek titkarsdgain az ligykezel6k, valamint a szervezeti egység kijelolt tigyintéz6i végzik.
Az ligyben keletkezett elsé (kezd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kovetkez6 fészamot kapja.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Uigyiraton belili irategységnek mindsiilnek.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikai torlése nélkil) 6sszefliggd
adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatdszdm nem adhaté ki Ujra.

Az iktatasra kerll6 - beérkez6 - papiralapu iraton az érkezteté/iktatd bélyegzé iktatasra vonatkozé rovatait ki kell
tolteni.

Ha az adatok feltlintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatébélyegz6 haszndlata nélkul kell
az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tires lap az iktatdbélyegzé
elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhaté.

Az ligykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon iktatja be.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a rovid hatéridés iratokat, a hivatalbol
tett intézkedéseket tartalmazé,azonnal’,,SURGOS” jelzés(i iratokat.

Ha az irat munkaidén kivili idében érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az Ugyirat targyat az elektronikus iktatékonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az lgyirathoz
tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

Az Ugyirat targya, valamint az Gigyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi
alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint
a taldlatok szlkitésének lehetéségét.

21. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészamokhoz térténé rendelése

A KER-en, valamint a hivatali kapun keresztiil érkezett killdeményeket automatikusan ,athelyezve” kell az iratkezelési
szoftverben megjeleniteni.

Az iratok digitalizélt képe (példdul pdf) képformatumban keril taroldsra, melyeket az iratkezelési szoftver vagy
automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé munkatarsnak kell manualisan az iktatott irathoz
rendelnie.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében meghatéarozott kiildeményeken kivili, nem szkennelheté papiralapu
iratokat a Szabalyzat 2. fliggeléke tartalmazza.

22. Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az ligykezelének kell tadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,
Q) mas kiilsé szervnek tovabbitasra és

d) a hataridébe és irattarba helyezésre keriild iratokat.

A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadds-atvétel igazoldsa mellett
az ligyintéz6hoz kell tovébbitani.

Elektronikus uton torténd iratdtadas esetén az ligyintéz6i jogosultsdg megnyitdsaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Ha az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatdsra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre, a papiralapu iratok atadds-atvételét az dtaddkonyvben aldirdssal és az dtvétel datumaval kell igazolni.
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Az iratkezelési szoftverben az dtadast a megfelelé rovatban kell rogziteni, az atvétel idépontjat és tényét az tigyintézéi
jogosultsag megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti.

Az Ugyirat vagy irat fizikai dtadasara csak az iratkezelési szoftverben torténé atadasat kovetéen keriilhet sor.

Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (példaul ha a déntéshez az iggyel kapcsolatos valamennyi,
az Ugyben keletkezett iratra szlikség van) tovabbithato a szervezeti egységek kozott. Az ligyirat tovabbitasa kizarélag
a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignalasi utasitasanak megfelel6en torténhet.

Ha valamely alszdmra iktatott irat masodlati példénya (a tovabbiakban: masodpéldany) keril tovéabbitésra
az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritoba helyezendd a szlikséges mellékletekkel egyiitt. A masodpéldany
Ugyintézés szempontjabdl egyenértékii az eredetivel.

Ha az atvett masodpéldanyra az Ugyintézés végeztével a szervezeti egységnek az ligyintézés folyamatdban
a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az tigyiratért szakmailag felel6s szervezeti egységnek.

Az ugyiratoknak vagy iratoknak az éplleten bellili fizikai tovabbitasa egy masik szervezeti egységhez az ligykezel6k
feladata. A tovébbités torténhet kozvetlenil a cimzetthez vagy a kezel8irodakon keresztiil, a szervezeti egységek
postafidkjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitdsa a belsd iratforgalom nyilvantartdsara szolgalé atadékonyvvel
torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél alairassal és az atvétel datumaval igazolni kell.

Az Ugyiratok vagy iratok minisztérium éplletei kozotti tovabbitdsat a Szervezetbiztonsdgi, Informatikai és
Dokumentécids Fbosztdly futara, illetve szlikség esetén az lgykezel6k végzik. A futar napi harom alkalommal
— délel6tt és délutan — kézbesiti az iratokat. A rendkivil slirgés kiildeményeket ettél eltéré idépontban vagy mas
maédon is tovdbbitja. Az Ggyiratokat a kdzponti postabontén, valamint a kezel6irodédkon keresztiil lehet eljuttatni
a cimzetthez. A futdrral a postabonté és a kezel6iroddk munkatarsai tartjdk a kapcsolatot. Munkajukat
a Dokumentéciés Osztaly vezet6je koordindlja.

23. Kiadmdnyozds

A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezetd az SZMSZ-ben és az tigyrendben hatdrozza meg.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kozbensd intézkedés) kiadasanak,

b) az érdemi dontésnek, valamint

<) azirat irattarba helyezésének jogat.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé személy névaldirdsat tartalmazoé bélyegzé (a tovabbiakban: alairas-bélyegzd)
csak akkor hasznalhatd, ha azazonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétleniil indokolja. Az alairas-bélyegzével
ellatott irat nem mindsil hiteles kiadmanynak. Az alairds-bélyegzé hasznélataval kapcsolatos részletes szabélyokat
a Bélyegz6 Szabalyzat tartalmazza.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmany kiilsé szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentélasa mellett kertlhet sor.
A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden
esetben az lgyiratban kell maradnia.

Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet a lap aljan olvashaté szignéjaval koteles ellatni. A kiadményozasra
jogosult személy a tervezetet sajat kezli alairdsaval és keltezéssel latja el. Az ,s. k" jelzés esetén az ligyintézé vagy
az ligykezel6 a kiadmanyra,a kiadmany hiteléil” zaradékot ravezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatat
elhelyezi és aldirja.

Ha kett§ vagy tobb, mdas-mas iktatészamon bejegyzett Ulgyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatoszamat. Az lgykezelé az elektronikus iktatokonyvben
e feltlintetett szdm(ok) alapjan rogziti az Ggy elintézésének megtorténtét.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keztileg
alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,



4560

HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam

65.§

66.8§

b) a kiadmdanyozési joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,s. k” jelzés szerepel, az SZMSZ-ben
és az lUgyrendben meghatdrozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

<) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatdarozottak szerinti kiadményozasi joggal rendelkezd személy vagy
elektronikus rendszer az elektronikus tgyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel elektronikus alairassal és idébélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

a) a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy

b) a kiadmanyozé alakhd aldirasmintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes névbélyegzékrél szold nyilvantartast a Szervezetbiztonsagi

Osztaly, a hivatalos célra felhasznédlhaté elektronikus aldirasokrol szolé nyilvantartast az Informatikai Osztély kijelolt

munkatarsa kezeli.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére idébélyeggel ellatott, a kiadmanyozés idépontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus aldirast kell alkalmazni.

Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamroél sz6l6 elektronikus

tajékoztatas.

Az iratokon - a kiadmanyozé dontése alapjan — az aldbbi kezelési szabalyok alkalmazhatdk:
a) »Sajat kezli felbontasra!’,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!",

) ,Nem masolhatd!’,

8]

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) LZart boritékban tarolandd!”,

a) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kiildemény.

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését.

A minisztériumnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje jogosult

a) hiteles papiralap, illetve

b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

Ha papiralapt hiteles kiadmanyrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrél készilt fénymasolaton
hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

a) az,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

<) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d a hitelesit6é személy sajat kezU aldirdsat és

)
e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.
Ha elektronikus hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, a papiralapt masolaton hitelesitési

zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

a) az,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat!” szoveget,
b) a kiadmanyozd nevét,

c) az elektronikus tigyintézést biztositd szerv nevét,

d) a kiadmanyozés idépontjat,

e) a masolatkészitd szervezet nevét,

f) a masolat hitelesitésére jogosult személy nevét,

g) a masolat hitelesitésére jogosult személy alairasat,

h) a masolat keltezését és

=

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Masolat vagy hiteles mésolat kiadasa esetén az iktatokdnyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

Ha az irat tobb oldalbdl all, a mésolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végz6 személy szigndjat és a ,Hiteles
masolat!” szoveget kell feltlintetni.

Papiralapu dokumentumrdl elektronikus masolat vagy hiteles masolat készitése esetén a 451/2016. Korm. rendelet
aziranyadoé.
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24. A kiadmdnyozott irat kiilalakja

A minisztériumbol kiilsé szerveknek, személyeknek kiildend6 kiadmanyokat a minisztérium hivatalos levélpapirjan
kell elkésziteni.

A minisztériumban alkalmazandé iratmintédk a minisztérium belsé honlapjan (intranet) kertilnek kdzzétételre.

A levélmintak nem alkalmazhatoék olyan tigyekben, ahol valamely jogszabdly a déntés kozlésére kotelezd alaki és
tartalmi elemeket ir el6 (példaul hatdsagi hatérozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély).

Az allampolgérokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatészdmmal, az lgyintéz6 nevének és munkahelyi
telefonszamdnak feltlintetésével és az dltaldanosan hasznélt minisztériumi fejléces, cégjelzéses, illetve névre szo6lo
levélpapiron kiildhetd. Az Gigyintézé feltlintetése csak akkor mell6zhet6, ha a kimené iratot maga az aléir6 készitette,
elhagyasat az illetékes vezet6 kérte vagy protokollaris okok indokoljak.

25. A papiralapu irat kézbesitése, expedidldsa

Az Ugyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmdnyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezel részére
el6késziteni. Az ligykezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitassal és ha van, melléklettel ellatott iratot vehet at.
Az ugykezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast és
a mellékleteket csatoltak-e.

A kiadmanyozott iratot lehetéleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.
A kiadmanyozott irat elkiildésérél a szervezeti egység ligykezel6je gondoskodik. Az Gigykezelé az irat atvétele utan

koteles

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,

b) az iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

c) az el6addi iven és az irat irattari példanyan az elklildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni, és alairni.

Az iratkezelési szoftverben a kiilsé terjesztésre készilt azonos szoveg( kiadmanybdl minden cimzett szamara
egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovébbi cimzettek egyenkénti megaddsdval vagy a megfelelé elosztdlista
kivélasztasaval.

Ha a kiadmanynak tébb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zard részt kovetden a ,Kapjak:” cim alatt
nem hozhatok az eljardsban részt vevé személyek tudomdsara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetéleg egy
boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat
esetén a tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell tenni.

A boriték cimoldalan fel kell tintetni

a) a feladd nevét, cimét,
b) az irat(ok) iktatédszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszdmat, szlikség szerint sorszamukat,
c) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovébbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (példaul s. k. felbontésra, ,SURGOS’, ajanlva).

A szervezeti egység lgykezel6je az elklldésre el6készitett kildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy
csomagban, a kildés modjanak megfelelé kézbesitéokmanyokat pontosan kitoltve tovabbitja a cimzett részére.
Postai kézbesités esetén az el6készitett, lezart kiildeményeket atadja bérmentesités céljabol az illetékes KezelSiroda
részére. A kiildemények bérmentesitésérél a Dokumentdcids Osztaly gondoskodik.

A kiildeményeket a kézbesités mddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel aldirassal torténd igazolasa a kiadmany
irattari példanyan vagy a kézbesit6kdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok elldtasardl és minéségi kovetelményeirdl sz616 jogszabélyban
leirtaknak megfeleléen,

c) kilon kézbesité, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,
d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,
e) hirdetményi Uton torténé vagy kozhirré tétellel vald kézbesités esetén a vonatkozé jogszabdlyok elGirdsai

szerint,
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f) a hivatali kapun, illetve a Postai Hibrid dgon torténd kézbesités esetén a Szabdlyzat VIII. Fejezetében
meghatarozottak szerint.

A minisztériumon belll a belsé felhasznalasra késziilt iratok (példaul korlevelek) a vezetéi alairast kdvetéen
elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren keresztil is tovabbithatok. Az alairt eredeti
példanyt a keletkeztet6 szervezeti egység ligyiratadban kell kezelni.

Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbdl — igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyutt vissza kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatds és érkeztetés
nélkil — az Ggyirathoz kell mellékelni.

Atérgyévi, az dtadas-atvételt dokumentdld papiralapu futar- és dtadési jegyzékeket visszakeresheté médon, emelkedé
szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni a kdzponti postabontdban, tovabba megdrizni az irattari
tervben meghatarozott ideig.

V. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE,
A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

26. Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott ligyintézé

alairdsaval és aravezetésidépontjanak megjelolésével, illetve aziratkezelési szoftver megfelelé felliletének kitoltésével

engedélyezi.

A hatérid6t év, ho, nap megjeldléssel az ligyben eljaré tigyintézének kell az iraton és az el6adoi iven feltlintetni.

Az Ugykezel6nél kell hatdrid6-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében, a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) azegyéb iratoktdl elkiilonitve, a hatarid6ként megjeldlt naptéri napok és az iktatészam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan — ha id6kézben masként nem intézkedtek - az iktatokonyvbdl kivezetni és az tigyintézének
ataddkonyvvel kiadni.

Ha a hatarid6 eredménytelentil telik el (példaul nem érkezik valasz), az ligyintézd koteles megsirgetni a valaszt, majd

- a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az tgyiratot.

A hatdrid6bdl torténd kivételt, a siirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsat az ligyintézé az eléaddi iven - alairasaval

és keltezéssel elldtva —, tovabba az ligykezelé az iktatékonyv ,Kezelési feljegyzések” rovatéba koteles feljegyezni.

27. Az irattdr

A minisztérium irattdri anyaga a minisztérium épuleteiben miikodd kdzponti irattdrakban, valamint a kiilonb6z6
szervezeti egységek atmeneti irattdraiban kerllnek elhelyezésre. A minisztérium iratanyaganak hosszd tavu
megdrzését és tarolasat a Nemzeti Dokumentumkezel6 Nonprofit Zrt. dltal nyujtott szolgaltatas igénybevételével kell
biztositani, melynek részletes szabdlyait a 92. § tartalmazza.

A nem selejtezhetd, hatarid6 nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv. alapjan dtadasra kertlé
iratanyag Orzése, valamint dtadasig torténd kezelése az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység altal
mUkodtetett kozponti irattar feladata.

A kdzponti irattdrozas céljdra megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.
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A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd,
megfeleléen megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem
veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivil tdmadt tliztdl és erészakos behatolastol védett.

A papiralapu iratok taroldsdhoz az irattarban lehet6ség szerint egész évben biztositani kell a megfelel6 paratartalmat
(55-65%) és hdmérsékletet (17-18 °C).

Aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellleti festékkel elldtott, fémbdl készitett - allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag téroldsdra az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyittkezelését, portdl vald védelmét és
az allvanyokon torténé szakszer( elhelyezését egyarant szolgalo taroldeszkdzoket kell hasznalni.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarold rendszerekben kell biztositani. A téroldsbdl adodhaté adatvesztés megakadalyozasara gondoskodni kell
az adathordozoén talalhato informaciok hiteles masolasarél, konvertalasarol, atjatszasarol.

Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek dtmeneti irattarat mikodtethetnek.

Atmeneti irattdr a szervezeti egységek irodai mellett taldlhaté irattarként hasznalt helyiség vagy a folyosékon,
iroddkban elhelyezett zérhato szekrény.

28. Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Az irattdrozas mindig az tigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az altala felhatalmazott munkatars engedélyezi. Az irattarba
helyezés engedélyezésének id6pontjat és az engedélyez6 alairdsat az eléaddi iven fel kell tiintetni.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Irattdrozési utasitassal ellatni és irattdrba helyezni csak teljes lgyiratot — az Gigyben keletkezett 6sszes iratot — lehet.
Egy Ugyirathoz tartozé eredeti iratok, Gigyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt kezelési
és kiadasi utasitasok teljesiltek-e.

Az UigyintézOnek az irattarba helyezés el6tt az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell
emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az Ugyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az eléadoi iv megfelel6 rovataba az irattari
terv alapjdn meghatérozott irattéri tételszdmot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat,
iratokat alszam szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az el6adoi ivben kell elhelyeznie. Az Gigykezelé feladata,
hogy az ligyintézd altal meghatarozott tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.

Ha az lgyirat hianyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabdl, az tigyintézének fel kell vennie a kapcsolatot
a hidnyzé6 alszam keletkeztetéjével, és kérnie kell az irat potlasat, soron kivili megkildését. Ellenkezé esetben
az ligyirat nem irattarazhato.

Ha az egy ligyben keletkezett Gigyirat tobb irattéri tételbe is sorolhatd, mindig a leghosszabb meg6rzési id6t biztositd
tételszamot kell neki adni.

Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznéalatat mindenkor
biztositani kell az erre szolgal6 eszkdzok esetleges modositasa, cseréje esetén is.

Ha az (1) bekezdés szerinti iratkezelés nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmasolatot kell
késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett méasolatok tartalmilag és formailag megegyeznek
az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a 335/2005. Korm. rendeletben meghatérozott adattartalommal
rendelkezé papiralapu kisérélappal egyltt lehet irattarazni. Az adathordozé feliiletén, végleges mddon fel kell
tlintetni a rogzitésre kerdlt irat iktatészamat.

Az irattérba helyezés alkalmaval az Ggykezel6 koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e.
Ha az Ugykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az lgyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.
Hidnyos vagy irattari tételszam nélkdli vagy rendezetlen ligyiratot az ligykezel irattdrozasra nem vehet at.
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Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil
az iktatészamok novekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és 6rizni. A szalagos iromanyfedélben 6rzott iratoknal
az irattdri tételszamot a szalagos iromanyfedélen is fel kell tlintetni. Az elektronikus iktatékonyv ,irattarba helyezés
idépontja” mezdjében az dtmeneti, ha kozvetlenill kozponti irattarba kertl, akkor a kdzponti irattarba helyezés
idépontjat kell nyilvantartani.

Atmeneti irattarban, vagy ha nincs a szervezeti egységnek dtmeneti irattara, akkor a kézponti irattarban kell elhelyezni

az elintézett, lezart, tovadbbi érdemi intézkedést nem igényl6, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az dtmeneti irattdrban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezart évfolyamu iratokat at kell

adni a kdzponti irattarnak. Ezen idépontot megel6zéen is at lehet adni a lezart Ugyiratokat és a lejart 6rzési ideju

iratokat.

Kivételt képeznek a (2) bekezdésben foglaltak alol:

a) a Perképviseleti Féosztaly peres eljarasainak iratai, amelyek kdzponti irattarba addsara az eljards lezarasat
kovetden kerl sor,

b) a belsé ellendrzési vezetd altal meghatarozott iratok, amelyeknek a kdzponti irattdrba dtadasara legfeljebb
10 év utan kerul sor,

<) a Kozbeszerzési Foosztaly kozbeszerzési iratanyagai a kozbeszerzésekrél széld torvény elbirasai
figyelembevételével keriilhetnek atadésra a kdzponti irattarba.

29. Az iratok dtaddsa a kézponti irattdr részére
Az dtmeneti irattdrakat mikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az el6éirasoknak megfeleléen — a kozponti

irattarnak kotelesek atadni.
A kdzponti irattar

a) nyilvéntartja a minisztérium iratképz6 szervezeti egységeit,

b) atveszi, tarolja és nyilvéntartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységei éltal leadott iratokat,

<) az irattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,

d) az Grzésében 1évo lejart megérzési ideju iratokat selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére tortén dtadasardl,
f) gondoskodik a nem papiralapu iratok, adathordozék olvashatésagarol.

A kdzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu ligyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatokonyv zardsanak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek és adatélloményainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, naplézés informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé6 munkanapi iktatési dllapotat tiikr6zd, id6bélyegzdvel ellatott, elektronikus
adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozékat kell leadni.

Az iratok kdzponti irattarban torténd dtadasakor két példanyban kell elkésziteni az — dtado szervezeti egység vezetdje
vagy az éltala kijel6lt, az 4tadas lebonyolitasaért felelds tigyintéz6 és a kdzponti irattarat miikodtetd szervezeti egység
vezetbje vagy az altala kijelolt irattaros altal aldirt — ,Iratatadas-atvételi jegyzékonyvet’, amelynek melléklete az évkor,
tételszam, iktatészam szerint elkészitett iratjegyzék. Az Iratatadas-atvételi jegyzkonyv nem selejtezhetd, annak egyik
példanya a kozpontiirattaré, a masik aziratot leadd szervezeti egységé, amelyet az dtad6 szervezeti egység irattardban
megdriz. Az ligyiratokat az iratkezelési szoftverben is at kell adni (postazni) a Dokumentécids Osztély illetékes kdzponti
irattara részére.

A hidnyosan vagy félreérthetéen kitoltott ,Iratdtadas-atvételi jegyzékonyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre
az atadasért felelés vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattar nem fogadhatja be az adott
jegyzékben szerepld iratokat.

Azokrdl az iratokrél, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbdl nincs kivezetve ,Hianyjegyzék”-et
kell késziteni. Azok késdbbi leaddsa utan a ,Hidnyjegyzék”-bdl tordini kell az iratokat ,kdzponti irattérba helyezve”
megjegyzéssel.

A kozponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve, évek szerint, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon belil az iktatéoszamok ndévekvé sorrendjébe rendezve,
iratdtadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi at.
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A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari atadasra ker(lt iratokat.

A kdzponti irattarba leadasra keriil6 tgyiratokat a leadds id6pontjaval az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

A kdzponti irattarba dtadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshet&en kell végezni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen,

<) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejl elektronikus iratokrél a masodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kozponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel kell
irattarozni, az Uigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer ltal generalt médszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriilé vegyes lgyiratok esetében az lgyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az elektronikus adathordozé esetén az adathordozé id6tallésdgét biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott

tarolé rendszerekben kell biztositani a tarolast.

30. Az irat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

A minisztérium munkatdrsai az SZMSZ-ben (vagy ligyrendben) rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznalatra kérhetnek ki iratokat.

Az atmeneti, valamint a kdzponti irattdr iratot csak a készit6é szervezeti egység vagy a feladatait atvevé szervezeti
egység, valamint az ellenérzési feladatokat ellatok (példaul Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Allami Szamvevészék,
Belsd Ellendrzési Féosztaly) irasbeli megkeresésére kdlcsonoz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését,
valamint szerelés céljabdl valé végleges kikérését.

Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mas szervezeti egység iratdba kérnek betekintést,
vagy iratadbol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd
szervezeti egység vagy a feladatait dtvevo szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint
szervezeti egység esetén az engedélyt a kbzponti irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabol vald végleges kikérését
az iktatékonyvben dokumentalni kell.

Az irat kikérése vonatkozo kérelmet irdsban a Dokumentdciés Osztély vezetdjének kell megkiildeni.

Papiralapu és vegyes Ugyiratok esetében az irattarbdl kiadott Ugyiratrél Ugyiratpotld lapot kell késziteni, amit
- mint elismervényt — az atvevd aldir. Az aldirt Ggyiratpétld lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az Ggyirat
helyén, kolcsénzés befejezése utan pedig az ligyiratban elhelyezve kell tarolni.

Az irattarbdl kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast (kdlcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését
az iratkezelési szoftverben is jelezni kell. Az ligykezel6 az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd irdsbeli engedélye
alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az Gigykezelé iratot véglegesen csak a Kozponti
Irattdrnak adhat at.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozd el6irasok szerint kell kezelni.

A kolcsdnzési naplé rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6dé, folyamatos),

b) kolcsonzd neve,

<) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattaranként vezetik a kdlcsénzési naplét, akkor a doboz sorszama),
d iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

)
)

m

mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vettiratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam (példaul szamlasorszam,
bizonylatnal konyvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),
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f) azirat targya,
a) a kiemelés ideje (év, hé, nap),
h) a kiemelés alapjaul szolgélo irat azonosité szama,

i) a kiemelést végzo neve,

j) a kolcsonzés hatarideje (év, ho, nap),
k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),
N a visszahelyezést végz6 neve,

m)  azengedélyezé neve, ha nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfelel6 rovataban rogziteni kell.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Ha a jogosult
felhaszndlo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds ligyintézének kell
gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

A kozponti irattar az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve torvény altal meghatérozott szervek részére
torténd dtadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a Szabélyzatban el6irt megkeresés szerint
mas irathoz szerelik.

31. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Azirattarba helyezett, lejart megérzésiidejliratokat évente a minisztérium épiileteiben miikodé kdzpontiirattarakban
az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A meg0rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell szamitani.

Adott év iratanyagdt az irattarba keriilés naptari évétdl szamitott megdrzési idd letelte utdn szabad csak selejtezni
(példdul a 2017-ben keletkezett 1 éves meg6rzési idejl irattdri tételeket csak 2018. december 31. utdn, vagyis
2019-ben szabad selejtezni).

Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt tagokbdl allo, legalabb haromtagu
selejtezési bizottsag (a tovabbiakban: selejtezési bizottsdg) javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsag
feladata a selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.

A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve meg6rzési id6 alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés soran ellendrizni kell

a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

Az iratselejtezésrdl - kivéve a 49. § (1) bekezdés a), b) és i) pontjaban szerepld iratok esetében — a selejtezési bizottsag
tagjai altal alairt és az iktato-, illetve irattéri hely szerinti szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni harom példédnyban, amelynek két példanyat iktatds utan a Magyar Nemzeti
Levéltarhoz kell tovdbbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A selejtezési jegyzékonyv kotelezé és
elengedhetetlen melléklete a harom példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

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

c) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes keletkeztetjét és megnevezését,
d) aziratok évkorét,

e) a selejtezésre keril6 iratok Osszesitett terjedelmét,

f) a szervezeti egység vezetbje ellenérzési feladatainak megtorténtét,

a) a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat és

h) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattari, mind az iktatdsi nyilvantartas megfelel rovatdba be kell vezetni.
A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza:

a) a selejtezésre keril6 iratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

c) évkorét,
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d) az iratjegyzék készitésének idépontjat,

e) a készité személy nevét és aldirdsat és

f) a tételszdmhoz kapcsolddé iktatészamokat, ha az adott évi tétel nem minden Ugyirata keril selejtezésre
az eljards soran.

Az iratselejtezési jegyzékonyveket iktatds utdn harom példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt a Magyar Nemzeti

Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A Magyar Nemzeti Levéltér engedélyét a selejtezési

jegyz6konyv visszakildott példanydra irt zdradék tartalmazza. Az &tmeneti irattdr csak a kozponti irattar

kozremUikodésével selejtezheti a lejart mego6rzési idej( iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kbvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul tor6lni kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzéjuk kapcsolddé iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeloléssel
tarolandok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatéllomanyokat, valamint a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus
dokumentumokat archivalas céljabdl meg kell kiildeni a kdzponti szolgaltatd részére. Ezzel egyidejlileg roncsoléssal
meg kell semmisiteni a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé kordbbi (legutolsod) archiv adatbazist
tartalmazé adathordozét, amirél jegyzékonyvet kell felvenni.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — amit a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6 a minisztériumot
Uzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet kozremUkodésével, az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl vagy az elszallitasig torténé elhelyezésrél és biztonsagos
6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zuzéssal vagy az irat anyagatdl fliggé egyéb mddszer alkalmazaséaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zarni. Az iratanyag megsemmisitésre valo
elszallitdsat a szervezeti egységek az Uzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet széllitdsra vonatkozéd
formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsakokat az irodakban kell tarolni. A lezart
zsakokra az Uzemeltet6 szervezeti egységnek vagy szervezetnek megkiildott, szallitdsra vonatkozé megrendeld lap
masolatat rd kell tlizni. Az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag
elszallitasarol és szakszerli megsemmisitésérol.

A zsékokban kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapu adathordozék helyezhetdk el, errdl a selejtezést elékészitd
szervezeti egység vezet6jének feleléssége gondoskodni. Semmilyen mds alapanyagu adathordozé, egyéb targy
elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papiralapu adathordozot elhelyezé felelés szervezeti
egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat gy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédasa kizarhaté legyen.

32. Aziratok levéltdrba addsa
A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hatarid6é nélkil 6rzenddk kivételével — 15 évi 8rzési id6 utan, elézetes

egyeztetést kovetéen a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.
A Magyar Nemzeti Levéltar szamara dtadandé tgyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) az Ugyviteli segédletekkel egyiitt,

<) nem fert6zott allapotban,

d) levéltari 8rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a minisztérium koltségére,

f) az dtaddas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 dtadasi egységek szerinti tételjegyzékkel

egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.
Az dtadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza:
a) az atado szervezeti egység megnevezését és hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,
b) az dtadas alapjaul szolgéloé jogszabaly megnevezését,
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<) az atadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabdlyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadds helyét és idejét,

e) az atadé képviseléjének nevét, beosztasat és aldirasat,

f) az atvevé Magyar Nemzeti Levéltar képvisel6jének nevét és alairasat,

g) az atadasra keriild iratanyagot keletkeztetd szervnek, illetve szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az dtadasra keriilé iratok altaldnos megnevezését,

i) az dtadasra ker(il6 iratok Gsszesitett évkorét,
j) azirat mennyiségét iratfolydméterben és
k) sorszamozva a segédleteket.

Az 4tadas-atvételi jegyzékonyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint készilt iratjegyzék tartalmazza
szervenként és iktatasi egységenként:

a) aziratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

) a tételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazo raktari egység szamat.

0

A visszatartott Uigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett moédon - elektronikus formdban is at kell adni.

Az atadasra kerll6 papiralapu iratokrdl el kell tavolitani az 0sszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat, mint példaul a fémbdl
készult iratkapcsolot és a mlianyagbol késziilt iratboritét.

Elektronikus iratokat a jogszabalyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (példdul olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat kiadasa, kutathatosag) biztositd elektronikus segédkonyvekkel
egyutt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell és az irattari segédkdnyveken
is at kell vezetni.

33. Kézpontositott irattdri szolgdltatdsok

A 335/2005. Korm. rendelet 63/A. §-a és a 63/B. §-a rendelkezik a kozponti irattarazasi szolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatokroél. A 335/2005. Korm. rendelet 3. melléklete a szolgaltatastigénybe vevé szervek, a 4. melléklete a kbtelezéen
biztositandd kézpontositott irattari szolgaltatasok korét hatdrozza meg.

A Kozponti Kozigazgatdsi Irattér |étrehozésdnak célja, hogy a kdzponti kdzigazgatasi szervek papiralapu iratai
allomanyvédelmi, adatvédelmi és adatbiztonsagi szempontbdl optimélis elhelyezésével megelézheté legyen
az iratéllomany felhalmozédasa, illetve a bérelt helyiségekben valé tarolasa, tovabba az esetleges rongalddasa.

A 335/2005. Korm. rendelet 63/A. § (1) bekezdése szerint a minisztérium iratanyagdnak hosszu tavi meg6rzésével
és tarolasaval kapcsolatos feladatokat a Nemzeti Dokumentumkezelé Nonprofit Zartkorlen Mikodd
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NEDOK) latja el.

A minisztérium a 335/2005. Korm. rendelet 4. mellékletében meghatarozott szolgéltatdsokat — a 335/2005. Korm.
rendelet 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel — kizarélag a NEDOK-t6l veszi igénybe.

Aminisztérium a kezelésében lévé papiralapuiratok mennyiségérol, évkorérél és ligykorérdl aziratkezelési szoftverben
nyilvantartast vezet.

A minisztérium a targyév marcius 31-ig tjékoztatja a kdziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés minisztert
a kovetkezd évben a NEDOK részére kdzponti irattarazasra atadni tervezett, 5 évnél régebbi, 5 éven tul megérzendd
iratok mennyiségérél.

A 335/2005. Korm. rendelet 4. mellékletében meghatdrozott szolgéltatasok (példaul iratanyag Kézponti Kézigazgatasi
Irattdrba addsa, adatszolgaltatas, iratkolcsonzés, iratselejtezés, levéltari dtadas) biztositasa céljabdl a minisztérium
kodzponti irattarat miikodteté szervezeti egység a NEDOK-kal folyamatos kapcsolatot tart.
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VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megszilinése, feladatkdrének megvaltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovdbbi
hasznalhatosagarol.

Hivatalataddas esetén az errél késziilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetve atvett ligyiratokat és az Gigyirathatralékot.

Ha a megsziing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattdri anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthaté azirattari anyag. Az egyes ligyiratokra
vonatkozd igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattéri tételenkénti
megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

34. A megszlint szervezeti egységek iratainak kezelése

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo, Ugyintézd, Ugykezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi véltozds esetén a kezelésiikben |évé iratokkal — a nyilvantartasok alapjan —
tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzdkonyvet kell felvenni. Az elszamolasra kotelezettek
a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum
a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem
mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

Szervezeti egység megsz(inése esetén az elszamoldsra kotelezett a kezelésébe tartozé valamennyi kiildeményt, az el
nem intézett, folyamatban Iévé lgyek iratait dtadas-atvételi jegyz6kodnyv kiséretében adja at a megsz(ing szervezeti
egység feladatkorét atvevé szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

Ha a megsz(ing szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait dtvevd szervezeti egység
atmeneti irattaraban kell elhelyezni.

Ha a megsz(ind szervezeti egység kiilonallé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges dtadast
jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevd szervezeti egység
iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatészamanak és iktatékonyve azonositéjanak feltlintetésével - be kell iktatni.

Ha a megsz(iné és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatdkdnyvben az atvevd szervezeti
egységet, mint felelést rogziteni kell.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, azirattari anyagot a feladathoz
kapcsoloddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti Irattarban kell
elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eldirdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az atvevé szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani a megszlint szervezeti egység lezart elektronikus
iktatokonyvéhez.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a Kézponti Irattarban
kell elhelyezni.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érinté feladatkor
4taddsa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

35. Munkakér-dtaddssal kapcsolatos rendelkezések

A hivatali szervezeti egységtdl tdvozét (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt
iratot nem tarthat maganal, a rébizott iratokkal a nyilvédntartas alapjan tételesen el kell szdmoltatni. A szervezeti
egységek a személyi valtozasokrdél a Dokumentdcids Osztalyt értesitik, és irasban kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

A munkakér atadas-atvételét jegyzékdnyvbe kell foglalni, amelyet az dtadé készit el és az dtadd, az atvevd, valamint
a kozvetlen felettes vezet6 aldir.
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A jegyz6kdnyvet és a mellékletét képezd iratjegyzéket 6t példdnyban kell elkésziteni.

A jegyzékonyv egy-egy példanya az atadondl és az atvevénél, illetve a szervezeti egység vezetéjénél marad.
A jegyz6konyv negyedik példanyat a Személyligyi Féosztalyra kell megkiildeni az 4tad6 személyi anyagaba torténd
elhelyezés céljabdl. Az 6todik példanyt a Dokumentdcios Osztaly vezetdjének kell dtadni.

Az iratjegyzéken (jegyzékdnyv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tlintetni az dtvevé részére dtadott
folyamatban lévé tGgyek iratait.

Az 4tadast az elektronikus iktatdsi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi lgyintézést nem igénylé
iratokat a Dokumentdcios Osztalynak kell dtadni irattarozésra.

A szervezeti egység vezetdje a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kord felel6sséggel tartozik.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

36. BélyegzGkkel, negativ pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések

A bélyegzodkkel, negativ pecsétnyomdkkal kapcsolatos részletes szabélyokat a Bélyegzé Szabalyzat tartalmazza,
mely szerint a szigoru szdamadasu korbélyegzét a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbél valé tavozaskor el kell
zarni. A bélyegz6 hasznaldja felelés annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

37. Aziratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

A masold- és sokszorositdgépet a vezetd altal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a sokszorositdgép kezelésével
nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden ligyintézé maga végzi.

Nem mindsitett kiadvény, nyomdai termék barmely nyomddval elkészittethet6. A kiilsé nyomddval kotott
szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (példaul a kézirat, a korrektura
visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

A nyomdaba kiildoétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A nem selejtezheté koziratok fennmaradasanak biztositdsa érdekében a minisztérium iratainak védelmét és
iratkezelésének rendjét az Ltv. vonatkozé rendelkezése alapjan a Magyar Nemzeti Levéltar ellenérzi.

A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium képviselGje a 335/2005.
Korm. rendelet rendelkezése alapjan a koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsaval Osszefliggésben ellendrzi
a minisztérium irattari anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Az iktatéhellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapu iktatokonyvet (a tovébbiakban: iktatokonyv) kell
felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az ligykezel6k szdmara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés
tobb 6éran keresztiil nem biztositott.

Ha az tigykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem biztositott, az lizemzavart az iratkezelés
fellgyeletét ellatd vezetének kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortél és meddig szilkséges a papiralapu
iktatokonyvet alkalmazni. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd a dontésérdl a minisztérium szervezeti egységeit
e-mailben értesiti.

Az iratkezelés felligyeletét elldtd vezet6 vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

esetére a Szabalyzatban meghatérozott eléirdasoknak megfeleléen kell eljarni.
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Az lizemzavar megsziintetését kovetden az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az dltala kijelolt személy értesiti
az iktatéhelyeket az lizemzavar megsz(inésérél és az iratkezelési szoftverben torténé nyilvantartds szabalyszerd
megkezdésérdl.

A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

A ,SURGOS”, ,azonnal’, ,soron kiviil” jeldléssel ellatott iratokat mind a bejévs, mind a kimené és a belsé iratforgalom
esetében az adott évben 1-tél kezd6dd iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott,
,UZ" egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényvbe kell iktatni, ha az (izemzavar a 4 6rat meghaladja,
tovabbd a megkilonboztetett jelolés nélkdli iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az (1) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltlintetésénél a szervezeti egység betUjelét,
valamint az,UZ" egyedi azonositasi jellést is alkalmazni kell (példaul IBDF/233-1/2018/02).

Az iktatas soran, ha ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni
a papiralapu iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe 4t kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatédszamokkal - jelezni kell.

Az Uizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomataval
kell hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezéras atlos vonallal torténik. A lapra ra
kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokdnyv lezarasat — agy, mint
a megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének, ligykezel6jének aldirasa és a korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti.
Az (izemzavar esetén hasznilt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Az ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyv beszerzésérdl és fényilvantartd kényvbe vételérdl
a Dokumentéciés Osztaly gondoskodik.

Papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mdas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon.
A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A levelezérendszeren keresztil érkezett, a minisztérium feladatkorébe tartozo tgyet keletkezteté e-mailt, faxot postai
uton megkuldott iratként kell kezelni, a nyomtatast kdvetéen az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell.
A tovabbiakban a dokumentumot papiralapt tgyiratként kell kezelni.

A minisztérium elektronikus postafidkjait a kozponti szolgaltaté mdkodteti.

Azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazoé kiildemény ismételt érkezése esetén a feladdt nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati kdriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezd
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

AKER-en, valamint a hivatali kapun keresztiil érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver automatikusan érkezteti.
A tovabbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az tgy
intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni. A vegyes (papiralapu és elektronikus iratot is tartalmazod)
Ugyiratok esetében az elektronikus kiildeményt sziikség esetén ki lehet nyomtatni.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildendé iratokat az iratkezelési szoftverben a ,Csoportos
postazas” menliponton, a hivatali kapun keresztiil lehet tovabbitani a cimzett részére.

A hivatali kapu rendszerén kivili Ugyfelek részére kiildendé iratokat a,Postai Hibrid kiildés” menlipont kivélasztasaval
lehet megkiildeni.

Ha az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar Posta Zrt.-n
keresztiil, a hagyoményos postai Uton kell megkiildeni a cimzettnek.
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A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrél az Informatikai Osztaly vezet nyilvantartast, amelyekre
vonatkozé eléirdsokat a minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a 2. fliggelék 1-9. pontjdban keriiltek meghatarozasra
a minisztériumnak a KER-ben nem érkeztetheté kiildeményei. A 2. fliggelék 9. pont alpontjaiban kertiltek felsorolasra
az ,EMMI-ben felbontandd” kezelési utasitassal ellatott kildemények. A 2. fliggelékben meghatarozott
kildeményekkel kapcsolatos iratok megktildése papir alapon, a hagyoméanyos postai Uton torténik.

A KER-ben kezelt, érkeztetett, de papir alapon utélagosan a minisztérium részére megkiildétt eredeti postai
szervezeti egység részére tortén6é dokumentalt tovabbitasarél a Dokumentacios Osztaly gondoskodik.

Acimzett szervezeti egység feladata a papir alapon utélagosan a minisztérium részére megkiildétt postai kiildemények
megfelelé Ugyiratban torténd elhelyezése és a papiralapu kildeményen korabban iktatott digitdlis masolat
iktatdszamanak feltiintetése.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléadéi iven jeldlni kell
azokat az iktatészamokat, amelyeken az elektronikus tgyiratdarabokat iktattak.

A vegyes Ugyiratok kezelése sordn a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani az iratok
adathordozéjatél fliggetlendl.

Az egységes kormanyzati Uigyiratkezel® rendszerbél (KER, hivatali kapu) elektronikus Gton érkezett kiildemény
megnyithatésagéval (olvashatésagaval) kapcsolatban felmerilé hibat az érkezteté rendszer mukddtetéjének
telefonon vagy e-mailben a Helpdesk szolgaltatas igénybevételével kell jelezni.

IX. FEJEZET
AZ EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYZATOKAT KEZELO SZERVEZETI EGYSEG IRATKEZELESENEK RENDJE

Az Eurdpai Unié programjai és a minisztérium kozott kdzvetlenll megkotdtt Tamogatasi Szerzédés alapjan mikodd
projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a Tamogatdsi Szerz6désben meghatérozott eurépai uniés jogi
aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a Tamogatdési Szerz6désben meghatarozott eurépai unids jogi aktusok altal nem
szabalyozott kérdésekben a Szabalyzat az irdnyado.

Az Eurdpai Unids és hazai pdlydzatokkal Osszefliggésben keletkezett iratok vonatkozdsdban a tdmogatdsok
igénylésével és felhasznalasaval kapcsolatos eljarasrendnek megfeleléen, az ,Andoc rendszer iratkezelé6 modul”
tamogatdasaval kerll sor az iratkezelésre.

Az Eurdpai Unids és hazai palyazatokat kezel6 szervezeti egység (a tovdbbiakban e fejezet alkalmazéséban: szervezeti
egység) kiildeményeinek atvételére a szervezeti egység arra kijeldlt munkatarsai jogosultak.

A szervezeti egység gondoskodik az Eurépai Unids és hazai palyazatokkal 6sszefliggé kiildemények digitalizalasardl,
és az iratkezelési szoftverben térténé nyilvantartasba vételérdl.

A szervezeti egységnek a killonb6z6 években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratait az iratkezelési szoftverben
egy iktatészamon lehet nyilvantartani.

A szervezeti egység altal alkalmazott iktatészam kotelez6en tartalmazza a f&szam-alszam/évszam - egy
adategylittesként kezelendé - adatokat, amelyben a fé6szam és az alszdm folyamatos sorszdm. Az alkalmazott
iratkezelési szoftver a fészam és alszam sorszamokat automatikusan képezi.

A szervezeti egység biztositja a papiralapu Ugyiratoknak a dossziéban torténé fizikai egyittkezelését, irattari
tételszammal ellatasat, irattarba helyezését, biztonsagos megdrzését, azoknak az irattéri tételszdm és konstrukciokod
alapjan torténd irattari tarolasat.

Az irattdrbdl hivatalos haszndlatra torténd iratkikérést tartalmazé kérelmet a Dokumentumkezelési Osztdly
vezetbjének kell megkuldeni, az iratok kiadasara dosszié szinten kerdl sor.
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1. fliggelék

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Irattari Terve

(2018)

A minisztérium irattari terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, a minisztérium feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és
meghatdrozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megdérzésének id6tartamat, tovabbd a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre tagozddik.

Az Ugy tipusat, iratképzé szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:
1. Tételszam:

a) mind az altalanos, mind a killonos rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegyel(i) bettjellel meghatérozza(k) a
rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
EMMI (@ minisztérium bettjele) = Kulonos rész;

b) a kiilonos részben a minisztériumra utald és annak feladatkéréhez igazodé rendszerezésben sorszamok kapcsolodnak,
amelyek meghatdrozzak az ligy tipusat. Ezt a tipuson belll harom-, vagy négyjegyi sorszam koveti, amely meghatarozza
az adott tipuson bellili Ggyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok Ugyviteli célu
megdrzésének id6tartamat években, vagy ,N” jel, amely meghatédrozza a nem selejtezendd tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarél a minisztérium és az illetékes
levéltar esetenként éllapodik meg.

A ,HN” (hataridé nélkil 6rzendd) jelolés meghatérozza a hatéridé nélkul tgyviteli érdekbdl a minisztérium irattdraban
marado iratok korét, az iratok tigyviteli értékének megsziinése utdn a minisztérium és a levéltar kozosen dont az dtadas
idépontjardl.

Az ,MV" (mintavétel) jel6lés meghatarozza azon iratok korét, amelyek esetében az illetékes levéltar mintavételezéssel
allapitja meg, hogy a tétel mely lgyiratait veszi at. A levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthatja, vagy
levéltari atadasra kijeldlheti ezen iratok korét. A tétel levéltar dltal 4t nem vett része az iratképzd szerv irattdrdban marad
és statusza hataridé nélkil 6rzendére valtozik.

Azokndl a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kovetd megdrzési idd kerilt
meghatérozésra (példaul ,lejarat utan 5 év”, ,a végrehajtast kovetéen 5 év”, ,szerzédés teljesitését kovetden 5 év”), az
Ugyiratok megérzési ideje a jovébeni esemény bekovetkezésével egyidejlleg, selejtezése pedig az Uligyiratok
érvényességének lejartakor kezdédik.
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ALTALANOS RESZ
. . , Selejtezési
Tételszam Megnevezés o Lt.
ido (év)
A jogalkotassal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos ligyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felelésségébe tartozé jogszabalyok, kdzjogi N 15
szervezetszabdlyozé eszkozok és ezek tervezetei, koordinécios iratai
A102 Mas minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozo jogszabalyok, kdzjogi 5
szervezetszabalyozo eszk6zok tervezetei, koordinacios iratai
A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapvet6 jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Az Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 10 -
A106 Orszaggydlési képviseldi, bizottsdgi 6nall6 inditvanyokkal, képvisel6i megkeresésekkel, 5
kérdésekkel, interpellaciokkal kapcsolatos iratok
A107 A minisztérium vezetésével miikodo tarcakozi bizottsdgok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel miikodd tarcakdzi bizottsagok iratai 5 -
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A110 Més minisztérium, dllami szerv tevékenységével, intézkedéseivel kapcsolatos
megkeresések, mddszertani Utmutatok, segédletek, koordinacidés megbeszélések, 5 -
targyaldsok iratai
A111 Tarcakozlony kiadasanak iratai 10 -
A112 Jogszabdly értelmezéssel kapcsolatos iratok 5 -
Szervezet és miikodés
A201 A minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15
A202 A szervezet m(ikodésével kapcsolatos alapszabdlyozas (SZMSZ) N 15
A203 A szervezet m(ikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb szabdalyzatok, igyrendek N 15
stb.
A204 Belsd utasitasok, korlevelek N 15
A205 A korményvaltaskor készitett 6sszefoglal6 jelentések N 15
A206 A miniszter orszaggy(ilési képviseletének elésegitésével, helyettesitésével, a parlamenti s
munkdval kapcsolatos iratok
A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15
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A208 Kormanyzati dontéshozatal kiilonos hataskori politikai dontéshozé férumai tiléseivel 15
kapcsolatos emlékezteték a mikodtetéséért felelés EMMI-nél
A209 Korménykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos egyéb iratok a kabinet
munkdjaban résztvevé mas tarcanal
A210 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekildott EMMI eléterjesztések, egyéb iratok 15
A211 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekuldott elSterjesztések, emlékezteték, egyéb
iratok az értekezleten résztvevé mas tarcanal
A212 Kormanydulésre bekuldott EMMI elSterjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb iratok 15
A213 Korménydlésre bekuldott elbterjesztés, jegyzékdnyv, napirend, egyéb iratok a résztvevd
mas tarcanal
A214 Korménydontések, rendeletek, hatarozatok, egyéb dokumentumok -
A215 A minisztériumi szaktanacsadé testiilet, miniszteri értekezlet, allamtitkari, vezetdi stb.
értekezlet mlikodése soran keletkezett jegyz6konyvek, emlékezteték, egyéb iratok és 15
ezek mellékletei (el6terjesztések stb.)
A216 Egyéb vezetdi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetdi stb. értekezlet)
készult jegyz6konyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és ezek mellékletei (elSterjesztések 15
stb.)
A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos Gigyek -
A218 Hosszabb id6tartamra vonatkozoé (tavlati, tobbéves, éves intézkedési, végrehajtasi stb.) 15
tervek, munkatervek, munkaprogramok
A219 Id8szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6terjeszté szervezeti
egységeknél a végrehajtast kdvetéen
A220 A minisztérium iranyitasa ala tartozé szervektdl beérkez6 hosszu tavu tervek, HN
munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek
A221 Id6szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasardl stb.) az el6terjesztd szervezeti egységeknél
A222 A minisztérium iranyitdsa ala tartozé szervektdl beérkezé jelentések, beszamolok
statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek, munkaprogramok -
végrehajtasardl stb.) javaslatok
A223 Hosszabb id6tartamra vonatkozé (tobbéves, éves, 6sszefoglald) statisztikai jelentések, 15
kimutatasok
A224 Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatasok a készitd, eléterjesztd
szervezeti egységeknél
A225 Szervezetre és a létszamra vonatkozo6 jelentések, javaslatok, fejlesztéstervek, kimutatasok 15
A226 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé egylttmiikodéssel 15
kapcsolatos elvi jelentéség ligyek iratai
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A227 A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valé hosszabb tavu N 15
egylttmUkodés iratai

A228 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé egylttmiikodéssel 5
kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé jelentds egytittmdikodés iratai

A229 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé egylttmiikodéssel N 15
kapcsolatos intézkedési tervek

A230 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédé és kisebbségi
(nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari 6nszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és N 15
egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepcionalis jelentéség tigyek

A231 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédé és kisebbségi
(nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari dnszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és N 15
egyhazakkal stb. kapcsolatos egylttm(ikodési megéllapodasok, értekezletek,
emlékeztetdk

A232 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédé és kisebbségi
(nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgéri 6nszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és 5 -
egyhdzakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb jelent6ségu tigyek iratai

A233 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi jelentéségui tigyek N 15
iratai

A234 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb jelentéségu 5
tgyek iratai

A235 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé kérelmek, megkeresések, javaslatok, 5
bejelentések, panasziigyek

A236 A minisztérium feladat- és hataskdrébe nem tartozo bejelentések, kérelmek,
megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetve Uigyintézés céljabol végleg 2 -
eredetben tovabbitott iratok kiséré iratai

A237 Kozponti kdzigazgatasi szervek altal tajékoztatas céljabol megkiildott jelentésebb 5
tartalmu iratok

A238 Kozponti kdzigazgatasi szervek éltal egyéb tajékoztatas céljabdl megkiildott iratok stb. 2 -

A239 Vezetdi utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok (értekezletekkel, eléadasokkal,
bemutatodkkal, szolgaltatasokkal stb.) tajékoztatdk, beszamoldk, meghivok, ismertetdk, 1 -
ajanlatok, koszonélevelek stb.

A240 Kutatasokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok N 15

A241 A minisztériumi testileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium tarcakozi és 15
nemzetkdzi szervezetekben vald képviseletét ellaté megbizésa és nyilvantartasa

A242 Gazdaségi tarsasagokban, Felligyel6 Bizottsagokban, Vallalati Tandcsban betdltend6 N 15
funkciok

A243 Rendezvények, konferenciak szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A244 Bizottsagokkal és tandcsado testiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -
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A245 Forditasi, tolmdacsolasi, protokoll Gigyek iratai 5 -
A246 Fels6vezeték kozvetlen hataskorébe tartozo egyéb levelezés 5 -
A247 Az ekvivalencia hatdsagi tigyek 50 -
A248 Egyéb jogi ligyek 10 -
A249 Tankerlleti Kézpontok alapité okiratai N 15
A250 Egyéb alapito okiratok, SZMSZ-ek N 15
Ugyvitel
A301 Miniszter - munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15
A302 Allamtitkar - munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15
A303 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok vezet&k és munkatarsak esetén 5 -
A304 Kutatasi engedély Uigyek iratai 5 -
A305 Fényilvantart6 konyv N HN
A306 Iktatokonyv, név- és targymutatoé (papir alapu, tovabba elektronikus iktatas esetén az N 15
évente archivalt adatdllomanyok)
A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolé futarjegyzék, lezaras utan 3 -
A308 Az irat dtadasara, tovabbitasara vonatkozd nyilvantartds (lezart kézbesitékonyv, 3
atadokonyv, atmené napld, kdlcsonzési napld stb.)
A309 Minésitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart nyilvantartés (belsd, kilsé 8
kézbesit6konyv, futarjegyzék stb.)
A310 Iratok atadas-atvételérdl készilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az ezzel kapcsolatos N HN
levelezés
A311 Iratok selejtezésérél késziilt jegyzékdnyvek, jegyzékek, megsemmisitési jegyzékdnyvek N HN
és az ezzel kapcsolatos levelezés
A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgalataval kapcsolatos érdemi jelent6ségl iratok (javaslatok, N 15
hatéarozatok stb.)
A313 A kiadmdanyozashoz hasznalt, a szigoru szamadasu bélyegz6k, negativ pecsétnyomok, az
érvényes aldiras-bélyegzok és hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aléirasok N HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol készilt jegyzékonyvek
A314 Egyéb bélyegzdék nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérdl készilt jegyzékonyv 3 -
A315 A Kbzponti Irattarban 6rz6tt iratanyagrol késziilt nyilvantartasok (gyarapodasi és N HN
fogyatéki naplo, irat befogadasi jegyz6konyv stb.)
A316 A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok (téves cimzés, helytelen )
kézbesités esete, ha a feladd nem allapithaté meg)
A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas 5 -
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A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN
A319 Az Ugyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -
A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -
A321 Irattérolds megvaldsitdsaval kapcsolatos iratok, szerzédések (lejaratat kdvetéen), egyéb 5

levelezés
A322 Ugyviteli értéket nem képviseld, érkeztetési nyilvantartasba vett, de nem iktatandé iratok 1

(meghivok, rekldmanyagok, tdjékoztatok, tdvozliélapok, sajtdtermékek)
A323 Az egységes kormanyzati igyiratkezel& rendszer (EKUR) kézponti érkeztetd rendszere

(KER) &ltal elektronikus formaban feldolgozott és az EMMI részére tovéabbitott
kiilldemények KER irattaraban tarolt papir alapu valtozata

*A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eléirasai

szerint
Humaneroéforras és munkaiigyek (személy-, bér- és munkaiigyek)
A401 Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 0sszefliggd (szabadsag, betegéllomany, gyed, 5
gyermeképolasi dij stb.) iratok
A402 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb (pl. illetmény, munkak®éri leiras, 2
elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél
A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefiiggd beszamolok, jelentések stb. 2 -
A404 Hazai és nemzetkozi dllaspalydzatok, felhivasok 2 -
A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -
A406 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval kapcsolatos felvételi 5
kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai
A407 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval kapcsolatos felvétel 2
meghilsulasa esetén a szervnél keletkezett iratok
A408 Kulénbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazéséval kapcsolatos palyazatok 5
elbiralasardl készilt jegyz6konyv és azzal kapcsolatos iratok
A409 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval kapcsolatos kinevezésre, 10
megbizasra, munkakérvaltozasra vonatkozd javaslatok, kikérék
A410 Kuilonbo6z6 foglalkoztatési jogviszony megsziintetésére vonatkozo kérelem, javaslat, 10
kikérék
A411 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomany tagja részérdl eléterjesztett kérelem, 10
panasz
A412 Kiilonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba kertil6k alkalmazéasaval kapcsolatos 10
megkeresések, irdnymutatasok, korlevelek
A413 Kuilonbo6z6 foglalkoztatési jogviszonyu dolgozék igazgatasi ligyeinek Gigyintézésével 5

kapcsolatos iratok (szolgalati id6, nyugdij megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)
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A414 A személyzeti nyilvantartdssal kapcsolatos iratok (személyi anyag), a jogviszony 50
megsziintetését kovetd

A415 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos kutatds, betekintés, tajékoztatas 5 -

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok i -

A417 A személyzeti nyilvantartdssal kapcsolatos szolgdlati, munkaltatoi és nyugdijas 5
igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések, megrendelések, adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvantartdssal kapcsolatos hatésagi igazolvanyok kiadasaval, 3
nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésre, kiilonb6zé szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkoz6 javaslatok 5 -

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mds szervezet vagy személy elismerési jogkdrébe tartozé jutalmazaési javaslatok 5 -

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok 5 -

A424 Elismerés addsat tartalmazé egyedi (név szerint) hatarozatok 10 -

A425 A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai vizsgak 3
jovahagydséval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerzédéseinek irattari példanyai, a képzés befejezését 1
kovetd vallalt id6 utan

A427 Oktatasigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -

A428 Szocidlis bizottsaggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel és egyenlé banasmoddal 3
kapcsolatos iratok

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok 10 -

A430 Létszdmgazdalkoddssal, Iétszamnyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok 10 -

A431 Egészségugyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gyogyito-megel6z6, 3
kozegészségligyi iratok

A432 Egészségigyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos munkabaleseti jegyzékonyv 5 -

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyz6kényvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdekképviseleti szervekkel térténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és levelezés 3 -

A436 Kéztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET) miikddtetésével kapcsolatos iratok N 15

A437 Kozérdek és kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, megismerésével és 5
kozzétételével kapcsolatos iratok
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A438 A minisztérium és a felligyelete ala tartozo szervezetek részére rendezett képzések, 5
tovabbképzések kezdeményezése
A439 Intézmények és gazdasdgi tarsasdgok miniszteri kinevezés(i vezetéinek kinevezése, 10
jogviszony megsziintetése
A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
A441 Kulszolgalat, gyakornokprogram N HN
A442 Egyéb statuszon alldk Ugyei (TS kereten foglalkoztatottak, EU elntkségi Statusz, Roma
Program keretében foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak, PEP programban résztvevék) 60 -
stb.
A443 A védett dllomannyal kapcsolatban keletkezett iratok N HN
A444 Osszeférhetetlenséggel kapcsolatban keletkezett iratok 5 -

** A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megsziinését vagy a kotelezett altali Gj vagyonnyilatkozat tételét kdvetden vissza

kell adni a kotelezettnek.

Gazdasagi ligyek

A501 Beszerzésre, anyag- vagy javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozé (nagyobb értéku) 5 B
iratok

A502 Beszerzésre, anyag- vagy javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozoé (kisebb értékd) iratok 2 -

A503 Leltarozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504 Pénzligyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodé teljesitésigazolas, 5 B
illetményelbleg kérelmek, reprezentacios kerettel kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogdra, hasznalati jogéra, ingatlant terhel$ N HN
szolgalmi- és egyéb teherként nyilvantartott jogra vonatkozé iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) 5 -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi Uigyekkel, jogi tandcsadassal, tdjékoztatassal kapcsolatos iratok 1 -

A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas engedélyezésével kapcsolatos iratok 8 -

A511 Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kozbeszerzéshez kapcsolddé iratok (szerzédés 5 B
teljesitését kdvetben)

A512 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyo évi tervezés, fejezeti koltségvetés N 15

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezd évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi modositas 3 -

A515 A fejezet (cimek, alcimek) eléiranyzat-moédositas 10 -
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A516 Allamkincstari pénzellatas 8 -
A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa kormanyhatarozat alapjan 8 B
(pl. RKI, zarolas stb.)
A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -
A519 A fejezet és koltségvetési szervei altalanos és operativ gazdalkodas-szabalyozas iratai 8 -
A520 Kézponti beruhdzas iratai 8 -
A521 Gazdasagi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, megsziintetése N 15
A522 A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasdgok muikodésével 6sszefliggd iratok 10 -
A523 A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok 8 -
A524 Személyi juttatas 8 -
A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos egyéni 5 B
panasziigyek
A526 Adodzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkoddssal kapcsolatos adatszolgéltatas 5 _
bekérés, 6sszesités
A527 Munkaiigyi adatszolgaltatas kuilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -
A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -
A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefiiggd iratok 10 -
A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamolo (Igazgatas) N 15
A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamoldt alatdamaszto leltér, leltarkiértékelés, fékonyvi 10 ~
kivonat
A533 Konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kdzvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatok 8 -
A534 Szigoru szdamadasu bizonylatok 8 -
A535 Szamvitellel kapcsolatos szabdlyozasi anyagok, allasfoglalasok, korlevelek 8 -
A536 Evkézi mérlegjelentés és anyagai 10 -
A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozo iratok 8 -
A538 Birsdgok pénziigyi lebonyolitasaval 6sszefliiggd iratok 8 -
A539 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -
A540 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefiiggd bérpolitikai intézkedések elékészitésével 3 B
kapcsolatos iratok
A541 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggé elektronikus adattarak mikodtetéséhez 3 B
kapcsolédé iratok
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A542 Epitési és bontasi engedély, kbzbeszerzést lezard hatéarozat, kivitelezési dokumentacio
egy példanya, miszaki atadas-atvételi izembe helyezési, valamint garancidlis bejarasrol 15 -
készult jegyz6konyvek, épliletatadasi dokumentaciok

A543 Beruhdzassal és felljitassal kapcsolatos iratok 5 -

A544 Beruhdzasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, épitési, tervezési 10 B
megbizasi és vallalkozasi szerzédések, valamint fontosabb beruhazasi iratok

A545 Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapodasok, szerzé6dések, dokumentaciok: kincstari N HN
vagyoni kdrbe be- és kikertilés, kijelolés

A546 Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, dokumentaciok: N HN
elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog adtadas-atvétel

A547 Ingatlan hasznélatdra vonatkozd megallapitasok, szerz6dések, dokumentaciok N HN

A548 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, dokumentacidk hosszu 15 B
tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakasgazdalkodassal kapcsolatos rovid tavud (10 év alatti) bérleti szerz6dések 3 B
és bérleti jogviszony lejarta utan

A551 Sajat vagyonkezelés( ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi hatarozatok N HN

A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé foldhivatali nyilvantartassal kapcsolatos N HN
iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé vagyonkezelési szerz6dések és modositasai N HN

A554 Ingatlan-nyilvantartdshoz kapcsol6d6 egyéb dokumentaciok 15 -

A555 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok, valtozasjelentések 5 -

A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakasugyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakaslgyekkel kapcsolatos bérlékijel6lési jogok 15 -

A559 Lakasligyekkel kapcsolatos adéasvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakasugyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodésok 15 -

A561 Lakaslgyekkel kapcsolatos lakasligyi panaszok 1 -

A562 Lakasépités, -vasarlas munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos iratok (lejarat utan) 8 -

A563 Targyévet kdvetd évi koltségvetés és kapcsolodd iratok N 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszeadllitasa soran keletkezett iratok 10 -

A565 Elemi koltségvetés (Igazgatds) N 15

A566 Elemi koltségvetés Osszeallitasa soran keletkezett iratok 10 -
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A567 Eves gazdasagi program N 15
A568 Egy évet meghaladd idészakra vonatkozd - kdzéptavu - tervezések iratanyaga 10 -
A569 Kozéptavu gazdasagi program N 15
A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd széveges beszamolo N 15
A571 AlkalomszerUen elrendelt - koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolddo - idészaki 5 B
beszamoldk, adatszolgéltatdsok més szervek részére
A572 El6iranyzatok nyilvantartasa, médositasa 8 -
A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -
A574 Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa 10 -
A575 Miikédéshez kapcsolédé ligyek a Magyar Allamkincstérral 2 -
A576 MUikédéshez kapcsolddo ligyek a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsaggal 2 -
A577 MUkodéshez kapcsolddo ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
A578 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmu hasznalatanak, szolgaltatas igénybevételének eseti 2 B
engedélyeztetése stb.)
A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb igazoldsok 5 -
A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos ligyei N 15
A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos tigyei N 15
A582 A minisztérium felligyelete ald tartozé szervezetek tevékenységével 6sszefliggd pénz-, 10 B
hitel- és készletgazdalkodds, jovedelemszabalyozas
A583 Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas, magan-nyugdijpénztari jarulék
nyilvantartds, bérkarton, béremelési és jutalmazasi el6terjesztések, segélyezési egyéni 50 -
lapok
A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
A585 Csalddtamogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, anyasadgi tdmogatas (a 8 B
folydsitas megsziintét kovetden)
A586 Baleseti rokkantséagi tigyek 50 -
A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N HN
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesité elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
A590 Adodelszédmolas évenként intézeti szinten 8 -
A591 Béren kivili juttatasok (ruhazati koltségtérités, tdilési hozzajarulas stb.) 8 -
A592 Kalonjuttatas iratai 8 -
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A593 llletményeléleg-nyilvantartas (lejaratot kdvetden) 8 -
A594 Helyettesitések 8 -
A595 Kereseti igazoldsok 5 -
A596 Munkéba jéras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkalgyi statisztikak N 15
A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek ligyei (lejaratot kovetéen) 5 -
A599 Jelenléti ivek 8 _
A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) éves koltségvetései, N 15
beszamoléi, mellékletei, szdmviteli nyilvédntartasai
A601 Fejezeti kezelés( el6iranyzatok felhasznélasahoz kapcsolédé iratok 12 -
A602 Allami feladatok ellataséara szolgéalé pénzeszkozokkel és vagyonnal valé gazdalkodas 12
ellen6rzésének iratai
A603 Gazdasagi ugyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai eszk6zok, elhelyezés 5
stb.) kapcsolatos iratok
A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tgyek iratai 10 -
A605 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
A606 Gazddlkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 5 -
A607 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok (jegyz6konyvek, leltarfelvételi ivek, 5
készletkimutatas)
A608 Nemzetkozi protokoll raktarral kapcsolatos iratok (jegyz6konyvek, leltarfelvételi ivek, 5
készletkimutatas)
A609 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok 5
(megrendelések, pénziigyi elszamolasok, atiratok)
A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, elszamolasaval kapcsolatos 5
iratok
A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, jegyzékonyvek, 5
keretszerz6dések)
A612 Ing6vagyon értékesités, vagyonkezel6i jog atadas-atvételi iratai 5 -
A613 Fejezet iranyitdsa ala tartozé koltségvetési szervek gazddlkodasaval kapcsolatos tigyek 10
iratai
A614 EMMI igazgatds terhére torténd kotelezettségvallalasok iratai 5 -
A615 El6iranyzat atcsoportositassal kapcsolatos iratok 5 -
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Ellenérzés

A701 Belsé ellendrzési jelentések és kapcsolddd dokumentumok 10 _
A702 Stratégiai ellenérzési terv, éves ellenérzési terv, 6sszefoglalé éves ellendrzési terv 10 B
A703 Eves ellendrzési jelentés és dsszefoglal6 éves ellendrzési jelentés 10 _
A704 Ellenérzési szervezet miikodésével kapcsolatos iratok 10 -
A705 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti ellendrzési 10 _

egylttmikodéssel kapcsolatos tigyek iratai
A706 A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai, és az ehhez kapcsolédé iratok N HN
A707 Az Allami Szamvev6szék vizsgalatai, és az ehhez kapcsolédo iratok N HN
A708 Kiils6 szerv altal a minisztériumnal végzett ellenérzés iratai (a KEHI és ASZ kivételével) 10 -
A709 A minisztérium felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek és tarsasagok belsé 5 B

ellendérzésével kapcsolatos iratok

Informatika

A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi tigyei N 15
A802 Informatikaval, e-kdzigazgatassal foglalkozé kormanyzati bizottsagok iratai N 15
A803 Informatikai kozbeszerzési normativék (kialakitas, gép beszerzés), e-kdzbeszerzés iratai 10 -
A804 Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek ellenérzése, egyeztetése N 15
A805 Informatikai egylttm(ikddés normativ alapjainak (szabvanyositas, ajanlasok) iratai N 15
A806 Informatikai biztonsag és archivalas iratai N 15
A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15
A808 Egyéb, kozponti kozigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -
A809 Egyéb, kdzponti kozigazgatasi elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének iratai 5 -
A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi kérdéseivel kapcsolatos iratok N 15
A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -
A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, izemeltetésével és tovabbfejlesztésével s B

Osszefliggd feladatok
A814 Tarsszervekkel kapcsolatos informatikai targyu levelezés 2 _
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Biztonsag
A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozo rendelkezések, szervezeti és N HN
osszefoglalé anyagok
A902 Rendkivili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek N HN
A903 Nyilvantarté és kezel6 pont miikddtetésével kapcsolatos alapdokumentumok N HN
A904 Nyilvéntarté és kezelé pont m(ikddésével kapcsolatos iratok 5 -
A905 Biztonsagi ellenérzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal szakvélemény 5 -
A906 Nemzeti, és kulfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi haladék-
tanusitvany - a visszavonasat kovetéen talanul
A907 Mindsitett adatok védelmét szolgdloé biztonsagtechnikai berendezésekkel kapcsolatos 10
tigyek
A908 Felhaszndlo6i engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat kdvetden) 15 -
A909 Biztonsdgi ellendérzésekkel kapcsolatos ligyek 2 -
A910 Engedélyezési tigyek (a minisztérium éplletébe torténd ki- és belépés, csomagkivitel 2
stb.) iratai
A911 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztréfak elleni védekezéssel kapcsolatos 5
szervezési Ugyek iratai
A912 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni védekezéssel kapcsolatos N 15
elvi jelentdéségu tgyek iratai
A913 Tlzvédelmi, tizmegel6zési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok,
feltlvizsgalatok, jegyzékonyvek, tliz- és villamvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalatok 5 -
lejarat utan
A914 Tlzvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgdkkal kapcsolatos nyilvantartasok 5 -
A915 Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok, felterjesztések, jelentések, 5
engedélyezések, értékelések, ellendrzési jegyz6konyvek, belsé szabalyozok
A916 A minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrél készitett jelentések 5% -
A917 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN
A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az ligyelettel kapcsolatos tigyek 5 -
A919 Létfontossagu rendszerelemek kijel6lése 10 -
A920 Uzemeltet6i biztonsagi terv 10 -
*  Rendkivili esemény minden olyan, az atlagostdl jelentésen eltéré esemény, koriilmény, mely az objektumban
tartozkodo személyek életét, testi épségét, vagy az itt taldlhatdé anyagi javakat tekintve sulyos kévetkezményekre
vezetett, vagy redlis esélye van annak, hogy vezetni fog és ezzel az objektum miikodésében komoly zavart okoz.
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Kommunikacio, sajto, média
A1001 Tomegkommunikaciéval, médiaval kapcsolatos iratok (sajtonak adott tdjékoztatok, 5
kozlemények)
A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott kiadvanyokkal, m(isorokkal, 10
filmekkel kapcsolatos iratok
A1003 PR és kommunikacios tevékenységgel kapcsolatos elvi ligyek, a tevékenység hosszu tavu N 15
tervezésével kapcsolatos iratok
A1004 PR és kommunikacios tevékenységgel kapcsolatos feladatok el6készitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca arculatanak tervezése, kiallitasok szervezése, 5 -
filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatasokkal kapcsolatos iratok 5 -
A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok 5 -
A1007 Korményzati Portdl tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
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KULONOS RESZ
. . A Selejtezési
Tételszam Megnevezés . Lt.
ido (év)
A kozneveléssel, iskolai nevelés-oktatas szakképesités megszerzésével kapcsolatos iratok

EMMIT01 Minisztériumi kbznevelési hattérintézményekkel kapcsolattartas N 15
EMMI102 Orszégos Képzési Jegyzék 30 -
EMMI103 Kozoktatas-fejlesztés, kutatasszervezés, TESI 2020-al, valamint a mindennapos N 15

testnevelés fejlesztéssel 6sszefliggd tigyek iratai
EMMI104 Minéségbiztositas 10 -
EMMI105 Nevelési és kdznevelési intézmények miikodésének szakmai kovetelményeivel,

fenntartasaval, tevékenységével kapcsolatos megkeresések, tajékoztatas-kérések, 10

kdznevelési szolgdltatassal kapcsolatos beadvanyok (munkajogi és egyéb elvi jellegti

tajékoztatds)
EMMI106 Erettségi vizsga és a kétszint( érettségi vizsga, érettségi elndki megbizas elvi ligyek N 15
EMMI107 Erettségi vizsga adminisztrativ igyei 10 -
EMMI108 Szakmai és egyéb tanulmanyi versenyek 10 -
EMMI109 Iskolai és didksport tigyek 10 -
EMMIT10 Eurdpai Unids palyazati forrasbol megvaldsulé kdznevelést érint6 fejlesztési tigyek N 15
EMMIT11 Kbéznevelési intézmények tankdnyvei, a koznevelés tankdnyveinek jegyzékei, tanari- és 15

tanuloi segédletei, oktatasi tervek, tematikak
EMMIT12 Tankonyv- és taneszkdzpalydzat kiirdsa, a kdozoktatads tankdnyveinek dltaldnos 10

tdmogatasa -
EMMIT13 Tankonyvekkel 6sszefiiggd egyéb ligyek 10 _
EMMIT14 Tankonyvekkel, taneszkzokkel foglalkozé kiilfoldi és hazai szervezetekkel vald 5

kapcsolattartas -
EMMIT15 A kdznevelés finanszirozasanak korszerusitése N 15
EMMIT16 A kdznevelés informécié-rendszerének fejlesztése N 15
EMMIN17 Kdznevelési orszagos tarsadalmi szervezetek palyazataval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMIT18 Kapcsolattartas koznevelési civil szervezetekkel: Hirlevél, egyesuleti adattér, alapitvanyi 10

iskolak
EMMIT19 Felnéttképzéssel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI120 Felndéttoktatdssal kapcsolatos tigyek N 15
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EMMIT121 Egészséges és biztonsdgos életmddra nevelés (kdros szenvedélyek, dohanyzas, szeszes
ital, drog) mentalhigiéné, ifjusdgvédelem, kozlekedésre nevelés és kozlekedésbiztonsag, 10 -
kornyezeti nevelés, fenntarthato fejlédés
EMMI122 Szakért6i, vizsgaztatodi, szaktandcsadoi névjegyzékkel, palydzatokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI123 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI124 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIN25 A kdzneveléssel 0sszefliggd egyéb ligyek 10 -
EMMI126 Koznevelési intézményekben hasznélatos nyomtatvanyok fejlesztése (bizonyitvanyok, 10 B
torzslapok stb.)
EMMI127 Tanulmanyokat zaré vizsgak (érettségi-képesitd, szakmunkasvizsga, egyéb szakmai
vizsga) szervezése, tételeinek szervezése, elnoki, tarselndki megbizésok, 5 -
vizsgajegyzékonyvek és egyéb igazolasok
EMMI128 MPA Képzési Alaprésszel és a szakképzéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -
EMMI129 Iranyitasi iranyelvek, dllasfoglalasok, informacios jelentések 5 -
EMMI130 Munkajogi tandcsadas, palyaorientacio 5 -
EMMIN31 PHARE Hatranyos helyzeti program 15 -
EMMI132 Hatranyos helyzet rétegekkel kapcsolatos tigyek (ifjusagi, csokkent munkaképességuek, N 15
roma nemzetiséqg)
EMMI133 Szakmai vizsgak szervezésére feljogositds, szakmai vizsgabizottsag elndkének kijelolése 10 -
EMMI134 Gyodgypedagdgiai tigyek N 15
EMMI135 Nemzeti alaptantervvel, kerettantervvel, dvodai nevelés orszagos alapprogramjaval, 15 B
kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaval kapcsolatos tigyek
EMMI136 Arany Janos Program 10 -
EMMI137 A hataron tuli magyar diakok kdznevelése 5 -
EMMI138 Kdznevelési kollégiumi tigyek 5 -
EMMI139 Kozneveléssel kapcsolatos palyazatok 10 -
EMMI140 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMIN41 Pedagogus tovabbképzés 10 -
EMMI142 Koznevelési megéllapodasok N 15
EMMI143 Kulfoldi koznevelési intézmények nyilvantartasa, engedélyezése 10 -
EMMI144 Iskolai emléknapok, évforduldk 5 -
EMMI145 Idegen nyelvvel kapcsolatos Uigyek iratai 5 -
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EMMI146 Médiaval kapcsolatos ligyek 5 -
EMMI147 Ovodaval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI148 Tehetséggondozéssal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI149 Alapfoku mivészetoktatési intézmények miikodésével és mindsitésével 6sszefliggd 10
tgyek
EMMI150 Idegennyelv-oktatas a kdznevelésben 10 -
EMMI151 Nemzetiségek sajatossagainak megérzését biztositd nevels-oktaté munka altalanos N 15
iranyelvei, szabélyozasok, fejlesztési tervek, allasfoglalasok
EMMI152 Magyarorszagi nemzetiségi oktatassal, neveléssel kapcsolatos tigyek N 15
EMMIN53 Magyarorszagi nemzetiségi pedagdégus-képzés, nemzetiségi pedagdégusok 15
tovabbképzései, tanfolyamai
EMMI154 Nemzetiségi tankonyv ligyek 15 -
EMMI155 Kapcsolattartas a magyarorszagi nemzetiségek 6nkormanyzataival, civil szervezeteivel, 15
intézményeivel
EMMI156 Nemzetiségi oktatassal kapcsolatos palyazatok 10 -
EMMI157 A roma nemzetiség sajatossdgainak megdrzését biztosité nevel6-oktaté munka éltaldnos N 15
iranyelvei, szabalyozasok, fejlesztési tervek, allasfoglalasok
EMMI158 Roma tanuldkat nevelé-oktaté pedagdgusok képzése, tovdbbképzései, tanfolyamai 15 _
EMMI159 Roma népismeret, valamint a romani és beds nyelvek oktataséval kapcsolatos tigyek 15 _
EMMI160 Kapcsolattartas az Orszagos Roma Onkormanyzattal, a helyi roma nemzetiségi 15
onkormanyzatokkal, civil szervezeteivel, intézményeivel -
EMMIT161 A tankeruletek dltal fenntartott koznevelési intézmények vezetdinek magasabb vezet6i 10
megbizasa
EMMI162 Tankerdlleti igazgatok, gazdasagi vezetdk kinevezési tigyei N 15
EMMI163 Koznevelési tamogatasi ligyek (magyarorszagi, kiilfoldi és hataron tuli magyar, 15
Hatdrtalanul Program)
EMMI164 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI165 Esélyteremtési lgyek N 15
EMMI166 A kdznevelési egyhazi, nemzetiségi 6nkorményzati és maganfenntartok koltségvetési 10
tamogatasi masodfoku hatosagi tigyei -
EMMIN67 Nem allami fenntartasu kdznevelési intézmények (egyhazak, alapitvanyok, stb.) vezet6i 5
kinevezése és egyéb ligyek -
EMMI168 Pedagogus elémeneteli rendszerrel kapcsolatos munkajogi kérdések 5 _
EMMI169 Koznevelés statisztikai adatokkal kapcsolatos megkeresések, adatszolgaltatasok 10 _
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EMMI170 Tanligyigazgatashoz kapcsol6do jogi szabalyozassal, kodifikacioval, koordinécioval 10
kapcsolatos feladatok -
EMMIT71 Oktatasi Jogok Biztosdnak Hivatala altal kezelt k6znevelési panasziigyek N 15 MV
EMMI172 Pedagdgiai szakszolgalatok N 15
EMMI173 Pedagdgiai szakmai szolgéltatasok N 15
EMMI 174 Okoiskola palyazatok, az Okoiskola Hal6zattal kapcsolatos tigyek 10 _
EMMI 175 Okoiskola - nyertes palyazatok N 15
EMMI 176 Kornyezeti neveléssel, fenntarthatosagra neveléssel, globalis neveléssel kapcsolatos 10 _
tgyek
EMMI 177 Kulféldi Koznevelési Intézmények oktatdssal kapcsolatos ligyei 10 _
EMMI 178 Digitalistartalom-fejlesztéssel, a Digitélis Oktatasi Stratégiaval és a Digitalis 10 _
Gyermekvédelmi Stratégiaval kapcsolatos ligyek
A felsdoktatassal kapcsolatos iratok
EMMI201 Fels6oktatasi tamogatasi Ugyek (magyarorszagi, kilfoldi és hataron tuli magyar) 15 -
EMMI202 Finanszirozdshoz kapcsol6dé adatgydijtés 15 -
EMMI203 Fels6oktatast érinté szakképzési ligyek (szakképzési hozzajarulas, iskolarendszeren kiviili 15
szakképzés a fels6oktatasban), szakmai gyakorlat
EMMI204 Bizonyitvanyok, oklevelek minésitésével, honositasaval, egyenértékiségével kapcsolatos N 15
ligyek
EMMI205 2014-2020 programozasi idészak Europai Szocidlis Alap (ESZA), Eurdpai Regionalis
Fejlesztési Alap (ERFA) és Kutatasi Alap (KA) programok, Nemzeti Fejlesztési Terv/Uj N 15
Magyarorszag Fejlesztési Terv, Uj Széchenyi Terv fels6oktatassal kapcsolatos {igyei,
Fels6oktatasi Fejlesztési Programok, stratégidk, Campus Mundi Program
EMMI206 Felvételi eljaras 2 -
EMMI207 Hallgatoi kérdések, hallgatdi jogviszony, hallgatoéi panaszok, hallgatoéi allasfoglalds
kérések, hallgatoi fellebbezések, hatarozatok, hallgatdk altal fizetendd koltségtéritési 15 -
ligyek
EMMI208 Fels6oktatasi kollégiumi tigyek 15 -
EMMI209 Fels6oktatasi intézményfejlesztési tervek (IFT) N 15
EMMI210 Felséoktatasi minéségligy N 15
EMMI211 Fels6oktatasi informatikai programok 15 -
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EMMI212 FelsGoktatasi palyazatok (felsGoktatasi kutatas - fejlesztési palyazatok, a képzést
tdmogato palyazatok, TDK - palyazatok és a doktori iskolak tdmogatasara kiirt palyazatok,
tarsadalmi szervek, kis létszamu szakok palyazata, szakkollégiumi pélyazatok, kiilhoni 15 -
magyar felséoktatasi intézmények, szervezetek palyazatai, az Uj Nemzeti Kivaldsag
Program pélyézatai)
EMMI213 Oszténdijak adomanyozasa: Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztdndij,
Nemzeti Felséoktatasi Oszténdij, Stipendium Hungaricum kiilhoni magyar hallgatok és 50 -
oktat6k palyézatai, Klebelsberg Képzési Osztdndij Program
EMMI214 Oszténdijak adomanyozéasaval 8sszefiiggé adminisztrativ Gigyek 2 -
EMMI215 Fels6oktatasi képzés szakmai Ugyei (dudlis képzés, Kozosségi FelsGoktatasi Képzési
Kozpont, KKK), hatosagi ligyekben hozott dontések (I-1I. fok), hatarozatok, miniszteri N 15
engedélyhez kotott eljarasok
EMMI216 Pedagodgusképzés, tanartovabbképzés szakmai Ggyei (Klebelsberg Intézményfenntartd N 15
Kbézpont tgyei)
EMMI217 Feln6ttképzés, élethosszig tartd tanulas, tadvoktatas, tovabbképzés és Uj képzési formak, 15
palyakezdé fiatalok elhelyezkedése, palyaorientacio
EMMI218 Fels6oktatasi képzésben résztvevé fogyatékossaggal él6 hallgatok tigyei 15 -
EMMI219 Idegennyelvi felséoktatési igyek 15 -
EMMI220 Fels6oktatasi felvételivel kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatas, felséoktatasi felvételi 15
tajékoztatd
EMMI221 Fels6oktatasi intézmények alapité okirata, intézményi szabalyzatok, szakmai beszamolok, N 15
az Oktatdsi Hivatal dltal készitett nyilvantartasi adatok, intézményi akkreditacié
EMMI222 Megbizasok és a megbizasok visszavonasa, tovabba a fenntartoi, munkaltatoi 50
jogkorokbél adddo feladatok (pl. rektori, kancellari, belsé ellendri)
EMMI223 Egyetemi tanari és f6iskolai tanari kinevezések, felmentések 50 -
EMMI224 Kitiintetés, doktorra avatas, felsdoktatasi intézmények éltal kiadott oklevelek, pedagdgusi 50
diszoklevelek
EMMI225 Fels6oktatasi kancellaridkkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI226 Habilitaciéval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI227 Fels6oktatasi konyvtarak, levéltarak és muzeumok lgyei N 15
EMMI228 Fels6oktatasi bizottsdgokhoz, kuratériumokhoz kapcsolédé tigyek, Magyar Felséoktatési N 15
Akkreditacids Bizottsag (MAB), Felséoktatési Tervezési Testllet (FTT) tigyei
EMMI229 Gyakorléiskolak tigyei N 15
EMMI230 Fels6oktatasban dolgozdk egyéni kérdései, panaszai, allasfoglalas-kérései 15 _
EMMI231 Az Elektronikus Informacidszolgaltatas (EISZ) Nemzeti Programmal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI232 A felséoktatasi torvény végrehajtasabdl adddo feladatok 10 -
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EMMI233 A felséoktatasi teriiletet érintd kiilsé kommunikacios kapcsolatok 2 -
EMMI234 Fels6oktatasi kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos tigyek, kozszféra nyugdijpolitika 50 -
EMMI235 Fels6oktatasi intézmények integracios tigyei N 15
EMMI236 Egyéb, felsGoktatassal 6sszefliggé ligyek 10 -
EMMI237 Fels6oktatasi alapitvanyokkal, kozalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI238 Adatszolgaltatasi és nyilvantartési rendszerek (Fels6oktatasi Informdciés Rendszer,
Diplomas Palyakdvetési Rendszer, Agazati Vezet6i Informaciés Rendszer) felligyeletével N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI239 Nemzetiségi felséoktatasi igyek N 15
EMMI240 PPP (Public-Private Partnership) konstrukciéban megvalosult felséoktatasi projektek N 15
EMMI241 Fels6oktatasi statisztikaval kapcsolatos szakmai iranyitasi tigyek N 15
EMMI242 Fels6oktatasi statisztikai adatgyUjtések N 15
EMMI243 Fels6oktatasi statisztikai adatszolgaltatasok 5 -
EMMI244 Az Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatala altal kezelt felséoktatasi panasziigyek N 15
MV
A fels6oktatasi kutatas-fejlesztéssel és a tudomanypolitika koordinaciéjaval kapcsolatos iratok
EMMI301 Tudomanypolitika, felséoktatadsi tudomanyos tgyek N 15
EMMI302 A felséoktatasi kutatas-fejlesztéssel kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI303 Doktori képzés (PhD, DLA) 15 -
EMMI304 A Magyar Tudomanyos Akadémiaval (MTA) és a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és N 15
Innovacids Hivatallal (NKFIH) kapcsolatos tigyek
EMMI305 Az Orszagos Tudomanyos Didkkori Konferencidval (OTDK) és az Orszagos Tudomanyos N 15
Didkkori Tanaccsal (OTDT) kapcsolatos tigyek
EMMI306 A felséoktatasi kivalosdggal és tehetséggondozassal kapcsolatos tigyek 15 -
A kultaraval kapcsolatos iratok
EMMI401 Kulturdlis 4gazatot érinté adminisztrativ tigyek 2 -
EMMI402 Magyar Nemzeti Levéltar elvi tgyei N 15
EMMI403 Magyar Nemzeti Levéltar adminisztrativ Ggyei 10 -
EMMI404 A Bécsi Magyar Levéltéri Kirendeltséggel kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI405 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI406 Arany Janos-emlékévvel 6sszefliggd palyazatok, egyéni témogatasok 10 _

EMMI407 GylUjteménygyarapitas, kulturalis javak vagyonkezelésével kapcsolatos ligyek N 15

EMMI408 Nemzeti évforduldval kapcsolatos kulturalis rendezvények N 15

EMMI409 Muzedlis intézmények létesitése, megsziintetése, miikodési engedélyek, alapitéd okiratok, N 15
SZMSZ-ek véleményezése

EMMI410 Allami, 5nkormanyzati, egyhézi, alapitvanyi, magan- és egyéb fenntartasi muzealis N 15
intézmények iratai

EMMI411 Onkormanyzati fenntartasi muzealis intézmények szakmai feladatainak kéltségvetési 10 B
tdmogatasa

EMMI412 Muzedlis intézmények éves munkatervei, beszamoloi és statisztikai, a muzealis N 15
intézményekre vonatkozé kimutatasok

EMMI413 Muzedlis intézményekben folytatott szakmai vizsgalatok, szakfelligyelGi jelentések, N 15
feligyeleti tgyek

EMMI414 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI415 Muzeumi teriilet képzései, tovabbképzési ligyei, akkreditacios lgyek 15 -

EMMI416 Muzeumi szakmai testiiletek, érdekképviseleti szervek iratai N 15

EMMI417 Mutérgyak kolcsonzési, letéti, vam lgye 10 -

EMMI418 Muzeumi nyilvantartasba vett kulturalis javak leltari torlésének, selejtezésének N 15
engedélyezése, mitargycserék engedélyezése

EMMI419 Lefoglalt, elkobzott mdtargyak elhelyezési ligyei N 15

EMMI420 Muzeumi kedvezményekkel kapcsolatos iratok 10 -

EMMI421 Nemzeti Kulturélis Alap (NKA) miniszteri keret tgyei 10 -

EMMI422 Restitucios ligyek N 15

EMMI423 Seuso kincs tigyei N 15

EMMI424 Muzeumi kézm(livelédési programok, [nuzeumpedagégia, muzeumi nagyrendezvények 10 B
(pl. MUizeumok Ejszakaja, Muzeumok Oszi Fesztivalja)

EMMI425 Muzeumi kiallitasi garanciaval 6sszefliggé iratok 10 -

EMMI426 Muzeumi kiéllitdsokkal 6sszefliggé iratok 10 _

EMMI427 Allomanyvédelmi program, gyUjtési programok 10 -

EMMI428 Nemzetkozi kidllitasok Ggyei, mizeumok nemzetkdzi ligyei N 15

EMMI429 Muzeumi nyilvantartasi rendszer (MNyR) 10 -
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EMMI430 Muzeumok eurdpai unos fejlesztési programjaival (Tarsadalmi Infrastruktira Operativ
Program /TIOP, Tarsadalmi Megujulas Operativ Program/TAMOP, Emberi Er6forréas 10 -
Fejlesztési Operativ Program/EFOP) kapcsolatos iratok
EMMI431 A muzedlis intézmények nyilvantartasaban szerepld kulturalis javak revizids és selejtezési N 15
tgye
EMMI432 Kisebb jelentéségli muzeumi tigyek 5 -
EMMI433 Az eladdm(ivészeti (szinhazmuvészeti, zenem(ivészeti, cirkuszm(ivészeti, N 15
tancmivészeti) teriilet elvi Ggyei
EMMI434 Az el6addmivészeti (szinhazmuvészeti, zenem(ivészeti, cirkuszm(ivészeti, 5
tancmivészeti) tertilet adminisztrativ tigyei
EMMI435 Az alkotdmUvészeti (képzémlvészeti, fotd- és iparmuivészeti, irodalmi és konyvkiadasi) N 15
teriilet elvi Ggyei
EMMI436 Az alkotdmUvészeti (képzémlvészeti, fotd- és iparmuivészeti, irodalmi és konyvkiadasi) 5
terlilet adminisztrativ Ggyei
EMMI437 A mozgdkép-szakmai terilet elvi tgyei N 15
EMMI438 A mozgodkép-szakmai teriilet adminisztrativ Ggyei 5 -
EMMI439 A muvészeti és mozgokép-szakmai terlilet jogszabalyi hattere kialakitasaval kapcsolatos 10
ligyek
EMMI440 A muvészeti és mozgokép-szakmai terlilet palyazati tigyei 10 -
EMMI441 Kisebb jelentéségli mlvészeti és mozgokép-szakmai tigyek 5 -
EMMI442 Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrel kapcsolatos feladatok N 15
EMMI443 Konyvtari szakérték, konyvtari szakfeltgyelet N 15
EMMI444 A konyvtéri rendszer miikddésével kapcsolatos finanszirozasi ligyek 10 -
EMMI445 Nyilvanos kényvtarak jegyzéke N 15
EMMI446 Nyilvanos konyvtarak mikodésének elvi tigyei N 15
EMMI447 Nem nyilvédnos kdnyvtarak miikodésével kapcsolatos tigyek N 15
EMMI448 Konyvtari statisztikaval kapcsolatos feladatok 10 -
EMMI449 Konyvtari szakemberek alkalmazasaval, képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos 10
feladatok -
EMMI450 Helyi 6nkormanyzatok kdnyvtari elldtassal kapcsolatos feladatai 10 _
EMMI451 Nemzetkdzi kapcsolatbol szarmazo, kényvtarakat érinté tigyek 10 -
EMMI452 Akkreditacios Bizottsag anyagai 10 -
EMMI453 Fels6oktatasi konyvtarak mikodésével kapcsolatos ligyek N 15
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EMMI454 Eurépai Unids konyvtari anyagokkal kapcsolatos feladatok 10 -
EMMI455 Kisebb jelent&ségii konyvtari tigyek 5 -
EMMI456 Kozlevéltar létesitése, megsziintetése, gyujtokorének meghatérozasa N 15
EMMI457 Nyilvdnos maganlevéltar létesitése, megsziintetése, kozirat 6rzésének engedélyezése N 15
EMMI458 Levéltari szakfelligyelet iratai N 15
EMMI459 Levéltari szakmai testiiletek és az igazgatoi értekezletek iratai N 15
EMMI460 Levéltarak éves munkatervei, beszamoldi, statisztikai N 15
EMMI461 A nemzeti konyvtér (Orszagos Széchényi Konyvtar) elvi Ggyei N 15
EMMI462 A levéltéri anyag védelmével és a levéltarak tevékenységével kapcsolatos egyedi N 15
ligyekben tajékoztatas, allasfoglalas, illetékességi iratatadas
EMMI463 Levéltari igazgatoi allas betdltésére iranyuld palydzatok véleményezése N 15
EMMI464 Levéltari palyazatok, egyéni tdmogatasok 10 -
EMMI465 Szakképzés, szakmai tovabbképzés 10 -
EMMI466 A Moszkvai Levéltari Intézettel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI467 Iratkezelési szabalyzatok és irattari tervek véleményezése 10 -
EMMI468 Kisebb jelentéségui levéltari lgyek 5 -
EMMI469 Audiovizualis archivumokkal kapcsolatos elvi és m(ikddési ligyek (ideértve a jogszabalyi N 15
hattérre, a szabélyzatokra, az alapitdsi és engedélyezési ligyekre vonatkozd iratokat)
EMMI470 Az audiovizualis archivum-rendszer finanszirozasaval kapcsolatos Gigyek iratai 10 -
EMMI471 Az audiovizudlis archivumokkal kapcsolatos kisebb jelentéségi tigyek 5 -
EMMI472 Kulturdlis értékek, néphagyomanyok, honismeret, iskolan kivili mlivel6dés, élethosszig N 15
tarté tanulas, felnéttképzés
EMMI473 Gyermek és ifjusagi kozmUvel6dés N 15
EMMI474 Amatdér mivészeti, népmuvészeti mozgalmak, alkotoé kézosségek tigyei, bemutatok, N 15
orszagos és nemzetkozi fesztivalok, versenyek, rendezvények
EMMI475 Kozmuvelédési intézmények miikodését érinté tigyek, a kozmivel6dés N 15
mindségbiztositasa
EMMI476 A kdzmuvelédési feladatokat ellatd, tobbfunkcids intézményekkel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI477 Onkormanyzatok kézmvel6dési tevékenységével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI478 Anyanyelvapolassal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI479 Kézmuvelédési intézmények gazdalkodasaval, finanszirozasaval kapcsolatos tigyek N 15
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EMMI480 Kozalkalmazottakkal, érdekképviseletekkel, kulturalis érdekegyeztetéssel kapcsolatos
tigyek, Kulturalis Agazati Erdekegyeztetd Tanécs (KAET), Kulturalis Agazati N 15
Szakmapolitikai Tanacs (KASZT), Kulturalis Alapellatas és Kézdsségfejlesztés Kerekasztala
EMMI481 A kdzmUvelédési szakemberek képzésével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI482 A kézmuvelédési szakfelligyelettel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI483 A kulturdlis 4gazat fejlesztési feladatokkal kapcsolatos Ggyei N 15
EMMI484 Kulturdlis turizmussal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI485 Allat- és névénykertek, vadasparkok tgyei N 15
EMMI486 Kisebb jelentéségli kozmiveldési tigyek 5 -
EMMI487 Nemzetiségi kulturalis tigyek N 15
EMMI488 Szerz6i jogok kozos kezelését ellato egyesiletek tamogatasi politikdjanak és a jogdijak N 15
jogosultak érdekében torténé felhasznalasanak véleményezése
EMMI489 A koz06s jogkezeld szervezetek jogdijkozleményeinek véleményezése 5 -
EMMI490 A Szerz6i Jogi Szakértd Testilettel, a szerzdi jogi egyeztetd testiilettel és a Hamisitas N 15
Elleni Nemzeti Testulettel kapcsolatos tigyek
EMMI491 A nemzeti kdnyvtér (Orszagos Széchényi Konyvtar) adminisztrativ Ggyei 10 _
EMMI492 A Kdnyvtarellatd Szolgéltatd Rendszer mikddésével kapcsolatos tigyek N 15
EMMI493 Kulturdlis statisztikara vonatkozé megkeresések, adatkérések 5 -
EMMI494 Kulturdlis alapitvanyokkal, kdzalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI495 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI496 A magyar nemzeti értékek és hungarikumok tgyei N 15
EMMI497 EMMI fenntartasdban miikodé muzeélis intézmények tevékenységével kapcsolatos iratok N 15
EMMI498 A Magyar Nemzeti Mizeumban 1évé Orszagos Muzeoldgiai Mddszertani és Informacios N 15
Kézpont mikodésével és tevékenységével kapcsolatos iratok
EMMI499 A minisztérium altal fenntartott konyvtarakkal kapcsolatos feladatok N 15
EMMI500 Az Orszagos Széchényi Konyvtar Konyvtari Intézete dltal ellatott feladatokkal kapcsolatos N 15
tigyek
Csaladpolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI501 Csaladtamogatasi rendszer fejlesztésének koncepcioja, jogszabalytervezetek szakmai N 15
anyagai
EMMI502 Csalddtamogatési rendszerrel kapcsolatos pénzbeli ellatési gyek N 15
EMMI503 Csaladtamogatasi rendszerrel kapcsolatos egyéni kérelmek, bejelentések 10 -
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EMMI504 Csaladpolitikai kutatasi és szakért6i feladatok N 15
EMMI505 Csaladtamogatasokhoz kapcsolddo statisztikai adatszolgéltatas N 15
EMMI506 Népesedéspolitikai és demografiai témaju iratok, kutatasok, adatgyujtési ligyek N 15
EMMI507 A csalad- és népesedéspolitikat érinté kozép- és hosszu tavu fejlesztési koncepciok, ezek N 15
hattéranyagai
EMMI508 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI509 Egyhdézak, civil és tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek csaldd- és népesedéstigyi 5 B
tevékenységével kapcsolatos ligyek
EMMI510 Helyi és hatdron tuli magyar csalddi szervezetekkel val6 kapcsolattartas N 15
EMMI511 Csalddkutatds, csaladstatisztika, demografia N 15
EMMI512 Csaladugyi programok, rendezvények 10 -
EMMI513 Csaladokrdl és demografiardl sz6l6 jelentésekkel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI514 Csaladugyi palyazatok és tamogatdsok 10 -
EMMI515 Eurdpai Unids csaladiigyi és demografiai témaju koordinacio 10 -
EMMI516 Nemzetkozi csalddiigyi és demografiai programokkal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI517 Csalddok érdekképviseleti szervezeteivel valé kapcsolattartds 10 -
EMMI518 Csalad- és népesedéspolitikai cselekvési és szakmai programokkal kapcsolatos iratok N 15
EMMI519 Munkahelyi és csaladi kotelezettségek 6sszehangoldsat érinté ligyek 10 -
EMMI520 Csalddbarat Munkahely Dijjal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI521 Csalddbarat kommunikaciohoz és kozbeszédhez kapcsolodo iratok 10 -
Szocialpolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI601 Pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok 10 -
EMMI602 A szocialis ellatérendszer fejlesztésének koncepciodja, jogszabalytervezetek N 15
EMMI603 Pénzbeli ellatdsokhoz kapcsolddo statisztikai adatszolgdltatas N 15
EMMI604 Pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokkal kapcsolatos egyéni kérelmek, 10 B
bejelentések
EMMI605 Adossagkezelés 15 -
EMMI606 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI607 Fogyatékos személyek pénzbeli elldtasaval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI608 A molfgéskorlétozottak személygépkocsi szerzési, atalakitasi tdmogatasaval kapcsolatos 10 B
lgye
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EMMI609 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI610 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI611 Nyugdijszer( rendszeres szocidlis ellatasokkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI612 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI613 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok (rendszeres gyermekvédelmi 15 B
kedvezmény, gyermektartasdij megel6legezése, otthonteremtési tamogatds)
EMMI614 A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI615 A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasaival kapcsolatban fejlesztési N 15
koncepciok, jogszabalytervezetek
EMMI616 A megviltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos ligyekben az 15 B
tgyfelek részérél beérkezé panaszok, beadvanyok
A foglalkoztatasi rehabilitaciéval kapcsolatos iratok
EMMI701 Rendezvények, értekezletek megszervezése 2 -
EMMI702 Jogalkotassal kapcsolatos feladatok N 15
EMMI703 Mddszertani feladatok (rehabilitacios, fejleszté foglalkoztatas, szolgaltatasi) 5 -
EMMI704 Rehabilitacios hozzajarulassal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI705 Foglalkozasi rehabilitacios, akkreditacios tamogatéssal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI706 A foglalkozasi rehabilitaciora iranyuld nemzetkozi tigyek iratai 15 -
EMMI707 Szocialis intézményi/Fejleszt6 foglalkoztatassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI708 A megvaltozott munkaképességl személyekkel kapcsolatos egyedi tigyek, allampolgari 5 B
bejelentések
EMMI709 Rehabilitacioval kapcsolatos nem foglalkoztatasi tigyek 5 -
EMMI7Z10 A megvaltozott munkaképességleket, fogyatékos embereket képviseld szervezetekkel 5 B
kapcsolatos tigyek
EMMI711 Kozbeszerzéssel kapcsolatos tigyek (szerz6dés teljesitését kovetden) 5 -
EMMI712 Pélyazatok (akkreditacios, fejleszt6 foglalkoztatas, egyéb...) N HN
EMMI713 A szocialis biztonsaggal 6sszefliggd tigyek (a munkanélkili ellatasrol a tarstarcaknak
készitett nemzetkozi vonatkozasu jelentések, részanyagok pl. Szocialis Karta, Eu. Szoc. 15 -
Biztonsagi Kédex)
EMMI714 Munkaltatok, szolgaltatok akkreditacidjaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI715 Fejezeti kezelésu el6irdnyzatok, pénziigyi tervezések, beszamoldk 10 -
EMMI716 Eurdpai Unids projektek, tdmogatasok 10 -
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EMMI717 Kormanyhivatallal kapcsolatos feladatok, ellenérzések 10 -

EMMIZ18 Foglalkoztatasi statisztika (KSH, ONYF) 5 -

EMMI719 Peres tigyek N 15

EMMI720 Foglalkozési rehabilitacids szolgaltatassal kapcsolatos tigyek 5 -

MV
A fogyatékos emberek esélyteremtésével, tarsadalmi integracidjaval kapcsolatos ligyek

EMMI801 Az Orszagos Fogyatékossagligyi Program és Kozéptavu Intézkedési Terv koordinacidjaval 15 B
és végrehajtasaval kapcsolatos ligyek

EMMI802 Fogyatékossaguigyi nemzetkozi tigyek iratai 15 -

EMMI803 Fogyatékos személyeket képvisel6 szervezetekkel, fogyatékos allampolgarokkal s B
kapcsolatos, nem koltségvetési tamogatasra irdnyuld tigyek iratai

EMMI804 Fogyatékos Személyek Esélyegyenléségéért Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelsségti N HN
Tarsasag alapitéi miikodésével kapcsolatos iratok

EMMI805 ENSZ Egyezmény végrehajtasaval kapcsolatos koordinaciés ligyek N 15

EMMI806 Orszagos Fogyatékossagtligyi Tanacs és Fogyatékossaguigyi Tarcakozi Bizottsag N 15
mUkddésével kapcsolatos iratok

EMMI807 Fogyatékossaguigyi palyazati programokkal és egyedi dontés(i tamogatasokkal 10 B
kapcsolatos tigyek

EMMI808 Fogyatékos személyek esélyteremtésével kapcsolatos egyéb lgyek iratai 5 -

EMMI809 Egyenlé esélyl hozzaféréssel kapcsolatos tigyek 5 -

EMMI810 Eurépai Unids és egyéb nemzetkozi forrasokbdl finanszirozott fejlesztésekkel kapcsolatos 15 B
ligyek

EMMI811 Fogyatékossaguigyi jogszabalyok N 15

EMMI812 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI813 A Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatallal kapcsolatos levelezések 5 -

EMMI814 MEGSZUNT TETELSZAM

A gyermek- és ifjusagpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI901 Gyermek- és Ifjusagi Alapprogram N 15

EMMI902 Hataron tuli magyar ifjusagi szervezetekkel valé kapcsolattartas N 15

EMMI903 Ifjusagkutatas, ifjusagstatisztika N 15

EMMI904 Ifjuséagi szolgaltatd intézményrendszer 15 -

EMMI905 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI906 Zénkai tidulési centrum 10 -

EMMI907 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI908 Ifjusagi programok, rendezvények 10 -

EMMI909 Ifjusagi szabadidé és ifjusagi turizmus 15 -

EMMI910 Helyi, kistérségi, regionalis ifjisagi munka 10 -

EMMI911 Két- és tobboldalu nemzetkozi ifjusagpolitikai kapcsolatok 10 -

EMMI912 Ifjusagrol szol6 jelentésekkel kapcsolatos tigyek N 15

EMMI913 Ifjusagi palyazatok és tdmogatasok 10 -

EMMI914 Az ifjusagi tarsadalmi egyeztetés rendszere 10 -

EMMI915 Eurdpai unios ifjusagpolitikai feladatok 10 -

EMMI916 Eurdpa Tanacsi tagsaggal, és mas nemzetkozi szervezetekkel 6sszefligg6 feladatok 10 -

EMMI917 Ifjusagi szakképzés, tovabbképzés, szakképesités, képesitési rendszer, nem formalis N 15
képzések

EMMI918 Nemzeti Ifjusagi Stratégia N 15

A gyermek- és ifjusag védelmével kapcsolatos iratok

EMMI1001 A gyermekvédelmet érinté kozép- és hosszu tavu fejlesztési koncepcidk, ezek N 15
hattéranyagai

EMMI1002 Gyermekek napkdzbeni ellatasaval (bolcséde, csalddok, napkozi, hazi gyermekfelligyelet) 15 B
kapcsolatos tigyek

EMMI1003 Atmeneti gondozassal (helyettes sziilé, gyermekek és csaladok atmeneti otthona) 15 _
kapcsolatos ligyek

EMMI1004 A nevel8sziil6i halozat tevékenységének agazati irdnyitasaval 6sszefligg6 iratok 20 -

EMMI1005 A gyermekotthonok tevékenységének dgazati irdnyitasaval kapcsolatos iratok 20 -

EMMI1006 A terlileti gyermekvédelmi szakszolgalat agazati iranyitasaval kapcsolatos iratok 20 -

EMMI1007 Fiatal feln6tt utégondozdi elldtasaval kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1008 A gyamhatosagok szakmai irdnyitasaval kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok N 15

EMMI1009 Kozponti specialis gyermekotthonok és javitointézetek szakmai iranyitasaval kapcsolatos N 15
tgyek

EMMI1010 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMIT011 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1012 Szociélpolitikai Tandcs Szakmai Kollégiumaival kapcsolatos tigyek 15 B
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EMMIN013 A févérosi és megyei kormanyhivatalok gyermekvédelmi és gyamugyi feladataival N 15
kapcsolatos tgyek.

EMMIT014 A gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézmények miikodésével, finanszirozésaval 10 B
kapcsolatos ligyek, alldsfoglaldsok, panasziigyek

EMMIN015 A gyermek- és ifjusagvédelmi szakemberek képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos 10 B
lgyek, allasfoglalasok

EMMI1016 Egyhézak, tarsadalmi szervek, maganszemélyek gyermek- és ifjisagvédelmi 5 B
tevékenységével kapcsolatos ligyek

EMMI1017 A gyermekvédelem informacios rendszerének iratai, nyilvantartasi rendszerek (Kézponti 10 B
Elektronikus Nyilvantartds a Szocialis szolgéltatast lgénybevevékrél; KENYSZI)

EMMI1018 Hazai, nemzetkozi, Eurépai Unids palyazatok 10 -

EMMIT019 Gyermek- és Ifjisdgvédelemmel kapcsolatos mésodfoku jogkdrben eljérva hozott 10 B
hatarozatok

EMMI1020 Belfoldi 6rokbefogadasi tigyek N HN

EMMI1021 Kulfoldon tartézkodd, magyar allampolgérsagu kiskoru, vagy gondnokolt 20 B
hazahozatalaval kapcsolatos ligyek

EMMI1022 Kiskoru csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos tigyek 20 -

EMMI1023 Otthonteremtési tamogatas 15 -

EMMI1024 Kiskortiak utégondozoi ellatasaval kapcsolatos ligyek N HN

EMMI1025 Kiskoruak vagyoni tigyei N HN

EMMI1026 Nevelésbe vett gyermekek tigyei N HN

EMMI1027 Kiskoruak hdzassagkotésével és sziil6i haz elhagydséaval kapcsolatos tigyek N HN

EMMI1028 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1029 Kiskoruak gyamsagi tigyei N HN

EMMI1030 A gyermekvédelmi intézmények szakmai anyagai 15 -

EMMI1031 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1032 A f6osztaly koltségvetési javaslata 10 -

EMMI1033 Nem nevesitett gydmhatodsagi ligyek 20 -

EMMI1034 Kulfoldi tartési igyek N HN

EMMIN035 Tajékoztataskérés orokbefogadasi esélyekrdl 10 -

EMMI1036 Nemzetkozi 6rokbefogadasi tigyek N HN

EMMI1037 Kulfoldi kapcsolattartasi igyek 20 -
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EMMI1038 Belfoldi kapcsolattartasi Ggyek 20 -

EMMI1039 Kulfoldi ideiglenes hatalyu elhelyezés 20 -

EMMI1040 Belfoldi ideiglenes hatdlyu elhelyezés 20 -

EMMI1041 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1042 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1043 Gondnokségi ligyek 20 -

EMMI1044 Kiskoruak végleges kiilfoldre tavozasa. Gyermek huzamos id6tartamu vagy letelepedés 2 _
céljabol torténd kulfoldi tartédzkodasi helyének kijelolése

EMMI1045 Gyermekétkeztetéssel (intézményi és sziinidei) kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1046 Védelembe vétellel, iskolaztatasi tdamogatdssal, csaladi potlék természetbeni 15 B
biztositasaval kapcsolatos tigyek

EMMI1047 Kiséré nélkali kiskoruakkal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1048 Gyermekvédelmi targyt nemzetkdzi egyezmények és gyermeki jogokkal kapcsolatos 15 B
Ugyek, egyezmények, allasfoglalasok, panaszigyek iratai

EMMI1049 Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsdggal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1050 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMIT051 Gyermekvédelmi gydmok dgazati irdnyitasaval kapcsolatos tigyek N 15

EMMI1052 Kulfoldi allampolgérsagu kiskoru elhelyezése 20 -

EMMI1053 Gyermekvédelmi- és Gyamugyi Féosztaly feladat- és hataskorébe tartozé megkeresések, 15 B
javaslatok, bejelentések, panasztigyek, allasfoglalasok

A kabitoszer-probléma megel6zésével és kabitoszeriigyi koordinacios feladatokkal kapcsolatos iratok

EMMIT101 Kabitdszer-probléma monitoringja (adatgydjtés, rendszerezés, feldolgozés, kdzzététel) N 15

EMMI1102 Kabitdszer-problémaval 6sszefliggésben nemzetkozi és hazai jelentések készitése N 15

EMMI1103 Kabitdszerligyi Koordinacios Bizottsag Uigyei N 15

EMMIT1104 Kabitoszer-probléma megelézésével kapcsolatos tamogatasok 10 -

EMMI1105 Kabitdszerliggyel kapcsolatos kilfoldi egyittmikodés anyagai N 15

EMMIT106 Kabitdszer-probléma megelézésével kapcsolatos megkeresések, javaslatok, mintak, s B
vélemények

EMMIT107 Kabitoszer-probléma visszaszoritasaval kapcsolatos szakmai, fejlesztési koncepciok, N 15
cselekvési programok, el6terjesztések, Nemzeti Stratégia megvaldsitasa

EMMI1108 A Kébitoszer és Kabitoszer-fliggéség Europai Megfigyel6kdzpontja EMCDDA tagsagbdl N 15
fakadd teendék
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Nyugdijpolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI1201 Nyugdijrendszer fejlesztésének koncepcidja, jogszabalytervezetek N 15
EMMI1202 Nyugdijemelés rendszere, jogszabaly tervezetek N 15
EMMI1203 Oregségi nyugdijrendszerre vonatkoz6 ligyek 3 _
EMMI1204 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1205 Hozzétartozéi ellatasokkal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1206 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1207 Magan-nyugdijrendszerrel kapcsolatos tigyek 3 _
EMMI1208 Nyugdij modell-szamitasok, nyugdijkiadasok éves és kdzéptavu szamitasai, koltségvetési N 15
tervezetek
EMMI1209 Biztositdsi jogviszonnyal, szolgalati idé mindsitésével kapcsolatos ligyek, 3 B
nyugdijjarulékkal kapcsolatos tigyek
EMMI1210 Egyéni szamlaval kapcsolatos ligyek 3 _
EMMI1211 Korhatdr el6tti ellatdsokkal kapcsolatos tigyek 3 _
EMMI1212 EU-s tagsdghoz és a kétoldalu szocidlis biztonsagi egyezményekhez kapcsolddoé nyugdij 3
tigyek -
EMMI1213 A Nyugdijbiztositési Alap jarulékbevételi-nyugdijkiadasi egyensulyanak biztositasaval N 15
kapcsolatos tigyek
EMMIN214 EU-s nyugdijligyek (COM, SPC, EPC, AWG, ISG, Staff Regulation reformja, nyugdijak nyilt 3
koordinacidja) -
EMMIN1215 Az idéstigy pénziligyi-igazgatdsi szakmai feladatai 10 -
EMMIN216 Id&sek Tandcsaval kapcsolatos ligyek iratai N 15
EMMIN217 Id6stligyi programok, rendezvények, modellek, palyazatok 5 -
EMMI1218 Id6siligyi témaval kapcsolatos lakossagi megkeresések 3 -
EMMI1219 Tarsadalombiztositasi nyugdijjal kapcsolatos lakossagi megkeresések 3 -
A tarsadalmi esélyteremtés elémozditasanak, a fogyatékos és megvaltozott munkaképességii személyek esélyteremtésének,
a népolitika elémozditasaval kapcsolatos iratok
EMMI1301 Az Eurdpai Unids tagsaggal kapcsolatos esélyteremtési tigyek N 15
EMMI1302 Az Eurépa Tanaccsal kapcsolatos esélyteremtési tigyek N 15
EMMI1303 Két- és tobboldali nemzetkdzi kapcsolatok esélyteremtési témakban N 15
EMMI1304 A N6k és Férfiak Tarsadalmi Egyenlésége Tanaccsal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1305 Az esélyteremtéssel kapcsolatos jogharmonizaciés ligyek N 15
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EMMI1306 A népolitika alapjaul szolgalé Nemzeti Cselekvési Program stratégiajaval kapcsolatos N 15
lgyek

EMMI1307 A nemek tarsadalmi egyenléségét elésegit6 palydzatok 15 -

EMMI1308 A nemek tarsadalmi esélyteremtését el6segité nemzetkozi forrasok felhasznalasa, 15
monitorozasa

EMMI1309 Az ENSZ CEDAW Egyezményekben foglaltak teljesitésének tgyei N 15

EMMI1310 Hozzétartozok kozotti erészak aldozatai szamdra mukdodtetett kriziskezel6 rendszerrel N 15
Osszefligg6 feladatok

EMMI1311 Az esélyteremtési hal6zatokkal 6sszefliggé feladatok 15 -

EMMI1312 Kozérdekli 6nkéntes tevékenységet folytatd szervezetek nyilvantartasanak vezetésével N 15
kapcsolatos feladatok

EMMI1313 Kozérdek(i 6nkéntes tevékenységgel kapcsolatos egyéb feladatok 10 -

Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok

EMMI1401 Szocidlis képzéssel kapcsolatos egyedi tigyek 10 -

EMMI1402 Szocidlis szolgaltatasok fejlesztése 15 -

EMMI1403 Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Megujulas Operativ programmal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1404 Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Infrastrukttra Operativ programmal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1405 Uj Széchenyi Terv egyéb operativ programokkal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1406 Szocidlis alapszolgaltatdssal kapcsolatos Gigyek, allasfoglalasok, panaszligyek 15 -

EMMI1407 Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok finanszirozasi rendszerbe torténé befogadasaval 10
kapcsolatos ligyek

EMMI1408 Szocialis 4gazat kozalkalmazotti kérdésekben, jogszabalyok el6készitésében N 15
kézrem(ikddés, szabalyozési javaslatok

EMMI1409 Szakositott ellatast nyujté intézmények mikodésével kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok, 15
panasziigyek

EMMIT1410 A civil szervezetekkel, egyhazakkal, tarsadalmi szervezetekkel valé szakmai N 15
egyuttmUikodés

EMMI1411 Szociélis szolgaltatok és intézmények szolgéltatdi nyilvantartasba valé bejegyzésével, N 15
adatmodositasaval, torlésével és ellenbrzésével kapcsolatos szakmai tigyek

EMMI1412 Tarsadalmi szervezetek tdmogatasaval kapcsolatos és egyedi tdmogatasi megbizasi 15
tigyek

EMMI1413 Szociélis igazgatasi birsaggal kapcsolatos tigyek 25 -

EMMIN414 Szocidlis szolgdltatashoz kapcsolddo statisztikai adatszolgéltatasi gyek N 15
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EMMI1415 Koncepciokkal, jogszabalytervezetek el6készitésével kapcsolatos tigyek, szabalyozasi N 15
feladatok
EMMI1416 Humanszolgaltatast nyujté szocidlis szolgaltatok és intézmények allami tdmogatasaval 15
kapcsolatos finanszirozasi ligyek
EMMI1417 Gyermekjoléti alapellatasokkal, szolgaltatassal kapcsolatos ligyek, allasfoglalasok, 15
panasziigyek
EMMI1418 Médszertani tevékenység végzésével kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1419 Szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatkorhoz kapcsolodd, folyamatba épitett 10
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) dokumentumai
EMMI1420 Integralt ellatast nyujté intézmények miikodésével kapcsolatos tigyek, dllasfoglaldsok, 15
panasziigyek
EMMI1421 Szocidlis Gyermekvédelmi Féigazgatdsag szocidlis intézményeivel kapcsolatos ligyek 15 -
Lakossagi kapcsolattartas, ligyfélszolgalat
EMMI1501 Szocidlis terilet - lakossagi levelezés 3 -
EMMI1502 Egészségugyi terilet - lakossagi levelezés 3 -
EMMI1503 Oktatas-kultura teriilet - lakossagi levelezés 3 -
EMMI1504 Egyéb témaju lakossagi levelezés 3 -
Egészségbiztositassal kapcsolatos iratok
EMMI1601 Az Egészségbiztositasi Alappal és a koltségvetéssel kapcsolatos iratok 10 -
EMMI1602 Az egészséguligyi szolgaltatok pénzligyi helyzetével, adossagallomanyaval, valamint 10
likviditasi helyzetével kapcsolatos adatszolgaltatasok, elemzések, levelek
EMMI1603 Finanszirozasi Kédkarbantarté Munkabizottsag Ugyei 5 -
EMMI1604 Az intézményi teljesitmény volumen korlat meghatarozasaval és a terileti ellatési 10
kotelezettséggel kapcsolatos tigyek
EMMI1605 Egészségiigyi szakellatds finanszirozasaval és ellenérzésével kapcsolatos szakmai ligyek 10 -
EMMI1606 Az alapellatas és egyéb ellatasok (muvese kezelés, betegszallitas, otthoni szakapolas, 10
rehabilitacio) finanszirozasaval és ellenérzésével kapcsolatos szakmai tigyek
EMMI1607 Tobbletkapacitas-befogadassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1608 Az egészségligyi ellatorendszer atalakitasaval, finanszirozasaval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1609 Egészségpolitikai stratégiai tigyek 10 -
EMMI1610 Az egészségligyi agazatot érintd statisztikai célu adatgyujtések kezelése N HN
EMMIT611 Az egészségligyi ellatérendszer finanszirozésaval 6sszefliggé jogszabaly-modositasok, N 15
szakmai anyagok
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EMMI1612 Finanszirozési eljarasrendek iratai 10 -
EMMI1613 Rendkiviili helyzetekhez (arviz, katasztrofa, jarvanyok) kapcsolodé finanszirozas N 15
EMMIN614 Besorolo6tabla, Jarébeteg- és Kemoterapias ,Szabalykonyvek” moédositasaval kapcsolatos N 15
tigyek
EMMI1615 Korményhivatalok illetve jarési hivatalok szakmai iranyitdsaval és ellenérzésével 10 B
kapcsolatos tigyek
EMMI1616 Egészségbiztositdsi agazatot érintd egyéb, egyéni és intézményi ligyek 5 -
EMMI1617 A magyar allamot megilletd patika-el6vasarlasi feladatokkal kapcsolatos iratok 5 _
EMMI1618 Az Egészségbiztositasi Alap koltségvetésének tervezése, a tervezési folyamat ASZ N 15
vizsgalata
EMMI1619 Az Egészségbiztositasi Alap koltségvetésének végrehajtasa, a zarszamadas ASZ vizsgélata N 15
EMMI1620 Az Egészségbiztositasi Alap ellatasi és a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel N 15
mukodési koltségvetés eléiranyzat véltozésainak Ugyiratai
EMMI1621 Az Egészségbiztositasi Alap finanszirozasa (elGiranyzat-felhasznalas) N 15
EMMI1622 Az Egészségbiztositasi Alappal kapcsolatos elemzések, adatszolgaltatasok 10 -
EMMI1623 A Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeld koltségvetési maradvanyéval kapcsolatos 10 -
ligyiratok, adatszolgaltatasok
Egészségiigyi fejlesztéspolitikai feladatokkal kapcsolatos iratok
EMMI1701 Nemzeti Fejlesztési Terv iratai N 15
EMMI1702 Szakért6i anyagok N 15
EMMI1703 Stratégiai jellegl koncepcidk N 15
EMMI1704 Regionadlis szervezetek ligyei 15 -
EMMI1705 Teruletfejlesztés Ugyei N 15
EMMI1706 Stratégiai tervezéssel kapcsolatos nemzetkozi ligyek N 15
EMMI1707 Fejlesztéspolitikai célfeladatok és elbiranyzatai N 15
EMMI1708 Az egészséglgyi ellatérendszer mikodésének hatékonysagaval kapcsolatos elemzések, N 15
javaslatok
EMMI1709 Hitelkonstrukciokkal kapcsolatos iratok, egyeztetések 5 -
EMMI1710 EU szabalyozéssal 0sszefliggé kdzgazdasagi elemzések 5 -
EMMI1711 Agazati statisztikai adatgy(jtés 5 -
EMMIN712 Uj Magyarorszag Fejlesztési Tervhez és az Uj Széchenyi Tervhez kapcsol6dé palyazatok 10 B
el6készitésével kapcsolatos iratok
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EMMIN713 Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok N 15
EMMIN714 Agazatkozi fejlesztési egyiittmikddések iratai 15 -
EMMIN715 Stratégiai tervek és programok megvaldsitasa iratai N 15
EMMIN716 Finanszirozassal 6sszefliggd iratok 10 -
EMMIN717 Kapacitassal 6sszefligg6 iratok 10 -
EMMI1718 Delegélasokkal kapcsolatos tUgyek iratai 5 -
Az egészségpolitikaval, egészségligyi igazgatassal, kozegészségiiggyel, jarvanyiiggyel kapcsolatos iratok

EMMI1801 Elelmezés- és taplalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1802 Kémiai biztonsaggal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1803 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1804 Orszagos Vérellatod Szolgalattal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1805 Orszagos Mentészolgélat tgyei 15 -
EMMI1806 Betegszallitassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1807 Egyéb orszagos intézetek tigyei 10 -
EMMI1808 Egészségligyi igazgatasi igyek N 15
EMMI1809 Szakmai kollégiumok tigyei 5 -
EMMI1810 FekvObeteg-ellatassal kapcsolatos tigyek N HN
EMMI1811 Alapellatés tgyei N HN
EMMI1812 Jarébeteg-ellatassal kapcsolatos ligyiratok N HN
EMMI1813 Foglalkozés-egészségligy uUgyiratai N 15
EMMI1814 Ifjusag-egészséguigy iratai N 15
EMMI1815 Intézményi atalakitasok tgyiratai N 15
EMMI1816 Minéségligy, minéségfejlesztés és mindségiranyitasi rendszerek, minéséguigyi képzés N HN

ugyiratai
EMMIN817 Kornyezet- és teleplilés-egészséguigy Ugyiratai N 15
EMMI1818 Szocidlis Ugyekkel, esélyteremtéssel, szenvedélybetegségekkel kapcsolatos tigyiratok 15 -
EMMI1819 Apolasi, védénéi tevékenység ligyiratai 15 -
EMMI1820 Egészségpolitikai célu tdmogatdsok ligyiratai (palyazatok, egyedi tdmogatasok 15 B
dokumentumai)
EMMI1821 Egészségiiggyel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok szakmai elékészité iratai N 15




HIVATALOS ERTESITO -

2018. évi 53. szam

4609

EMMI1822 Nukledrisbaleset-elharitas N 15
EMMI1823 Katasztrofa-egészségligyi gyakorlatok, tovabbképzések 5 -
EMMI1824 Segitségnyujtas, rendkivili események, kiemelt rendezvények egészségligyi biztositasa 5 -
EMMI1825 Honvédelmi felkésziilés, gazdasagmozgositas N HN
EMMI1826 Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (réviditve NATO) valsagreagalasi rendszer N HN
EMMIN1827 NATO Befogadd Nemzeti Tamogatas N HN
EMMI1828 NATO SEPC (Senior Civil Emergency Planning Committee) 15 -
EMMI1829 NATO CEP (Civil Emergency Planning) 10 -
EMMI1830 NATO PHWG (Public Health and Food Water Group) 15 -
EMMI1831 EU Egészségbiztonsagi Tandcs (Health Security Committee - HSC) 10 -
EMMI1832 HTB (Hatarellendrzési Tarcakozi Bizottsag) 5 -
EMMI1833 EU PROCIV (EU Polgarvédelmi Munkacsoport - Working Party on Civil Protection) 10 -
EMMI1834 EU EPCIP (European Programme for Critical Infrastructure Protection) 15 -
EMMI1835 EU jarvanyugy (EWRS - Early Warning and Response System, ECDC - European Centre for 10 B
Disease Prevention and Control)
EMMI1836 Terrorizmus elleni felkésziilés N 15
EMMI1837 Kormanyzati Koordinacios Bizottsag N 15
EMMI1838 Jarvanyugyi Védekezési Munkabizottsag N 15
EMMI1839 Jarvanyugyi felkésziilés N 15
EMMI1840 Migraciés Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1841 Katasztrofa Megel6zési Nemzeti Forum 10 -
EMMI1842 Nonproliferacids Tarcakozi Bizottsag 10 -
EMMI1843 Allami Egészségligyi Tartalék egyes elemei (AeliT) N HN
EMMI1844 Kritikus infrastruktura védelem N HN
EMMI1845 Sulyos ipari Baleset Elleni Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1846 Foldrengés elleni védekezési Munkabizottsag N 15
EMMI1847 Egységes digitalis hivdszam 5 -
EMMI1848 Kémiai Biolégiai Radio-Nukleéris (CBRN) felkésziilés 10 -
EMMI1849 Nemzetkdzi Egészségligyi Rendszabélyok 10 -
EMMI1850 Héhullam elleni védekezési munkabizottsag iratai N 15
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EMMI1851 Eghajlatvaltozassal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI1852 Egészségugyi intézmények létesitése, megsziintetése, mikodési engedélyek, alapitd N 15
okiratok
EMMI1853 Hazai egészséguigyi fejlesztésre irdnyulo projektek N 15
EMMI1854 Felkérés févédnokségre, eléadds megtartasara 5 -
EMMI1855 Uti jelentések, beszamolok 5 -
EMMI1856 Eurdpai Unids riasztérendszerekkel kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1857 Egészségugyi koordinaciéval kapcsolatos ligyek 5 -
EMMI1858 Tovabbfoglalkoztatasra vonatkozo tigyek 5 _
EMMI1859 Elektronikus adatszolgéltatas 5 _
EMMI1860 Infokommunikacids targyu beszerzések, valamint az infokommunikaciés infrastruktura 5
kdzponti nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek (KIBER adatszolgaltatds) -
Egészségiigyi agazati humanerdforras-stratégiaval kapcsolatos iratok
EMMI1863 Agazati humaneréforras stratégidval 6sszefiiggd iratok N 15
EMMI1864 Agazati humaneréforras stratégiaval, szakképzéssel kapcsolatos tdmogatasok, palyazatok 5
Ugyiratai
EMMI1865 Az egészséglgyi felséfoku szakirdnyu szakképzést végzd intézmények akkreditacidjaval N 15
kapcsolatos iratok
EMMI1866 Munkaugyi targyu statisztikai kimutatasok 5 -
EMMI1867 Munkatigyi targyu megkeresések; Munkakori besorolasokkal kapcsolatos megkeresések 5 -
EMMI1868 Az egészségugyi felséfoku szakirdnyu szak- és tovabbképzést érint6 jogszabdlyok iratai, N 15
EU integraciobol adddo feladatok
EMMI1869 Az egészséglgyi felséfoku szakiranyu szakképzési rendszer szervezésének és
mikodtetésének igyei, valamint az akkreditalt iskolai rendszeru fels6foku szakképzés 10 -
iratai
EMMI1870 Gradualis és posztgradualis képzési programokkal kapcsolatos tigyiratok 10 -
EMMI1871 Orszagos Képzési Jegyzék hatdlya ala tartozé egészségligyi szakképesitések iranyitasaval,
szervezésével, szakmai és vizsgakdvetelményeivel, kozponti programjaival, szakmai N HN
vizsgaival, szakmai ellenérzésével 6sszefiiggd iratok
EMMI1872 Orszagos Képzési Jegyzék hatdlya ala tartozd egészségligyi szakképesitések N HN
tankonyveivel 6sszefliggd iratok
EMMI1873 Kulfoldon megszerzett szakképesitések honositadsanak jogorvoslati tgyével 6sszefliggé N HN
iratok
EMMI1874 Egészséguigyi dgazatban foglalkoztatottak Iétszam és bérfejlesztési feladataival N HN
kapcsolatos iratok
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EMMIN875 Egészségligyi Szakképzési és Tovabbképzési Tandcs (ESZTT) mlkddésével, adminisztrativ N 15
feladataival 6sszefliggd iratok

EMMI1876 Szakorvosképzések 6sztdndijaival, keretszamok meghatarozasaval és a grémiumok N HN
dijazaséaval 6sszefligg6 iratok

EMMI1877 Az Orszagos Szakmai Vizsgaelnoki Névjegyzékbe torténd felvétel iratai és 15
meghosszabbitasi kérelmek pélyazati anyagai -

Egészségiigyi intézmények iranyitasaval kapcsolatos iratok

EMMI1878 Orszagos Mentészolgalat felligyeletével kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1879 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1880 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1881 Orszéagos Vérellatod Szolgalat feliigyeletével kapcsolatos tgyek 10 -

EMMI1882 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1883 Egészségugyi int’ézmények fenntartasaval kapcsolatos tigyek az Allami Egészségiigyi 10 B
Elladté Kézpont (AEEK) kdzrem(ikddésével

EMMI1884 Egészségugyi intézmények kozbeszerzéseinek engedélyezésével kapcsolatos tigyek N HN

EMMI1885 Egészségugyi intézmények mlkodésével kapcsolatos ellenérzési ligyek N HN

EMMI1886 Egészségturizmussal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI1887 Egészségugyi felsdoktatast folytatd intézményekkel (egyetemek altal fenntartott 10 B
egészségligyi szolgdltatokkal) kapcsolatos tigyek

EMMI1888 Az egészségugyi ellatorendszer strukturajanak szervezésével kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI1889 Egyes speciélis egészségligyi szolgaltatasokkal kapcsolatos egyedi ligyek 10 -

EMMI1890 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1891 Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (jogeldd: Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar) 10 B
iranyitaséval kapcsolatos tigyek

EMMI1892 Orszagos lgazsagugyi és Orvostani Intézet irdnyitasaval kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1893 Magyar Allamkincstar tarsadalombiztositasi és csaladtamogatasi szakteriilettel (jogel6d: N HN
Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag) kapcsolatos iratok

Egyéb egészségpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI1894 Kulon szabalyzat alapjan ellatandé telefonos szolgalat feladatkor 5 -

EMMI1895 Egészségligyi dgazati stratégidk N 15

EMMI1896 Nem konvenciondlis gy6gyité eljarassal kapcsolatos ligyek 5 -

EMMI1897 Nemzeti Tanacsadé Bizottsaggal kapcsolatos tigyek 10 -
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EMMI1898 Transzplantacios tevékenységgel kapcsolatos feladatok 20 -
EMMI1899 Tarsadalmi blinmegel6zéssel kapcsolatos programok 5 -
Gyogyszerészeti ligyekkel kapcsolatos iratok
EMMI1901 A gybgyszerészet és gyodgyszerellatas, gydgydszati segédeszkoz ellatas szervezésével és 10 B
iranyitasaval kapcsolatos megkeresések és panasz ligyek
EMMI1902 Gydgyszerekkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok szakmai iratai N HN
EMMI1903 Gyobgyaszati segédeszkozokkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok szakmai iratai N HN
EMMI1904 Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok iratai N HN
EMMI1905 Gyogyszerek tamogatasba torténé befogadasanak iratai 15 -
EMMI1906 Gyobgyaszati segédeszk6zok tdmogatasba torténé befogadasanak iratai 15 -
EMMI1907 A hatalyos Magyar Gyogyszerkonyv és a Szabvanyos Vényminték iratai 10 -
EMMI1908 Az eurdpai unids tagsagbol adodé szakmai feladatok N 15
EMMI1909 A gybgyszerészet szakmai és érdekképviseleti szerveivel val6 kapcsolattartas tigyei N 15
EMMI1910 Gyogyszerek és gydgyaszati segédeszkdzok rekldmozasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1911 Gyodgyaszati segédeszkdzokkel kapcsolatos egyéb ligyek 15 -
EMMI1912 Gyogyaszati ellatasokkal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMIT913 Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -
EMMIN914 A gyogyszeriigyi dgazatot érint6 statisztikai célu adatgydjtések kezelése 10 -
EMMI1915 Gyogyszerekkel kapcsolatos megkeresések 15 -
EMMI1916 Szakmai kollégiumoktdl érkezé megkeresések 10 -
EMMI1917 Gyogynovényekkel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1918 Kabitdszerekkel, pszichotrép anyagokkal kapcsolatos tigyek 15 -
Egészségiigyi tudomanyos és kutatasi iratok
EMMI2001 Az Egészségligyi Tudomanyos Tanacs (ETT) EInokségének iratai és targyalasi N 15
jegyz6konyvei
EMMI2002 Az ETT és szakbizottsagainak személyi tigyei N 15
EMMI2003 AZ ETT Tudomanyos és Kutatasetikai Bizottsag (TUKEB) iratai N 15
EMMI2004 Az ETT Klinikai Farmakolégiai Etikai Bizottsag (KFEB) muikddésének iratai N 15
EMMI2005 Az ETT Igazsagligyi Szakért6i Testulet (ISZT) mikodésének iratai N 15
EMMI2006 Az ETT Human Reprodukciés Bizottsag (HRB) m(ikodésének iratai N 15
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EMMI2007 Az ETT Kutatési és Fejlesztési Bizottsag (KFB) dgazati tarcaszintl kutatds iratai (palyazat, N 15
konyv megjelentetés, beszamold, szakmai vélemény stb.)
EMMI2008 Tudomanyos és Technolégiai K6z6s Alap lgyei N 15
EMMI2009 Megbizas alapjan szakmai bizottsagokban valo részvétel 10 -
EMMI2010 Minisztériumon kivili szakmai bizottsdgokban valé tagsaggal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI2011 Regiondlis Kutatasetikai Bizottsag (RKEB) miikodésének iratai N 15
EMMI2012 EU bizottsagi anyagok, targyalasi allaspontok iratai 10 -
EMMI2013 Allami Egészségligyi Ellaté Kézponttal (AEEK) valé kapcsolattartas iratai 10 -
EMMI2014 Megbizasi és vallalkozasi szerz6dések (lejaratot kdvetden) 10 -
EMMI2015 Kutatasi szerz6dések (lejaratot kovetben) 10 -
EMMI2016 Az ETT Titkdrsag ISZT (Igazsagligyi Szakértdi Testiilet) lgyeinek iratai 10 -
EMMI2017 Az ETT Titkarsag KFEB (Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsag) ligyeinek iratai 10 -
EMMI2018 Az ETT Titkdrsag Klinikai Kutatasi Bizottsag (KKB) HECRIN (Hungarian European Clinical 10 B
Research Infrastructure Network) tigyeinek iratai
EMMI2019 ETT EIndkséggel torténd levelezések iratai 10 -
EMMI2020 Az ETT Titkarsdg jogszabaly mddosité javaslatai N 15
EMMI2021 Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (szakmai) N 15
EMMI2022 Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (pénziigyi) 10 -
EMMI2023 Az ETT Titkarsag pénziigyi targyu, koltségvetéssel kapcsolatos iratai N 15
EMMI2024 Az ETT egyéb lgyeinek iratai 10 -
Sportszakmai feladatok
EMMI2101 Sportcélu palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -
EMMI2102 Sportcélu palyazati dontésekkel, a sportcélu palyazatok pénziigyeivel kapcsolatos iratok 10 -
EMMI2103 Hatranyos helyzetl tarsadalmi csoportok, nék és csalddok sportjaval kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI2104 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2105 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2106 Fogyatékkal él6k esélyteremtésével kapcsolatos sportligyek 15 -
EMMI2107 Sportinformécios rendszer iratai 15 -
EMMI2108 Sportszakmai segitségnyujtas a kapcsolodé teriileteknek, gazdalkodo szervezeteknek, 3 B
maganszemélyeknek
EMMI2109 Sportcélu tdmogatasokhoz kapcsolddé iratok 10 -
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EMMI2110 Sportegészségligy, sportegészségligyi intézményekkel kapcsolattartas N HN
EMMI2111 Sporttudomannyal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2112 Sportszakember-képzés, tovabbképzés 25 -
EMMI2113 A sport teriileti szerveivel valé kapcsolattartas 5 -
EMMI2114 Sportstratégiaval kapcsolatos elvi ligyek N 15
EMMI2115 Sportstratégidval kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5 -
EMMI2116 Olimpiai tigyek N 15
EMMI2117 Magyar Olimpiai Bizottsag szerzé6dései 15 -
EMMI2118 Magyar Olimpiai Bizottsaggal kapcsolatos adminisztrativ igyek 5 -
EMMI2119 Sportszovetségek, szervezeti egységeik, valamint tagszervezeteik tdmogatasaval 10
kapcsolatos szerz6dések
EMMI2120 Sportszovetségekkel, szervezeti egységeikkel, valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos 5
adminisztrativ tgyek
EMMI2121 A miniszter hataskorébe tartozo, sport szaktertlethez kapcsolédé OKJ-s szakképzések
szakmai és vizsgakovetelményeinek, kerettanterveinek, szébeli és irasbeli 5
vizsgafeladatainak és azok javitasi-értékelési Gtmutatoéinak elkészitésével és
jévahagyasaval kapcsolatos iratok
EMMI2122 Nemzeti Versenysport Szovetség, valamint tagszervezetei tdmogatasaval kapcsolatos 15
szerz6dések
EMMI2123 Nemzeti Versenysport Szévetséggel, valamint tagszervezeteivel kapcsolatos 5
adminisztrativ tgyek
EMMI2124 Nemzeti Didk, Hallgatoi és Szabadidésport Szévetség, valamint tagszervezetei 15
tdmogatdsaval kapcsolatos szerz6dések
EMMI2125 Nemzeti Didk, Hallgatoi és Szabadid&sport Szovetséggel, valamint tagszervezeteivel 5
kapcsolatos adminisztrativ ligyek
EMMI2126 Magyar Paralimpiai Bizottsdg, valamint tagszervezetei tdmogatésaval kapcsolatos 15
szerz6dések
EMMI2127 Magyar Paralimpiai Bizottsaggal, valamint tagszervezeteivel kapcsolatos adminisztrativ 5
ligyek
EMMI2128 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2129 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2130 Sportegyesiiletek, szakosztalyok tamogatdsaval kapcsolatos szerzé6dések 10 -
EMMI2131 Sportegyestletek, szakosztalyok tdmogatasaval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI2132 Sportagfejlesztési tigyek N 15
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EMMI2133 Hazai rendezési sporteseményekkel kapcsolatos igyek 15 -
EMMI2134 Utanpotlas-nevelési programokkal kapcsolatos szerzédések 10 -
EMMI2135 Utdnpotlds-neveléssel kapcsolatos adminisztrativ igyek 5 -
EMMI2136 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2137 A kiilfoldon szerzett sportszakmai képesitések honositasaval, elismertetésével 50
kapcsolatos tigyek
EMMI2138 Sportszakmai elismerések, kitlintetések, eredményességi jutalmak 50 -
EMMI2139 Telepuilési és terlleti onkormanyzatok sportcélt tamogatdsaval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2140 Telepiilési és terlileti 5nkormanyzatokkal kapcsolattartds a sport teriiletén 5 -
EMMI2141 A Magyar Sportcsillagok Osztdndij programmal kapcsolatos adminisztrativ tigyek N HN
EMMI2142 A 16 kiemelt sportdggal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 15 -
EMMI2143 A latvany-csapatsportagak tamogatasanak tarsasagi adokedvezménye (TAO), N 15
sporttdmogatdssal kapcsolatos ligyek
EMMI2144 Sportfejlesztési program jovahagyasaval és ellendrzésével kapcsolatos hatarozatok és
egyéb dokumentumok (sportszervezetek sportfejlesztési programja) 300 milli6 Ft feletti N 15
Osszeg esetén
EMMI2145 Sportfejlesztési program jovahagyasaval és ellendrzésével kapcsolatos hatarozatok és
egyéb dokumentumok (sportszervezetek sportfejlesztési programja) 300 millié Ft alatti 10 _
Osszeg esetén
EMMI2146 Sportfejlesztési program jovahagyésaval és ellendrzésével kapcsolatos hatarozatok és N 15
egyéb dokumentumok (sportagi szakszovetségek és a MOB sportfejlesztési programja)
EMMI2147 Allasfoglalas kérések, partner szervezetekkel trténé levelezés 5 -
Sportigazgatasi feladatok
EMMI2201 Sportrendezvények Biztonsagat Mindsité Szakértdi Testlilet mindsitéseivel, valamint N 15
sporthuliganizmussal kapcsolatos tigyek
EMMI2202 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2203 Vizum kiadasahoz tdmogaté levelek 10 -
EMMI2204 Honositasi tigyekben tdmogatd levelek 10 -
EMMI2205 Vildgbajnoki jaradék-, nyugdij-kiegészitéshez hatdsagi igazolas kiadasa 10 -
EMMI2206 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2207 Olimpiai jaradékkal és a Nemzet Sportoldja cimmel kapcsolatos egyéb adminisztrativ 5
lgyek (igazolasok, levelezések)
EMMI2208 Sportoldk és sportedzék munkaviszony keretében végzett, kiilfoldi munkavallalasaval 5
kapcsolatos igazolasok kiadasa
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EMMI2209 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2210 Sportcélu fejezeti kezelésu elSiranyzatok belsé koltségvetésének dsszeallitasa, N 15
jovahagyasa
EMMI2211 Sport szaktertletet érint6 financialis Ggyekhez kapcsolodé feladatok 10 -
EMMI2212 Doppingeljarasok, doppingellenes tevékenységgel foglalkoz6 szervezetekkel (WADA, N 15
HUNADO) kapcsolatos tigyek
EMMI2213 A doppingellenes tevékenységben résztvevd szervezetekkel valé levelezés, tajékoztatas s B
stb.
Sportlétesitményekkel kapcsolatos iratok
EMMI2301 Papp Laszl6 Budapest Sportaréna Magyar Allamot megilleté6 eseménynapokkal 10 B
kapcsolatos ligyek
EMMI2302 Papp Laszl6 Budapest Sportaréna tizemeltetéséhez kapcsolddo tigyek N 15
EMMI2303 A budapesti ,Istvanmezd” rehabilitaciés programjaval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2304 Tiiske Csarnok programhoz kapcsolodé iratok N 15
EMMI2305 Debreceni Nagyerdei Labdarugé Stadion rekonstrukcioja N 15
EMMI2306 Egyedi sportberuhazasokkal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI2307 Beruhdazas a 21. szazadi iskoldba N 15
EMMI2308 Magyar Sportok Haza Gizemeltetésével kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI2309 Allami tulajdonu sportingatlanokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2310 Sportcélu ingatlanokkal kapcsolatos miniszteri méltanyossagi tigyek 15 -
EMMI2311 Stadionbiztonsagi Projekttel kapcsolatos tigyek 30 -
EMMI2312 A sportlétesitmények mukodtetésével kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI2313 A 16 kiemelt sportag sportlétesitmény-fejlesztési elképzeléseinek megvaldsitasaval N 15
kapcsolatos ligyek
EMMI2314 Nemzeti Koznevelési Infrastruktira Fejlesztési Program keretén bellil megvaldsulo N 15
Tornaterem-épitési és Tanuszoda-fejlesztési programmal kapcsolatos tigyek
EMMI2315 Nemzeti Stadionfejlesztési Programmal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2316 XIV. Nyéri Eurdpai Ifjusagi Olimpia Fesztivalhoz (EYOF) kapcsolodé fejlesztések 15 -
EMMI2317 Sportagi moédszertani és edz6kdzpontok, utanpotlasi bazisok kialakitdsaval kapcsolatos N 15
tgyek
Tarsadalmi felzarkozasi politika, gyerekesély ligyek és a romak tarsadalmi integraciéjanak iratai
EMMI2401 Tarsadalmi felzarkozasi politika 6sszehangolasaval és koordinacidjaval 6sszefliggé tigyek 5 B
iratai
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EMMI2402 EU tagallami feladatokkal és az EU soros elndkséggel 6sszefligg6 tarsadalmi felzarkdzasi 10 ~
ligyek iratai

EMMI2403 A tarsadalmi felzarkozasért felel6s allamtitkar szakmai felligyelete ala tartozé szervezetek 10 _
iratai

EMMI2404 Felzarkdzast segité hazai finanszirozasu programok és palyazatok iratai 10 -

EMMI2405 Felzarkdzast segité EU alapok finanszirozasaban megvaldsulé programok és palyazatok 15 B
iratai

EMMI2406 Tarsadalmi Felzarko6zasi és Ciganylgyi Tarcakozi Bizottsag iratai N 15

EMMI2407 Roma Integracié Evtizede Program iratai N 15

EMMI2408 Nemzeti Tarsadalmi Felzarkdzasi Stratégia elékészitésével, megvalositasaval, N 15
koordinélasaval kapcsolatos tigyek

EMMI2409 A gyermekek esélyteremtését szolgalé Nemzeti Stratégia Ertékeld Bizottsagaval 5 B
kapcsolatos tigyek

EMMI2410 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2411 A tarsadalmi felzarkdzas politika tarsadalmi kapcsolatai 5 -

EMMI2412 Roma Koordinacids Tanaccsal kapcsolatos iratok 10 -

EMMI2413 A Kormany és az Orszagos Roma Onkormanyzat kézétti Keretmegallapodassal 10 B
kapcsolatos iratok

EMMI2414 Tarsadalmi felzarkozast el6segité tamogatési kérelmekkel kapcsolatos tigyek 15 _

EMMI2415 Tarsadalmi felel6sségvallalassal, felzarkozasi tipusu képzésekkel kapcsolatos ligyek 15 _

EMMI2416 Roma szakkollégiumokkal kapcsolatos tigyek 10 _

Egyhazi, nemzetiségi és civil tarsadalmi kapcsolatok fejlesztésének iratai

EMMI2501 Nemzetiségi anyanyelv-hasznélat N 15

EMMI2502 Nemzetiségi média N 15

EMMI2503 Nemzetiségi kultura N 15

EMMI2504 Nemzetiségekért Dij, Nemzetiségek Napja, Pro Cultura Minoritatum Hungariae dij 10 -

EMMI2505 Nemzetiségi nevelés, oktatas, szakoktatas, felsGoktatas N 15

EMMI2506 Kapcsolattartas nemzetiségpolitikai szakmai szervezetekkel, helyi, terlileti és orszagos N 15
nemzetiségi 6nkormanyzatokkal

EMMI2507 Anyaorszagi kapcsolatok, kisebbségi vegyesbizottsagi tigyek N 15

EMMI2508 Nemzetiségi palyazatokkal kapcsolatos ligyek 5 _

EMMI2509 Nemzetiségi onkormanyzat feloszlatasaval kapcsolatos tigyek 10 -
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EMMI2510 Nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével, torvényességi felligyeletével, N 15
kormanyhivatalokkal kapcsolatos ligyek
EMMI2511 Nemzetiségi 6sztondij ligyek 10 -
EMMI2512 Nemzetiségi onkormanyzatok feladatalapu tamogatéasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2513 Kapcsolattartds nemzetkozi szervezetekkel N 15
EMMI2514 Nemzeti Civil Alapprogrammal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2515 Civil stratégiaval kapcsolatos iratok 5 -
EMMI2516 Civil tamogatdsok szakmai monitoring rendszere 10 -
EMMI2517 Nemzeti Egylttm(ikddési Alappal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2518 Civil szervezetek tdmogatasaval kapcsolatos kifogasok N 15
EMMI2519 Civil szervezetek szabdlyozasaval kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2520 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2521 Civil szervezetek tajékoztatasaval kapcsolatos eléaddsok, rendezvények 5 -
EMMI2522 Onkéntességgel kapcsolatos ligyiratok 5 -
EMMI2523 Civil tarsadalommal valé péarbeszéddel kapcsolatos tigyiratok 5 -
EMMI2524 Civil Informaciés Centrumok tgyei 10 -
EMMI2525 Tarsadalmi kapcsolatok tigyeinek folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetGi 5 B
ellenérzés (FEUVE) dokumentumai
EMMI2526 Civil informatika, honlapok, fejlesztések 5 -
EMMI2527 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2528 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2529 Eurdpai Unids Projektekkel kapcsolatos tigyiratok 15 -
EMMI2530 Egyhézi kapcsolattartas altalanos tgyei N HN
EMMI2531 Az Egyhazi, Nemzetiségi és Civil Tarsadalmi Kapcsolatokért Felel8s Allamtitkarsag 10 B
nemzetkozi ligyei
EMMI2532 Eurdpai Unids fejlesztési programok N 15
EMMI2533 Egyhazi elismeréssel 6sszefliggd és nyilvantartasi igyek N HN
EMMI2534 A minisztérium és az egyhazak kozotti megallapodasok N 15
EMMI2535 Volt egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezésével kapcsolatos feladatok N 15
EMMI2536 Egyhézak és egyhazi intézmények allami tamogatéasaval kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2537 Egyhdzi oktatasi, kulturalis, szociélis és egészségligyi gyek N 15
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EMMI2538 Korményzaton, minisztériumon belili 4gazati egylittmUikddés N 15
EMMI2539 A nemzetiségi 6nkormanyzatok altal fenntartott intézmények muiikodésével kapcsolatos N 15
ligyek
EMMI2540 Rendezvényekkel, képzésekkel, kiadvanyokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2541 Jogalkotdsi kezdeményezésekkel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2542 Civil szervezetek vezetd tisztségviseldi altal benyujtott vagyonnyilatkozatok * * -
EMMI2543 Nemzetiségek helyzetérdl szolo kétéves kormanybeszamold 5 -
*A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altali uj vagyonnyilatkozat tételét kovetdn vissza kell adni
a kotelezettnek.
Népegészségiiggyel kapcsolatos iratok
EMMI2601 Népegészségligyi programokrdl sz616 jelentések iratai N 15
EMMI2602 Népegészséguiggyel kapcsolatos jogszabaly-alkotasi feladatok szakmai elékészité N 15
anyagai
EMMI2603 Népegészségugyi termékadoval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2604 HIV/AIDS prevenciéval kapcsolatos ligyek iratai 15 -
EMMI2605 Egészségfejlesztési és egyéb prevencids programokkal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI2606 Népegészségiiggyel kapcsolatos nemzetkozi témaju lgyek N 15
EMMI2607 Dohényzés témakorével kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2608 Népegészségiiggyel kapcsolatos pénzugyi feladatok (tdmogatasi szerz6dések,
engedélykérések, szakmai és pénziigyi beszamolok, palyazatok, egyedi tdmogatasok 10 -
dokumentumai)
EMMI2609 Sz(irévizsgélatokkal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2610 Egészségegyenlétienségekkel kapcesolatos ligyek (nemzetiség, gyermek, ifjusagi, idés N 15
stb.)
EMMI2611 Népegészségligyi program iratai 5 -
EMMI2612 Dohényzéson kiviili egyéb szenvedélybetegségekkel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2613 Daganatos betegségekkel kapcsolatos szakmai feladatok 10 -
EMMI2614 Parlagftivel kapcsolatos népegészségugyi feladatok 10 -
EMMI2615 Népegészségliggyel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
EMMI2616 Nemzeti Népegészségligyi Stratégia 2017-2026 N 15
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EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELO
SZERVEZETI EGYSEG IRATAIHOZ KAPCSOLODO IRATTARI TETELSZAMOK BESOROLASI TABLAZATA
A KULONOS RESZ VONATKOZASABAN
EMMI3001 Tamogatasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint az ezekhez kapcsol6dé beszamoldk és N 15
jelentések, amelyeknél az ESZA Nonprofit Kft. a kedvezményezett, illetve vallalkozé
EMMI3002 KozremUikodé szervezeti feladatokat ellaté munkaeré-allomany fejlesztésével s
0sszefligg6 oktatasokkal és képzésekkel kapcsolatos dokumentumok
Hazai pélyazatkezelési rendszerek mikodtetésével kapcsolatos iratok - EPER-MOBIT-
EMMI3003 5 -
GrantSys stb.
EMMI3004 Hazai nyertes pélyazatok projektdossziéi 5 -
EMMI3005 Hazai nyertes pélyazatok masolati példanyai 1 -
EMMI3006 Hazai elutasitott és érvénytelen pélyazatok projektdossziéi 1 -
EMMI3007 Hazai pélyazatok programdossziéi 5 -
EMMI3008 Partnerdokumentum-tarban tarolt dokumentumok 10 -
EMMI3009 Mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok 5 -
EMMI3010 2000. évi PHARE (Poland and Hungary: Assistance for Restructuring their Economies) 2015.
palyazatok dokumentumai 12.371%%*
o . ) 2016.
EMMI3011 2001. évi PHARE pélyazatok dokumentumai -
12.371%**
- P . 2017.
EMMI3012 2002. évi PHARE palyazatok dokumentumai -
12.371%**
‘s (s . 2018.
EMMI3013 2003. évi PHARE palyazatok dokumentumai -
12.371%**
R - s . 2013.
EMMI3014 Nemzeti Fejlesztési Terv (NFT) palyazatok dokumentumai 1231 -
- . . .- g - . 2020.
EMMI3015 Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv (UMFT) palyazatok dokumentumai 1231 -
s . . s . 2020.
EMMI3016 Uj Széchenyi Terv (USZT) palyazatok dokumentumai 1231 -
EMMI3017 Humaneréforras fejlesztési operativ program konstrukcidival kapcsolatos iratok N 15
EMMI3018 TAMOP-TIOP projektekkel kapcsolatosan benyujtott kifogasok és szabalytalansagok N HN
Tarsadalmi Megujulas Operativ Program és Tarsadalmi Infrastruktura Operativ Program
EMMI3019 " Viegujulas Lpera 9 P 9 N HN
konstrukcidival kapcsolatos iratok
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EMMI3020 EQUAL k6z6sségi kezdeményezéssel kapcsolatos iratok N HN

EMMI3021 TAMOP, TIOP ellenérzésekkel kapcsolatos iratok N HN

EMMI3022 TAMOP, TIOP projektekkel kapcsolatos pénziigyi iratok N HN

EMMI3023 Technikai Segitségnyujtas (TA) és Végrehajtas Operativ Programmal (VOP) kapcsolatos N 15
iratok

EMMI3024 Széchenyi 2020 (Fejlesztési Terv) palyazatok dokumentumai 2027.12.31. -

EMMI3025 Emberi Eréforrés Fejlesztési Operativ Program és a Raszorulé Személyeket Tamogaté N 15
Operativ Program konstrukcidival kapcsolatos iratok

EMMI3026 ESZA Nonprofit Kft. miikodésével kapcsolatos pénziigyi és kapcsolddd dokumentumok N HN

Egyéb nemzetkozi és hazai projektek mlikodésével kapcsolatos pénziigyi és kapcsolodd
dokumentumok

EMMI3027

*** A PHARE keretében kezelt palydzatok dokumentumainak megé&rzési ideje az Eurdpai Bizottsag altal lefolytatott zarasi folyamat
fuggvényében véltozhat. Az errél sz616 értesitést kovetden szlikségessé valhat a megérzési idok mddositasa.

Az Integralt Jogvédelmi Szolgalat tevékenységével kapcsolatos iratok

EMMI4001 Az Integrélt Jogvédelmi Szolgalatra vonatkozé jogszabalyok, azok végrehajtasara tett N 15
intézkedések

EMMI4002 Javaslatok az ellatasok hozzaférhetségére vonatkozo jogszabalyok tartalmara 10 _
vonatkozéan

EMMI4003 Regisztralt jogvéddk hatdsagi nyilvantartasa N HN

EMMI4004 Szocidlis és gyermekvédelmi intézmények mikodési engedélyei 10 _

EMMI4005 Az Integrélt Jogvédelmi Szolgaélat felligyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos iratai N 15

EMMI4006 Levelezés az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatalaval N 15

EMMI4007 Levelezés a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaggal N 15

EMMI4008 Levelezés az Orszagos Kozegészségligyi Intézettel 10 _

EMMI4009 Az Integralt Jogvédelmi Szolgalat tevékenységével kapcsolatos sajtétajékoztatok, 10 _
hattérbeszélgetések, szakmai rendezvények, konferenciak szervezése

EMMI4010 Az Integralt Jogvédelmi Szolgalat honlapja 5 _

EMMI4011 Az Integriélt Jogvédelmi Szolgalat internetes fellletén keresztil tdjékoztatas beteg-, 5 _
ellatott és gyermekjogi kérdésekben

EMMI4012 Adatszolgadltatasi megkeresések birdsagi, hatosagi, rendérségi ligyekben 10 _

EMMI4013 Kartéritési perek ligyei (betegekkel kapcsolatos) N HN
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EMMI4014 Kapcsolat a févérosi és megyei kormanyhivatal egészségbiztositasi pénztari 15 _
szakigazgatasi szervével

EMMI4015 Kapcsolat a févarosi és megyei kormanyhivatal népegészségugyi szakigazgatasi 15 -
szervével

EMMI4016 Kapcsolat a févarosi és megyei kormanyhivatal szociélis és gydmhivatala gyermekjoléti 15 -
alapellatasi és gyermekvédelmi szakellatasi referensével, a jarasi gyamhivatal
vezetbjével, annak hidnyaban a gyamugyi Ggyintézoével

EMMI4017 Kapcsolat a gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet végzé 15 _
személyekkel, illetve szervezetek vezetGivel

EMMI4018 Kapcsolat a kbzoktatasi intézmény vezetbivel, gyermek- és ifjisagvédelmi feleléseivel, a 15 _
didkonkorményzat mikodését segité tandrral, valamint a tanul6 tajékoztatd, tandcsadd
szolgélat munkatarsaval

EMMI4019 Kapcsolat a térségi egészségszervezési kozpontokkal 15 _

EMMI4020 Kapcsolat a teriileti igazsaguigyi szakért6éi kamarakkal 15 -

EMMI4021 Kapcsolat az egészségligyi szolgaltatast nyujtokkal és fenntartdikkal 15 _

EMMI4022 Kapcsolat egyhdzakkal és az egészségligy teriiletén m(ikddé civil szervezetekkel és 15 _
koztestlletekkel

EMMI4023 Kapcsolat az ellatdsi terliletét illetéen az egészségligyi kdzvetitdi névjegyzéken 15 _
szereplékkel

EMMI4024 Az Integralt Jogvédelmi Szolgalat szakmai munkajaval kapcsolatos alkalmazasfejlesztés 5 -
és lizemeltetés

EMMI4025 Az Integrélt Jogvédelmi Szolgalat szakmai szdmitastechnikai programjaival kapcsolatos N 15
iratok

EMMI4026 Modszertani Utmutatok a jogvédelmi képvisel6k tevékenységével kapcsolatban N 15

EMMI4027 Médszertani tmutatok a beteg-, az ellatotti és a gyermekjogok védelmével, e jogok N 15
érvényesitésével kapcsolatban

EMMI4028 Médszertani tmutatok az egységes jogértelmezéssel és joggyakorlattal kapcsolatban N 15

EMMI4029 A jogvédelmi képvisel6k miikodésének gyakorlati tapasztalatainak az 6sszegezése N 15

EMMI4030 Szakmai segitség, mddszertani Gtmutatas a jogvédelmi képvisel6k éves beszamoldja 10 _
alapjén az egészségligyi, szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatast
nyujté szakembereknek

EMMI4031 Szakmai muhely és tovabbképzési programok szervezése a betegek, ellatottak, 10 _
gyermekek jogainak érvényesiilésével, illetve sérelmével kapcsolatos tapasztalatok
alapjan

EMMI4032 A szolgaltatok panaszkezelésre vonatkozd, illetve a beteg-, az elldtotti és a 10 _

gyermekjogokat érinté el6irdsai, szabélyzatai elézetes véleményezése
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EMMI4033 Tudomdnyos kutatdsi programok a beteg-, az ellatotti és a gyermekjogokkal N 15
kapcsolatban

EMMI4034 Az Integrélt Jogvédelmi Szolgalaton belll mikodé Nemzeti Kapcsolattartd Pont N 15
mUkodésével kapcsolatos iratok

EMMI4035 Palyazati kiiras jogvédelmi képviselGi feladatok ellatasara 5 -

EMMI4036 Integralt Jogvédelmi Szolgalat tevékenységével kapcsolatos lakossagi megkeresések, N 15
panaszligyek MV

EMMI4037 Tajékoztatas a jogokkal 6sszefliggé kérdésekben a szolgaltatast igénybe vevok és a 10 _
szolgéltatast nyujtok szamdra

EMMI4038 Az Integrélt Jogvédelmi Szolgalat éves beszdmoldja a jogvédelmi képvisel6k N 15
tevékenységérol

EMMI4039 Javaslatok az ellatasszervezéssel 6sszefliggé tapasztalatai alapjan intézkedés 10 _
megtételére

EMMI4040 Jogvédelmi képvisel6i tanfolyam és a kételezd tovabbképzés iratanyagai 15 -

EMMI4041 Jogvédelmi képvisel6k havi beszamoloja 10 -
Orszagos Tisztiféorvosi Feladatokért Felels Helyettes Allamtitkari Titkarsag iigyei

EMMI5001 Hato6sagi tevékenység eljarasai 15 _

EMMI5002 Joger6re emelkedés 5 _

EMMI5003 Szakhatdsagi eljarasok 15 _

EMMI5004 Szakvélemények, allasfoglalasok 15 _

EMMI5005 Masodfoku eljarasok 15 _

EMMI5006 Nemzetkozi riasztasok N 15

EMMI5007 EU ellenérzés (Food and Vetenery Office, stb.) N 15

EMMI5008 Szakfelligyelet (atfogd, téma, cél- és uto ellendrzések, vizsgalatok, felmérések) 30 _

EMMI5009 Jogszabdlyalkotasi feladatok szakmai el6készit6 iratai 5 _
Az Orszagos Tisztiféorvosi Feladatokért Felelés Helyettes Allamtitkarsag feladat- és

EMMI5010 hataskorébe tartozd panasziigyek iratai 15 _
Az Orszagos Tisztiféorvosi Feladatokért Felelés Helyettes Allamtitkarsag feladat és

EMMI5011 hataskorébe tartozd kdzérdek( bejelentések iratai 15 _

EMMI5012 Orszagjelentés N 15

EMMI5013 Szakmai-moddszertani levelezés 15 _

EMMI5014 Szakmai irdnyitassal kapcsolatos ligyek 5 _
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Szolgaltatoktol, gazdalkodo szervektdl, tarsintézményektdl, hatésadgoktdl beérkezd

EMMI5015 egyéb bejelentések, tajékoztatasok 1 _
EMMI5100 Eltéré mintaszamvizsgélatra engedély (felmentés részletes ivovizmindségi vizsgalat aldl) 15 _
EMMI5101 Gyermek-ifjusagegészségliggyel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI5102 Birsag bevételek felhasznaldsa N HN
EMMI5103 Uj dohanytermékek 50 _
EMMI5104 Dohany adalékanyagokra vonatkozo tanulmanyok 50 _
EMMI5105 Gyogytényezdkkel kapcsolatos szakmai tigyek 15 _
EMMI5106 Elelmiszer eredet(i megbetegedések N 15
EMMI5107 Kozétkeztetéssel kapcsolatos tigyek 15 _
EMMI5108 Etrend-kiegészitd készitmények 30 _
EMMI5109 Kozmetikai termékek kapcsolatos tigyek 30 _
EMMI5110 Specialis tapszerek 50 _
EMMI5111 Nem-ionizalé sugarzasokkal kapcsolatos szakvélemények, dllasfoglaldsok, tervbiralatok 30 _
EMMI5112 Talajra és hulladékkezelésre vonatkozd szakvélemények 15 _
EMMI5113 Hulladékminésito vizsgalatok szakvéleményei 15 _
EMMI5114 Egyéb teleplilés- és kdrnyezetepidemioldgidval kapcsolatos szakvélemények 15 _
EMMI5115 Veszélyes hulladékokkal, mérgezé anyagokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI5116 Munkaeszkozokkel kapcsolatos tigyek 10 _
EMMI5117 Biztonsagi szabalyzatok véleményezése 10 _
EMMI5118 Megfeleléség tanusitassal és megfeleldség értékeléssel kapcsolatos tigyek 10 _
EMMI5119 Ivéviz minéséggel kapcsolatos ligyek 15 _
EMMI5120 Flird6viz minéséggel kapcsolatos ligyek 15 _
EMMI5121 Levegémindséggel kapcsolatos tigyek 15 _
A telepliilési vegyes hulladék lebomlasat, illetve szagtalanitasat el6segité vegyi anyag
EMMI5122 vagy mikroorganizmus, tovabba a komposztalas gyorsitasara vagy hatékonysaganak 15
novelésére szolgalé mikrobioldgiai preparatumok és enzimkeverékek forgalmazasanak -
bejelentése
EMMI5123 A melléktermékekre vonatkozé bejelentések piacfeliigyeleti hatdsagi allasfoglalasai 15 _
EMMI5124 Gyermek-ifjusaghigiénés felmérések 15

EMMI5125

MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI5126 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5127 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5128 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5129 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5200 Biocid termékek bejelentése 15
EMMI5201 Biocid termékek szakvéleményezése 15
EMMI5202 Egyéb vegyi anyagok szakvéleményezése 15
EMMI5203 Veszélyes anyag bejelentés 15
EMMI5204 Veszélyes keverék bejelentés 15
CLP Kompetens Hatdséag levelezése és dokumentumai (Classification labelling and 10
EMMI5205 packaging of substances and mixtures / Veszélyesnek minésiilé anyagok és keverékek
osztalyozésa)
CLP Tajékoztatd Szolgalat levelezése és dokumentumai (Classification labelling and 10
EMMI5206 packaging of substances and mixtures / Veszélyesnek minésuilé anyagok és keverékek
osztalyozasa)

EMMI5207 Kompetens Hatdsagok tevékenységével kapcsolatos egyéb tigyek dokumentumai 10
EMMI5208 PIC Kijelolt Nemzeti Hatosag levelezése és dokumentumai 10
(Prior Informed Consent / Veszélyesnek minésiilé anyagok behozatala és kivitele)

Reach Kompetens Nemzeti Hat6sdg levelezése és dokumentumai (Registration, 10
EMMI5209 Evaluation, Authorisation and Restriction of Chemicals /A vegyi anyagok regisztralasa,
értékelése, engedélyezése és korlatozasa)
Reach Nemzeti Téjékoztatd Szolgélat levelezése és dokumentumai (Registration, 10
EMMI5210 Evaluation, Authorisation and Restriction of Chemicals /A vegyi anyagok regisztraldsa,
értékelése, engedélyezése és korlatozasa)
EMMI5211 Toxikolégiai informaciéadas, adatszolgéltatas 5
Egészséguigyi Toxikoldgiai Tajékoztato Szolgalattal (ETTSZ-szel) ki lat <o) 5
EMMI5212 "geszsegugyl oxikologiai Tajékoztato Szolgalattal ( szel) kapcsolatos egyé
lgyek
EMMI5213 Mérgezési esetbejelentések 15
EMMI5214 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5215 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5216 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5217 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5218 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5219 Agyhalottak személyes adatai 15
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EMMI5220 Orszagos Transzplantaciés Nyilvantartdssal kapcsolatos egyéb adatok N 15
EMMI5221 Szakdolgozdk nyilvantartasa N HN
EMMI5222 Tiltakozo nyilatkozatok és a hozza kapcsol6d6 magan okiratok N HN
EMMI5223 Megkeresés eljard hatdsag részérdl 15 _
EMMI5224 Kémiai biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos tajékoztatas, jogsegély 5 _
EMMI5300 Fert6z6 betegekkel, jarvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI5301 Nosocomialis fert6zések, jarvanyok 15 _
EMMI5302 Jarvanyugyi vizsgalatok 30 _
EMMI5303 Nemzetkozi jarvanyligyi eseményekrdl kiildott tdjékoztatas 5 _
EMMI5304 Ujsziiléttkori hepatitis program 30 _
EMMI5305 Védooltasi igyek N 15
EMMI5306 Oltéanyag beszerzés, készletezés, logisztika 15 _
EMMI5307 Oltési szévé6dmény 15 _
EMMI5308 Fert6tlenitdszerek engedélyezése 30 _
EMMI5309 Rovar-, ragcsaloirtoszer engedélyezése 30 _
EMMI5310 Egészséguigyi kartevok elleni védekezéssel kapcsolatos hatosagi tevékenység 15 _
EMMI5311 Allategészségiigyi jelentések 30 _
Sexually Transmitted Diseases / Szexudlis Uton terjed6 betegségek jelentése (STD _
EMMI5312 jelentés) 30
EMMI5313 Kérhazhigiénés tevékenység 15 _
EMMI5314 Magyarorszagra vonatkozoé fertézé betegségekkel kapcsolatos jelentések N 15
EMMI5315 Nemfert6z6 betegségekkel kapcsolatos tigyek 30 _
EMMI5316 Engedély nélkil forgalmazott biocid termékek kivizsgalasa 10 _
EMMI5317 Meghatérozott gydgyszerekrol sz6l6 tajékoztatas egyedi engedélyezése 10 _
Dezinszekciés és deratizacios ligyek /Rovar- és ragcsaldirtassal kapcsolatos ligyek (DD _
EMMI5318 tgyek) 5
EMMI5319 Fertétlenitéssel, sterilizalassal kapcsolatos vizsgalatok, szakvélemények 5 _
EMMI5400 Egészséguigyi szolgaltato sziineteltetés bejelentése 15 _
EMMI5401 Egészségligyi szolgaltatok Terlileti Ellatasi Kotelezettsége (TEK) /Kapacitdsmoédositas 15 _
EMMI5402 Megkilonboztetd jelzéssel kapcsolatos tigyek 15 _
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EMMI5403 Egészségligyi szolgaltatokkal/szolgdltatassal kapcsolatos adatszolgdltatasok, _

bejelentések 15
EMMI5404 Egyéb igazgatési ligyek 15 _
EMMI5405 Egészséguigyi szolgaltatok miikodési engedélyei 50 _
EMMI5406 Szerv, szovet szallitas orszagok kozott 50 _
EMMI5407 Orvostudomanyi kutatas engedélyezése 50 _
EMMI5500 Készenléti/ Ugyeleti Szolgalatok 15 _
EMMI5501 Rendkivili események N 15
EMMI5502 Hdségriasztas 10 _
EMMI5503 Nemzetkozi gyorsreagaldsi adatszolgaltatas, kérdbivek 15 _
EMMI5600 Népegészséguigyi eljarasok N 15
EMMI5601 Népegészségligyi helyzet N 15
EMMI5602 Népegészségugyi Szlrések N 15
EMMI5603 STAFETA Sz(irési Program N 15
EMMI5604 Velesziiletett Rendellenességek Orszagos Nyilvantartasa - Veleszuletett

Rendellenességek Bejelentése (VRONY-RBK mUkddtetés) N 15
EMMI5605 Védondéi szakterliletek szakmai tigyei 15 _
EMMI5606 TAMOP- 6.1.4 Fenntartési feladataihoz kapcsol6dé tigyek 15 _
EMMI5607 TAMOP-6.1.3 A fenntartasi feladataihoz kapcsolédé ligyek 15 _

Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefiliggo iratok
Altaldnos nemzetkézi iigyek

EMMI9001 Nemzetkdzi kapcsolatok (nem EU tagéallamokkal) N 15
EMMI9002 Egyéb nemzetkdzi programok N 15
EMMI9003 Kisebb jelentéségli nemzetkozi tigyek 10 -
EMMI9004 Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggé egyedi tigyek (allampolgérok, 10 ~

magéanszemélyek lgyei stb.)
EMMI9005 Diplomadciai jelentések 5 -

Eurdpai Uniéval kapcsolatos iigyek

EMMI9006 Az Eurdpai Unidval kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9007 Az Eurdpai Unidval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -




4628

HIVATALOS ERTESITO -

2018. évi 53. szdm

EMMI9008 Egyéb, kisebb jelentéségi EU-s ligyek iratai 1 -
EMMI9009 Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsaggal (EKTB) 6sszefliggé tigyek N 15
EMMI9010 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9011 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9012 Az Eurdpai Unid intézményeivel, igyndkségeivel 6sszefliggé tigyek N 15
EMMI9013 Unids akcioprogramok N 15
EMMI9014 EU-s jogi Gigyek (jogalkotés, jogharmonizécio, kdtelezettségszegési eljarasok) N 15
EMMI9015 Kétoldalu kapcsolatok EU-tagallamokkal N 15

Két- vagy tobboldalii nemzetkozi vagy tdrcakozi szerzédések, egyezmények, munkatervek, jegyzékonyvek, megdllapoddsok

EU-n beliil és kiviil

EMMI9016 Két- vagy toébboldalu dllam- és kormanykdzi, valamint tarcakdzi megdéllapodasok,
egyezmények és munkatervek, jegyzékonyvek; ezek el6készitése és végrehajtasa N 15
harmadik, nem EU-s orszdgokkal
EMMI9017 Kétoldalu &llam- és kormanykdzi, valamint tarcakozi csaldd- és ifjusagligyi, egészséglgyi,
egyhaziigyi és nemzetiségi, kulturalis, oktatasi, sport, szocialisligyi és tudomanyos N 15
megéllapodasok
EMMI9018 Tobboldalu allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi oktatasi, kulturalis, tudomanyos és
ifjusagi megallapodasok, egyezmények, munkatervek, jegyzékonyvek, valamint ezek N 15
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos tigyek
EMMI9019 A K6zép-Eurdpai Kezdeményezéssel (CEl) kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9020 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9021 Visegradi 4-ekkel kapcsolatos elvi ligyek N 15
EMMI9022 Visegradi 4-ekkel kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5 -
Kiilfoldi nemzetkozi konferencidk, rendezvények, taldlkozok, tanulmdnyutak iigyei
EMMI9023 Nemzetkozi rendezvényeken, konferencidkon, tiléseken, targyalasokon, taldlkozékon
valé részvétel lgyei; meghivasok, hivatalos kikuldetések és az arrdl készitett jelentések és 10 -
elszamolasok
Hazai nemzetkozi konferencidk, rendezvények, taldlkozok iigye
EMMI9024 Hazai nemzetkozi rendezvények, konferencidk szervezése, elékészitése; kilfoldi 10
szakemberek, delegéacidk fogaddsa, programjanak el6készitése, és ezek elszamolasa
Forditdsi és tolmdcsoldsi iigyek
EMMI9025 Forditasok és tolmacsolasok iratai 10 -
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Nemzetkozi Szervezetek iigyei
EMMI9026 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi igyek (ENSZ, UNESCO, UNITAR, IBE, ET, N 15
OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9027 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos adminisztrativ igyek (ENSZ UNESCO, UNITAR, 10 B
IBE, ET, OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9028 MEGSZUNT TETELSZAM
Hatdron tuli és szorvdny magyarsdg ligyei
EMMI9029 A hatdron tuli magyarok azonossagtudatanak megdrzését biztositdé magyarorszagi N 15
munka altaldnos irdnyelvei, fejlesztési tervek, allasfoglalasok
EMMI9030 Hatdron tuli magyar szévetségekkel, diak- és hallgatéi szervezetekkel, egyesiiletekkel N 15
torténd kapcsolattartas
EMMI9031 A szérvdnymagyarsag ligyei N 15
EMMI9032 Hataron tuli pedagégus tovabbképzés lgyei 5 -
EMMI9033 Hatdron tuli tankonyv, taneszkoz és folyoirat 5 -
EMMI9034 Hatdron tuli didkok tanulmanyi versenyei, tdboroztatésai 5 -
EMMI9035 A hataron tuli magyarok fels6oktatasa és 6sztondijazasa (székhelyen kivili képzések) 8 -
EMMI9036 Hatdron tuli magyarok kulturalis tigyei 6sztondijazésa (székhelyen kiviili képzések) N 15
EMMI9037 Hatéron tuli magyarok Magyarorszagon torténé egészségligyi ellatasa 30 -
EU-s finanszirozds, pdlydzatok, pénziigyek
EMMI9038 Monitoring jelentés N 15
EMMI9039 Strukturdlis Alapok és Kozosségi Kezdeményezések igénybevételével kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9040 EU-s palyazatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI9041 EU tobbéves pénziigyi keret (MFF) 10 -
Agazatok specidlis nemzetkozi témakérei
Oktatds
EMMI9042 Nemzetkdzi oktatdsi, tudomanyos kapcsolatok N 15
EMMI9043 Oszténdijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetve Magyarorszagon térténd N 15
fogadasaval, és nemzetkdzi nyari egyetemekkel kapcsolatos elvi tigyek
EMMI9044 Oszténdijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetve Magyarorszagon térténé 5 B
fogadasaval, és nemzetkdzi nyari egyetemekkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek
EMMI9045 Hungarolégiai elvi igyek N 15
EMMI9046 Hungaroldgiai adminisztrativ igyek 5 -
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EMMI9047 Magyarorszagon oktato kuilfoldi lektorokkal kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9048 Magyarorszagon oktaté kiilfoldi lektorokkal kapcsolatos adminisztrativ tgyek 5 -
EMMI9049 Idegennyelv-oktatas fejlesztéssel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI9050 Eurdpai Képesitési Keretrendszerrel (EKKR), és a Magyar Képesitési Keretrendszerrel N 15
(MKKR) kapcsolatos tigyek
EMMI9051 Eurépai Unids oktatasi feladatok 10 -
EMMI9052 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos oktatasi feladatok 10 -
EMMI9053 Eurépai Uniés tudomanyos lgyek N 15
EMMI9054 Nemzetkézi tudomanyos ligyek N 15
EMMI9055 Task Force Holocaust szervezettel kapcsolatos Ggyek N 15
EMMI9056 Egyéb oktatdsi nemzetkozi ligyek 5 -
Kultara

EMMI9057 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos kulturdlis feladatok 10 -
EMMI9058 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9059 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9060 Kulturalis Evadok, nagyrendezvények N 15
EMMI9061 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9062 Eurépai Unids és nemzetkozi kulturalis fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI9063 Eurdpai Unids kulturalis feladatok 10 -

Szocidlis
EMMI9064 Eurdpai szocialis partnerekkel 6sszefiiggd tigyek N 15
EMMI9065 Tarsadalmi kirekesztédéssel/beilleszkedéssel 6sszefliggd ligyek N 15
EMMI9066 EU-s képzések koordindcidjaval 0sszefliggd tigyek (TAIEX egylttmikodés) N 15
EMMI9067 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szocialis feladatok 10 -
EMMI9068 Egyéb Nemzetkozi Nyugdijligyek (OECD, ENSZ, ILO, ISSA etc.) N 15
EMMI9069 Eurdpai Unios szocialis feladatok 10 -
Egészségiigy

EMMI9070 Nemzetkozi egészségligyi egyuttmiikodési programok N 15
EMMI9071 EU tagallamokkal megvaldsuld egészségligyi egylittmdikodési programok N 15
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EMMI9072 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos egyéb egészséguigyi feladatok 10 -
EMMI9073 Eurdpai Unids egyéb egészségligyi feladatok 10 -

Sport

EMMI9074 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos sportligyek 10 -

EMMI9075 Eurépai Unids sportiigyek 10 -
Két- vagy tobboldalii nemzetkézi vagy tdrcakozi szerzédések, egyezmények, munkatervek, jegyzékonyvek, megdllapoddsok

EU-n beliil és kiviil
uj tétel
EMMI9076 Stipendium Hungaricum Oszténdijrendszerrel kapcsolatos elvi igyek N 15
EMMI9077 Stipendium Hungaricum Oszténdijrendszerrel kapcsolatos adminisztrativ igyek 5 -
Miniszter iranyitasa ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok

EMMI9101 A Kdzneveléspolitikai Tandcs miikddésével kapcsolatos ligyek N 15

EMMI9102 Az Orszagos Koznevelési Tanacs és bizottsagai miikodésével kapcsolatos tigyek N 15

EMMI9103 Kéznevelési Erdekegyezteté Tanacs mikddésével kapcsolatos elvi igyek N 15

EMMI9104 Kdznevelési Erdekegyeztetd Tanacs egyéb ligyei 10 -

EMMI9105 Az Orszagos Didkjogi Tanacs mikodésével kapcsolatos ligyek N 15

EMMI9106 Az Orszagos Kisebbségi Bizottsdg mikodésével kapcsolatos ligyek N 15

EMMI9107 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9108 Magyar Nemzeti Mizeum (MNM) gazdasagi tigyek, kihelyezett keretek 10 -

EMMI9109 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9T10 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9111 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9112 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9113 Nemzeti Sport Intézethez kapcsolddo, jogi kotéerével bird dokumentumok (Alapitod N HN

Okirat médositasa, SzMSz)
EMMI9114 Nemzeti Sport Intézettel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI9T15 Nemzeti Sportkdzpontokhoz kapcsolddo jogi kotderdvel bird dokumentumok (Alapitd N HN
Okirat médositas, SzMSz)

EMMI9T116 Nemzeti Sportkdzpontokkal kapcsolatos adminisztrativ igyek 5 -

EMMI9117 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI9118 MEGSZUNT TETELSZAM
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Miniszter szakmai feliigyelete ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok
EMMI9201 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9202 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9203 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9204 MEGSZUNT TETELSZAM

2. fliggelék

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerben nem érkeztethet6 és nem kézbesitheté
kildemények

Az aldbbi kildemények nem érkeztethetéek és nem kézbesithetéek az egységes kormanyzati Ugyiratkezeld

rendszerben:

1.

azEurdpai Unids és hazai palydzatokkal 6sszefliggd, atamogatasokigénylésével és felhasznaldsaval kapcsolatos
eljarasrendnek megfelel6en kezelésre keriil6 kildemények (a kiilldemények digitalizaldsarél az Eurépai Unios
és hazai palyazatokat kezel6 szervezeti egység gondoskodik),

az 1. pontban nem szerepl6 tovabbi palyazati anyagok,

az Egészségligyi Tudomanyos Tandcs és a kdvetkezd bizottsagainak iratai (ETT Human Reprodukcids Bizottsag,
ETT Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsdg, ETT Tudomanyos és Kutatasetikai Bizottsdg, ETT Egészségligyi
Terlleten MUikodd Igazsagligyi Szakértdi Testiilet),

az orokbefogadasi eljardssal, gyermekelhelyezéssel kapcsolatos ugyek, Il. foki gydmhatdsagi eljarasok
(azok szenzitiv jellegére és titkos adatkezelésre tekintettel),

nem bonthat6 iratok (példaul flizott, ragasztott és pecséttel ellatott szerz6dések; 6sszeflizott, hitelesitett nem
megbonthaté iratok),

a szamviteli torvény altal el8irt, eredetben sziikséges pénziigyi, szamviteli dokumentumok, szigort szamadasu
nyomtatvanyok,

a Protokoll Osztalyra érkezé kitlintetési javaslatok és miniszteri elismerési kezdeményezések,

az Oktatasi Jogok Biztosdnak Hivatala részére érkez6 kiildemények,

az,EMMI-ben felbontandd” kezelési utasitassal ellatott boritékban feladott alabbi kiildemények:

a) az Integrélt Jogvédelmi Szolgalat részére érkezé kiildemények,

b) a Tarsadalombiztositasi Azonosité Jelhez rendelten személyes vagy egészségligyi adatot tartalmazé
iratok,

d) a Személyligyi Féosztaly részére érkezd és megdllapithatéan humanpolitikai jelleg(, szenzitiv adatot

tartalmazoé kildemények,

d) az egyhazi, nemzetiségi onkormanyzati és maganfenntartokat érinté koztartozds mentességre
iranyulé kérelmek,

e) az egyhdzi, nemzetiségi onkorményzati és magdénfenntartdkat érinté kdznevelési mésodfoku
finanszirozasi hatdsagi tigyek, valamint a kézigazgatasi keresetek dokumentumai.

Megjegyzés: a 2-9. pont alatt jelolt kiildemények digitalizaldsara nem kertl sor.
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A honvédelmi miniszter 36/2018. (X. 4.) HM utasitasa
a tartos kiilfoldi szolgalatot teljesitok reprezentacios tevékenységérol

A jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint

a kildénleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél sz616
290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a tartés kilféldi szolgalatot teljesiték reprezentacios tevékenységérdl
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.§

—_— o~
w N
- —=

1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitds hatdlya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovadbbiakban: HM), a honvédelemért felelés miniszter
(@ tovébbiakban: miniszter) kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezetekre, a Magyar Honvédség
(a tovabbiakban: MH) hadrendjébe tartozé katonai szervezetekre, valamint az 6nallé NATO, EU és egyéb nemzeti
beosztasokban, a NATO, EU és egyéb nemzetkdzi szervezet parancsnoksagain, szervezeti elemeinél (a tovédbbiakban
egyUtt: egyéni beosztasuak), a nemzetkozi valsagkezelési és békefenntartd miiveletekben tartés kilfoldi szolgalatot
teljesité személyi dllomdnyra terjed ki.

Az utasitas alkalmazasaban

a) ajdndékozds: a hivatalos kapcsolattartds sordn - a viszonossag elve alapjan - a kulfoldiek részére emlék- és
ajandéktargyak atadasa,

b) éves reprezentdcios keret: az éves koltségvetési tervjavaslatokban megtervezett és jdvahagyott 6sszeg, amely
tartalmazza a reprezentdcios keret 0sszegét,

<) irodai reprezentdcié: napi munkakapcsolat sordn a kilfoldiek vendéglatasa, igy kilondsen frissits, kavé,
asvanyviz biztositasa,

d) norma: a rendezvénytipusonként alkalmazott 1 f6 meghivottra vetitett vendéglatasra felhasznalhaté 6sszeg,

e) reprezentdcio: a hivatalos kapcsolattartas soran nyujtott vendéglatas és ajandékozas,

f) reprezentdcios keret: a beosztas ellatasdhoz, a Képviselet miikodéséhez kapcsolddd reprezentacids tevékenység
koltségeihez valé hozzajarulas,

a) vendégldtds: a hivatalos kapcsolattartas soran a meghivottak, illetve sajat allomany részére program, élelmezés
biztositasa.

2. Képviseletek személyi dllomdnydra, valamint az egyéni beosztdsuakra vonatkozé kiilénds szabdlyok

A hivatalos reprezentdcios tevékenységre jogosult az MH Katonai Képvisel§ Hivatala katonai képvisel, a Magyarorszag
Allandé NATO Képviselet, Védelempolitikai Részleg képviselet-vezets, a nemzeti fegyverzeti igazgaté képviselje,
az MH Nemzeti Katonai Képviselet katonai képvisel6, az MH Nemzeti Osszekotd Képviselet képviselet-vezets,
szolgalatfénok, a Magyarorszag Allandé EBESZ Képviselet, Katonai Képviselet képviselet-vezets, az ENSZ Allandé
Magyar Képviselet &sszekotd fétiszt, a Tobbnemzeti Osszhaderénemi Parancsnoksdg — Ulm, Németorszag -
parancsnokhelyettes, egyéni beosztasiak (rangidés nemzeti képvisel6k), a NATO ACT vezényl6 z4szlos és a tabornoki
beosztast betdltd személy.

Az (1) bekezdés szerinti dllomany részére megallapitott éves reprezentacios kereteket az 1. melléklet tartalmazza.

A reprezentéciés keret az (1) bekezdés szerinti allomany reprezentacids rendezvénye, irodai reprezentacidja,
az ajandékozas, a kilfoldi partner éltal tartott hivatalos rendezvény koéltségeihez torténé hozzajérulast, tovabba
- az (1) bekezdés szerinti dllomény engedélyével - az aldrendelt dllomany altal az MH képviseletében folytatott
ajandékozas, valamint a kulfoldi partner altal tartott hivatalos rendezvény részvételi dija koltségeihez torténé
hozzajarulast tartalmazza.

A reprezentdacios keret tartalmazza a nemzeti fogadds koltségeit is, melynek idépontjat illetéen a fogadd NATO,
EU és egyéb nemzetkdzi szervezet, parancsnoksdg, szervezeti elem rendezvénytervéhez kell igazodni.

Az egyéni beosztastak részére helydrségenként és szervezetenként (parancsnoksadgonként) kell a keretet felszamolni,
melyet az adott helyérségben, szervezetnél vagy parancsnoksagon szolgélatot teljesité allomanybdl kijellt rangidds
nemzeti képviselé hasznalhat fel. A felhasznalasért és elszamolasért a kijel6lt rangidés nemzeti képviseld a felelbs.
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4.8

5.§

6.8

—
N O
— =

A reprezentacios keretek nem hasznalhatdak fel nem hivatalos programokra.

Az 1. melléklet szerinti keretek nem tartalmazzak a reprezentacios tevékenységgel 0sszefliggé kiadasok kozterheit
az altaldnos forgalmi ado kivételével. A munkdltatét terhelé adok és jarulékok bevalldsa, valamint megdfizetése
érdekében az egyes meghatarozott és béren kivili juttatdsok utdn a munkaltatét terhel6 add bevalladsahoz és
megfizetéséhez sziikséges adatszolgaltatas teljesitésérdl sz6l6 HM VGHAT szakutasitas szerint kell eljarni.

Az 1. melléklet szerinti kereteket nem terheli a reprezentaciés rendezvények lebonyolitdsdban kozrem(ikodo szakacs,
felszolgalé és konyhai kisegité (a tovabbiakban egyltt: személyzet) megbizasi dija. A személyzet megbizasi
szerz8déssel alkalmazhato, a megbizasi dijat a Képviseletek, illetve —a Honvéd Vezérkar Személyzeti Csoportfénokség
(a tovébbiakban: HVK SZCSF) hatdskorében felszamitott keret terhére tartott rendezvény esetében - a nemzeti
tdmogatas feladatra a HVK SZCSF részére jévahagyott kiilsé megbizasi dijkeret terhére kell elszamolni.

A vendéglatas, illetve az ajandékozas az aldbbi személyekre terjedhet ki:

a) a nemzetkozi szervezetek és a partnerorszagok azon képviseldire, akikkel a reprezentéaciora jogosult kikildott
(meghivd) hivatalos munkakapcsolatba kertil,

b) az a) pontban meghatérozott személyek (meghivottak) partnerére,

<) Unnepi dllomanygytilés alkalmaval a teljes sajat allomanyra, illetve a meghivottakra.

A rendezvényen részt vehetnek a reprezentéciéra jogosult kikiildott azon munkatarsai, akiknek a jelenléte a meghivo

megitélése szerint elengedhetetlen (vendéglatdk).

Amennyiben a rendezvényre valé meghivas kiterjed az (1) bekezdés a) pontja szerinti meghivottak partnerére is,

akkor a rendezvényen valé részvétel kiterjedhet a (2) bekezdés szerinti vendéglatok partnerére is.

Az 1. melléklet szerinti reprezentacids kereteket terheli

a) az — elsésorban nemzeti jellegl - italok, hazankat népszer(sité kiadvanyok, emlék- és ajandéktargyak értéke,

b) az irodai reprezentdcioval és a kapott meghivasokkal kapcsolatos beszerzések, szolgaltatasok koltségei,
igy kilénosen részvételi dij sajat és partner részére, virdgcsokor a vendéglaté részére, gravirozas,

c) a reprezentacids tevékenységhez kapcsolédd egyéb koltségek, igy kiulondsen a postakoltségek,
nyomdakdltségek, tidvozlé-, ilteté-, meni- és kdszonetnyilvanito kartydk, boritékok koltségei,

d) a reprezentacios tevékenységhez kapcsolddodan a reprezentdciora jogosult kikiildott vagy a reprezentacios
keret terhére engedélyezett kiaddsok elszdmoldséért felelés személy folydszamldjan jelentkezé banki
tranzakcios dij koltsége, igy kilonosen az eldleg folydszamlan térténé jovairasanak dija vagy az elszamolas
soran az el6legként biztositott 6sszeg fennmaradé része visszautalasanak koltsége, és

e) a vendéglatéassal kapcsolatban az a)-d) pontban foglalt kiadasokon tul felmeriilé azon kiaddsok, amelyeket
a nemzetkozi és belfoldi (hazai) katonai egylttmUikodéssel 6sszefliggd egyes protokollaris és vendéglatasi
kérdésekrdl szolo HM utasitas (a tovabbiakban: Ut.) tartalmaz.

A reprezentacios keret megterhelése soran az (1) bekezdés szerinti, Magyarorszagon felmerilt koltséget brutto

maodon, az altalanos forgalmi adéval novelten kell figyelembe venni.

A reprezentacios keret terhére a kilfoldi partnerek részére emlék- és ajandéktargyak szerezhetéek be, amelynek

végrehajtdsahoz a nemzeti tdmogatdsért felelds szervezet segitséget nyujt. Az ajdndékozas mértékére vonatkozéan

az Ut.-ban foglaltakat kell irdanyaddnak tekinteni.

Az arra jogosultak emlék- és ajandéktargyakat az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérség Dandartol egyéb

hazai, illetve kiilfoldi beszerzéssel szerezhetnek be.

Ha valamely beosztdsban év kozben véltas torténik, akkor azadott évre, azadott beosztdsra jovahagyott reprezentacios

keret a beosztas atadas-atvételének idépontjara vetitett idéaranyos része hasznalhato fel.

Az 1. melléklet szerinti reprezentacios keretek koltségvetési elSirdnyzatait a HM Védelemgazdasagi Hivatal
(a tovabbiakban: HM VGH) nemzetkozi koltségvetése tartalmazza.

Az 5. § (1) bekezdése szerinti kiadasokra a reprezentacidra jogosult kikildott vagy a reprezentacios keret terhére
engedélyezett kiaddsok elszamolasaért felelés személy el6leg folydsitasat kérheti, amelyet folydszamlajara torténd
utaldssal kell biztositani.

A reprezentaciés esemény megtartdsa utdn, 15 munkanapon belil a reprezentdld személynek reprezentacios
koltségelszamolast kell készitenie a 2. melléklet szerinti formaban. Az elszdmoldsokhoz az alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfeleld bizonylatot - igy kilondsen szamla, egyszerUsitett szamla — kell csatolni. Az idegen
nyelven kidllitott bizonylathoz azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd,
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8.8

a valésagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez szlikségesek, magyar nyelven csatolni kell. Az adatok

pontossagat a forditdnak aldirdsaval kell igazolnia.

A folyészamlan jelentkezd banki tranzakcids dij koltségét folydszamla-kivonattal vagy olyan bizonylattal kell igazolni,

amelybdl egyértelmiien megallapithatdé annak 6sszege, valamint kézvetlen kapcsolddasa a reprezentacios eléleg

nyujtdsdhoz és elszdmolasahoz.

A reprezentacids kiadasok elszamolasara a pénzligyi szamvitel szerint a ,Tartds kilfoldi szolgélatot teljesitok

reprezentacios kiadasanak koltségei” szamlan, a koltségvetési szamvitel szerint a ,Tartés kiilfoldi szolgalatot teljesiték

reprezentdcios kiadasainak kiadasa” szdmlan, a reprezentécids kiadasok teljesitéseként keril sor. A Magyarorszagon

végrehajtott beszerzéshez kapcsolddé altaldnos forgalmi adot a pénziigyi szamvitel szerint az, El6zetesen felszamitott

altalanos forgalmiado elszamolasa”szamlan, a kdltségvetési szamvitel szerint a,MUikodési célu elézetesen felszamitott

altalanos forgalmi adé teljesitése” szamlan kell elszamolni.

A kilfoldi pénznemben felmeriilé reprezentacids koltségek kotelezettségvallalasként térténd nyilvantartasba

vételére a szamlan szereplé deviza, valuta 6sszegnek megfelel6en, a teljesitéskor érvényes, a Magyar Nemzeti Bank

(a tovébbiakban: MNB) altal kdzzétett hivatalos devizadrfolyamon keril sor. Az MNB 3altal nem jegyzett és nem

konvertibilis valuta esetében az dtszamitas végrehajtdsara a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény 60. § (5) bekezdése

szerint kerdl sor. A pénziigyi rendezés soran

a) a forintért vasarolt valuta, deviza elszamolasara a ténylegesen fizetett forintértéken,

b) a devizaszamlarél vagy valutapénztarbdl torténd teljesités elszdmoldsara a valuta, deviza nyilvantartasi
arfolyaman kerdl sor.

A felszamitott reprezentécios keretekrél és a felhasznalasrél a HM VGH a 3. melléklet szerint keretnyilvantartast vezet.

A keretek felhaszndlasédnak alakulasarol az 1. melléklet szerinti jogosultak részére a HM VGH igény szerint tajékoztatast

nyujt.

Az 1. melléklet szerinti éves reprezentdcids keretek év kozben kiegészithetbk a (2) bekezdés szerinti keret terhére,
amelynek engedélyezését a HM VGH utjan a HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkaratol
(a tovabbiakban: HM VGHAT) kell kérni.

Az 1. melléklet alapjan targyév janudr 1-jén felszamitott éves reprezentdcios keretek 6sszegének 10%-0s mértékében
a HM VGH keretet képez az (1) bekezdés szerinti keretkiegészités forrasanak biztositasara.

Amennyiben a rangidés nemzeti képvisel6 a Katonai Nemzetbiztonsdgi Szolgélat (a tovabbiakban: KNBSZ)
allomanydba tartozik, a reprezentécids keretekhez kapcsolddé, a 3. § (7) és (8) bekezdése, valamint a 6. és 7. § szerinti
feladatokat a KNBSZ koltségvetése terhére, sajat hataskorben végzi.

3. Anemzetkézi vdlsdgkezelési és békefenntarté miiveletekben szolgdlatot teljesitékre vonatkozo
kilénos szabdlyok

Reprezentacids kerettel a nemzetkdzi valsdgkezelési és békefenntarté muveletekben szolgdlatot teljesité katonai

kontingensek parancsnokai, a torzstiszti csoportok és a katonai megfigyelé misszidk rangidés tisztjei rendelkeznek.

A reprezentacios keret terhére

a) a parancsnokok és rangid6sok az irodai reprezentécid, a kapott meghivasok és az ajandékozas, tovabba évente
egyszer, majus 21-e, a Honvédelem Napja (a tovabbiakban: nemzeti nap) alkalmabdl megtartott rendezvény,
valamint valtasonként egy, a mveletben letoltottidd utanikitlintetések dtadadsa alkalmabdl tartott rendezvény
- un.,medal parade” - kdltségeit,

b) a tdbornoki és ezredesi beosztast betdlté parancsnokok és rangidésok — az a) pontban meghatdrozott
koltségeken fellil - az a) pontban nem szereplé reprezentaciés rendezvények kéltségeit szamolhatjak el.

A (2) bekezdésben meghatarozott nemzeti nap alkalmabdl tartott reprezentacios tevékenység idépontjatdl, valamint

a torzstiszti csoportok esetében a,medal parade” véltdsonkénti egy alkalmatol eltérést — kiilondsen indokolt esetben -

az MH Osszhaderénemi Parancsnoksdg (a tovabbiakban: MH OHP) parancsnoka engedélyezhet. A térzstiszti

csoportok esetében ,medal parade” a keresztvaltdsokhoz igazoddan, de legfeljebb - figyelemmel a 12. § szerinti

reprezentacios keret felszamitasara is — 4 alkalommal tarthaté naptari évenként.
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10.§

12.§

13.8

15.§

Akatonaikontingensek, torzstiszti csoportok, valamint a katonai megfigyelé misszidk 4. melléklet szerinti kategdridkba
sorolasat, valamint az éves reprezentacios keretek megallapitasat — az MH OHP parancsnokéval egyiittmGkédve —
a HM VGH féigazgatdja hajtja végre targyévet megel6z6 év november 30-ig.

A HMVGH a koltségvetési tervjavaslatok dsszeallitasa soran, a megallapitott éves reprezentécids keretet szerepelteti
az adott katonai kontingens, torzstiszti csoport vagy katonai megfigyelé misszio koltségvetésében. A jévahagyott
reprezentacids célokra fordithatd koltségvetési eldirdnyzat nem Iépheté tul.

A 9.8 (1) bekezdésében meghatéarozott parancsnokok és rangidds tisztek a helyi viszonyokban bek&vetkez6 1ényeges
véltozasok esetén az MH OHP parancsnoka egyetértésével a HM VGH féigazgatoja részére a targyévet megel6z6 év
junius 30-ig a kdvetkezé évi, 4. melléklet szerinti reprezentacidés normak véltoztatasara javaslatot tehetnek.

Az év kozben feldllitasra kerllé katonai kontingensek, torzstiszti csoportok, valamint katonai megfigyelé missziok
esetében az (1) bekezdésben meghatérozott feladatokat az elemi kdltségvetési terveik dsszedllitasaval egyidejiileg
kell végrehajtani.

A4.melléklet alapjana 10.§ (1) bekezdése szerint megallapitott éves reprezentacios keretek év kdzben kiegészitheték
a (2) bekezdés szerinti keret terhére, amelynek engedélyezését a HM VGH utjan a HM VGHAT-t6l kell kérni.

A 9. § (1) bekezdése szerint a targyévet megel6z6 év november 30-ig megdllapitott éves reprezentécids keretek
Osszegének 10%-os mértékében a HM VGH keretet képez az (1) bekezdés szerinti keretkiegészités forrasanak
biztositasara.

A reprezentaciés normakat a 4. melléklet, a reprezentacios keretek felszamitasat az 5. melléklet hatdrozza meg.
A torzstiszti csoportok részére a 9. § (3) bekezdése szerint a keresztvdltdsokhoz igazoddan engedélyezett
- legfeljebb 4 — ,medal parade” esetében a reprezentacios keretet évente 2 dllomanyvaltas figyelembevételével kell
felszamitani.

A 9. § (1) bekezdése szerinti parancsnokok és rangidds tisztek a térgyévben - vezénylésiikhoz igazoddan -
a reprezentacios keret naptari évre vetitett idéaranyos részét hasznalhatjak fel, figyelemmel a 9. § (2) bekezdés
a) pontja szerinti rendezvények megtartasanak idépontjéra is.

A rendelkezésre all6 éves reprezentécios keretet a 3. melléklet szerint kell nyilvéntartani.

A (2) bekezdésben foglaltaktél eltéré6en az MH OHP parancsnoka — indokolt esetben és a kéltségvetési elSirdnyzatok
rendelkezésre allasatdl fliggéen - a tabornoki és ezredesi beosztast betolték részére a vezénylés évében
engedélyezheti a reprezentacids keret kdvetkezd évre jard 6sszegének felhasznélasat.

A tdbornoki és ezredesi beosztast betdlté parancsnokoknak és rangidésdknek a 9. § (2) bekezdés b) pontja szerinti
reprezentacios tevékenységiik soran figyelemmel kell lennitk a 3. § (6) és (7) bekezdésére, a 4. § (1) bekezdés
a) pontjara, (2) és (4) bekezdésére, az 5. § (1) és (2) bekezdésére, a 6. § (2) bekezdésére és a 7. § (1) bekezdésére.

A hivatalos rendezvény el6tt — a felszamithaté keret erejéig — el6leg adhatd, amellyel a rendezvényt kdvetd 10 napon
beliil el kell szamolni. Azon kontingensek, térzstiszti csoportok, illetve katonai megfigyelé misszidk, amelyek pénziigyi
elldtasat a miveleti terlileten pénzligyi szolgélattal rendelkezd kontingens nem tudja végrehajtani, a kiutazés el6tt
eléleget vesznek fel, és a hazatérést kdvetéd 10 napon belil elszdmolnak a HM VGH-nél. Az el6leggel torténd
elszdmolasta 2. és a 3. melléklet szerinti nyomtatvanyokkal és a felhasznalast aldtdmasztd szamlakkal kell végrehajtani.

A reprezentacios koltségek elszamolasat a 6. § (3) bekezdése rendelkezéseinek megfeleléen kell 6sszedllitani.

A reprezentdciés kiadasok elGiranyzatait és azok felhasznaldsat a 6. § (6) bekezdése rendelkezései szerint kell
elszdmolni. A 6. § (8) bekezdése szerinti nyilvantartast a mdveleti terlileten pénziigyi szolgélattal rendelkezé vagy
pénzigyi elldtasra utalt kontingensek, torzstiszti csoportok, katonai megfigyelé missziok esetében a muveleti
teruleten telepiil6 kontingens pénziigyi szolgalata végzi.

A kiilfoldi pénznemben felmeriilé reprezentacios koltségeket a 6. § (7) bekezdése szerinti arfolyamon kell forintra
szamitani.

Ajandékozast a 9. § (1) bekezdésében meghatarozott parancsnokok és rangidds tisztek — az Ut. figyelembevételével —
a reprezentdcids keret terhére folytathatnak. Az arra jogosultak emlék- és ajandéktargyakat az MH 64. Boconddi
Szabd Jézsef Logisztikai Ezredtdl, egyéb hazai, illetve kilfoldi beszerzéssel szerezhetnek be.
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4. Zdré rendelkezések
16.8 (1) Ezazutasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba, rendelkezéseit azonban 2018. julius 1-jétél kell alkalmazni.
(2) Hatélyat veszti a tartos kilfoldi szolgalatot teljesitok reprezentdcids tevékenységérél szold 117/2011. (X. 21.)

HM utasitas.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

1. melléklet a 36/2018. (X. 4.) HM utasitdshoz

EVES REPREZENTACIOS KERETEK

A 3.8 (1) bekezdése szerinti dllomany részére megallapitott éves reprezentacios keretek

A B
Jogosult Reprezentécios keret
1 Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) Katonai Képvisel6 Hivatal katonai 1845 000 Ft
képviselé
2 | Magyarorszag Allandé NATO Képviselet Védelempolitikai Részleg 1845000 Ft
képviselet-vezet6
MH Nemzeti Katonai Képviselet katonai képviseld 1605 000 Ft
4 | MH Nemzeti Osszek6td Képviselet (a tovabbiakban: MH NOK) 1050 000 Ft
képviselet-vezetd
5 | Magyarorszag Allandé EBESZ Képviselet Katonai Képviselet 1050000 Ft
képviselet-vezetd
6 Nemzeti fegyverzeti igazgato képvisel6je 420000 Ft
egyéni, tdbornoki beosztast betdlté személy
ENSZ Allandé Magyar Képviselet &sszekété fétiszt 318 000 Ft
MH NOK szolgélatfénok 318000 Ft
NATO ACT vezényl§ zaszlos 318000 Ft
10 | Tébbnemzeti Osszhaderénemi Parancsnoksag — Ulm, Németorszag — 1050000 Ft
parancsnokhelyettes
11 | Egyéni beosztasu rangidds nemzeti képvisel6 (egyéni, tdbornoki beosztast 105 000 Ft
betolték kivételével)
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2. melléklet a 36/2018. (X. 4.) HM utasitdshoz

Katonai szervezet/helyérség megnevezése:

Reprezentald személy neve, rf.:

REPREZENTACIOS KOLTSEGELSZAMOLAS

A reprezentacids esemény megtartasaval kapcsolatos kiaddsaim az aldbbiak:

1. Csatolanddk a megvasarolt anyagok és szolgaltatasok szamlai (magyarra forditva):

Ssz. Szamla kiéllitéja Szémla szama Szémla tartalma Osszege
1
2
Minddsszesen
Kelt: oo
reprezental személy
2. Reprezentdcios keret terhelése:
Osszesen i Osszesen
Ssz. Felszamitas Arfolyam .
(valutdban) (forintban)
1 1. pontban dsszesitett, téritend6 koltségek

(Ha a maradvany pozitiv, a 2. pont szerinti 6sszeg, ha negativ, az 1. pont szerinti 6sszeg szamolhato el.)

A reprezentacios keretet a(z)

Kelt: o

tsz. alatt megterheltem.

pénzigyi el6ado
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3. melléklet a 36/2018. (X. 4.) HM utasitdshoz

............ EVI REPREZENTACIOS KERETNYILVANTARTAS

Katonai szervezet/helyérség megnevezése:

Reprezentald személy neve, rf.:

Megallapitott éves (valtas esetén idéardnyos) reprezentdcids keretdsszeg:

Felhasznalasok:

i L . L i Felhasznal6 személy . Osszeg Maradvéany
Ssz. Elszamolas datuma/konyvelési tételszama Felhasznalas jellege . .
neve, rf.* (forintban) (forintban)
1
2
3
Minddsszesen

* Akkor kell kitolteni, ha a reprezental6 személytél eltéré személy (aldrendelt) a reprezentécios keret felhasznaldja.
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4. melléklet a 36/2018. (X. 4.) HM utasitdshoz

A 9.§ (1) bekezdése szerinti dllomany részére megallapitott éves reprezentacids normak

REPREZENTACIOS NORMAK

1. tdblazat a legfeljebb alezredesi beosztassal rendszeresitett parancsnoki vagy nemzeti rangiddsi beosztasokra:

Katonai kontingensek, A reprezentacios
torzstiszti csoportok rendezvényenként Reprezentacids Rendezvényeken feliili
Kategoria és a katonai megfigyel6 felszamithatd, engedélyezett rendezvényenként reprezentacios keret
misszidk létszama meghivotti étszam a sajat alkalmazhat6 norma (évente)
(f6) allomanyon feldl
(a) (b) () (d) (e)

| 1-9 f6 10 f6 1560 Ft/f6 45000 Ft

Il 10-99 f6 25 f6 1560 Ft/f6 75000 Ft

1]l 100 f6 felett 50 f6 1560 Ft/f6 145 000 Ft

2. tdblazat a tdbornoki vagy ezredesi beosztast betdlté parancsnokokra, nemzeti rangidésokre:

Beosztés Rendezvények reprezentacios kerete (évente) Rendezvényeken fellili reprezentacids keret
reprezentacios keret (évente) (évente)
(@) (b) (©
Tabornoki 500 000 Ft vagy 700 000 Ft
az 1. tdblazat szerint szamitott rendezvényi reprezentacios

keret haromszorosa

Ezredesi az 1. tdblazat szerint szamitott rendezvényi reprezentacios 350 000 Ft
keret haromszorosa

5. melléklet a 36/2018. (X. 4.) HM utasitdshoz

REPREZENTACIOS KERETEK FELSZAMITASA

A 10. § (1) bekezdése szerinti éves reprezentacids keretek megallapitasa

1.

arendezvények reprezentdcios keretét a 4. melléklet 1. tablazatanak oszlopai alapjan, a [(b)+(c)]x(d) képlet szerint
kell felszamitani, a (b) oszlop szerinti létszamot a jovahagyott allomanyjegyzék alapjan, a zérolt beosztasokkal
csokkentve kell megallapitani, vagy a 2. tablazat (b) oszlopa hatarozza meg,

a rendezvényeken fellli reprezentacios keretet a 4. melléklet 1. tablazat (e) oszlopa vagy a 2. tablazat (c) oszlopa
tartalmazza,

a 4. melléklet 1. tdblazata szerint szdmitott éves reprezentdcios keretet az 1. tdblazat (e) oszlopanak megfelelé
celldjdban szerepld 6sszeg és az a) pont szerinti képlet alapjan szdmitott rendezvények reprezentacids kerete
haromszorosdnak 0sszege alkotja,

a 4. melléklet 2. tablazata szerint szamitott éves reprezentacids keretet a 2. tablazat (b) és (c) oszlopanak
megfelel6 celldiban szerepl6 6sszegek 6sszege alkotja.
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 9/2018. (X. 4.) BM OKF utasitasa
a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Foigazgatésag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A jogalkotasrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadom az aldbbi

utasitast:

1.8 Az utasitas hatdlya kiterjed a Belligyminisztérium Orszdgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsagra (a tovabbiakban:
BM OKF), az irdnyitasa alatt allo teriileti, terileti jogallasu szervekre és a helyi szervekre.

2.8 A BM OKF Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a Melléklet tartalmazza.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

4.8 Hatdlyat veszti a BM Orszdgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak kiadasérdl

sz6l6 3/2016. (V. 29.) BM OKF utasitas.

Dr. Géra Zoltdn td. vezérérnagy s. k.,
féigazgatd

Melléklet a 9/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

A BELUGYMINISZTERIUM
ORSZAGOS KATASZTROFAVEDELMI FOIGAZGATOSAG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A hivatdsos katasztréfavédelmi szerv tekintetében a BM Kozbiztonsagi Féigazgatdja torvényben meghatarozott
jogositvanyokat gyakorol, valamint segiti a beliigyminiszter egyéb irdnyitasi jogainak gyakorlasat.

|. Fejezet
A BM OKF jogalldsa, megnevezése

2. A BM OKF orszagos hataskor( kdozponti rendvédelmi szerv, amely kozigazgatasi hataskoroket is ellat, feladatait
a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények mddositasardl szold 2011. évi CXXVIIL. térvény
(a tovébbiakban: Kat.) és mas jogszabalyok alapjan hajtja végre.

3. A BM OKF feladatainak elldtdsa soran gyakorolja a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv kdzponti szerve részére
meghatarozott feladat- és hatdskoroket.

4. A BM OKF a Belligyminisztérium (a tovébbiakban: BM) fejezethez tartozd, kozépirdnyitd koltségvetési szerv,
az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdése szerinti
gazdasdgi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.



4642

HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam

10.

11.

. A BM OKF alapadatai a kovetkezdk:

5.1. megnevezése: Belligyminisztérium Orszdgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag,

5.2.  roviditése: BM OKF,

5.3.  székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 43.,

5.4. postafiok cime: 1903 Budapest, Pf. 314,

5.5. alapitas idépontja: 2000. januar 1.,

5.6. alapito okirat kelte, szdma: 2016. aprilis 4., A-178/1/2016.,

5.7.  kormdnyzati funkcié szerinti besorolasa: 842510 T(izvédelem szakigazgatésa,

5.8. gazdalkodo szervezet, amely tekintetében tulajdonosi jogokat gyakorol: Belligyminisztérium HEROS Javito,
Gyarto, Szolgaltato és Kereskedelmi Zartkor(ien Miikodd Részvénytarsasag.

A hivatasos katasztréfavédelmi szerv teriileti szervei a megyei, illetve févarosi illetékességgel miikodd
katasztroéfavédelmi igazgatdsagok (a tovabbiakban: terileti szervek), terlleti jogallasu szerve a BM OKF Gazdasagi
Ellaté Kozpont és a Katasztréfavédelmi Oktatasi Kozpont, helyi szervei a katasztréfavédelmi kirendeltségek és
a hivatésos tlizolté parancsnoksagok, amelyek szervezetében katasztréfavédelmi 6rs miikodhet.

A teriileti szerv gazdasdagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, amely jogszabalyban meghatarozott tigyekben
szakhatosagként, illetve 1. és I1. foku hatdsagként jar el, ellatja a jogszabalyokban részére meghatarozott feladatokat,
iranyitja a katasztrofavédelmi kirendeltségeket és az alarendeltségiikbe tartozo hivatasos tlizoltd parancsnoksagokat.

A teriileti szervek a Kat. 24. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan ellatjak az 5nkormanyzati tlizoltédsagok
feligyeletét, ellenérzik a létesitményi tlizoltésagok és az dnkéntes tlizoltd egyesiiletek tevékenységét, valamint
tlzoltasi, mlszaki mentési, polgari védelmi és iparbiztonsdgi feladatokat latnak el. A terileti szerv vezetdje a megyei
védelmi bizottsagokban elndkhelyettesként iranyitja az operativ torzs feladatait, a helyi védelmi bizottsagokba
elndkhelyetteseket delegal.

Il. Fejezet
A BM OKEF feladat- és hataskore, irdnyitas

A BM OKF feladat- és hataskorét, mikodési szabalyait, az irdnyitas és vezetés rendjét a jogszabalyok és a kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzok hatdrozzak meg.

A BM OKF aKat.-ban, a tliz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrél sz6l6 1996. évi XXXI. térvényben,
valamint mas, a vonatkozo jogszabalyokban meghatéarozott kdzfeladatokat latja el. Alapvetd rendeltetése a lakossag
élet- és vagyonbiztonsaganak, a nemzetgazdasag és a létfontossagu rendszerek és létesitmények biztonsagos
mukodésének védelme, a katasztrofak hatdsagi megel6zése, a katasztrofaveszély-helyzetben, valamint tliz- és
karesetek esetén a mentés végrehajtdsa, a védekezés megszervezése és iranyitdsa, a karos kovetkezmények
felszamolasa, a helyredllitas-ujjaépités megvalositasa.

A BM OKF rendeltetésének betdltése érdekében:

11.1. iparbiztonsagi, tlizvédelmi, piacfelligyeleti, polgari védelmi, vizligyi és vizvédelmi hatdsagi és szakhatosagi
jogkoroket gyakorol;

11.2. veszélyhelyzetek megel6zése érdekében 6sszehangolja mas hatésdgok tevékenységét;

11.3. aKat.-bol adodé feladat- és hataskorét gyakorolva részt vesz a kritikus infrastruktirak beazonositaséban, a Kat.
hatdlya ala tartozo tizemekre vonatkozéan koordinalja a tarshatésdgok hatdsagi ellenérzéseit, ennek keretében
a tarshatosagok részére hatdsagi ellendrzés foganatositasara vonatkozo javaslatot tesz, tobb tarshatésag
bevondsaval egylttes ellendrzéseket szervez;

11.4. részt vesz a polgari veszélyhelyzet kezelésben, tervezésben, a védelmi igazgatdsban, a nemzetgazdasag
mozgdsitasaban, valamint az allami tartalékgazdalkodasban;

11.5. Ugyeleti és muveletirdnyitasi rendszer miikodtetésével végzia feladatkorébe tartozd eseményekkel kapcsolatos
informacidk gyjtését, és aktivizélja a felszamoldshoz sziikséges eréket, eszkdzoket;

11.6. szabalyozza, irdnyitja, és teljeskortien felligyeli a magyarorszagi tlizvédelmi rendszert;
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11.7.

11.8.

11.9.

11.16.
11.17.

11.20.

11.21.
11.22.

11.23.

11.24.

11.25.

11.26.

a hivatasos katasztréfavédelmi szerv terileti és helyi szerveinek Utjan végzi a tlizoltast, a miiszaki mentést,
a lakossag védelmét, tajékoztatasat és riasztasat;

irdnyitja az donkormanyzati, a létesitményi tlizoltésdgok, valamint az dnkéntes tlizolt6 egyesiiletek részvételét
a tlizoltdsban, mlszaki mentésben, megyei szinten mdveletirdnyitasi tevékenységet végez;

a létfontossagu rendszerelemek, valamint az alapvetd és a bejelentéskoteles szolgaltatast nyujtok haldzati és
informacids rendszereinek védelme érdekében hatdsagi tevékenységet lat el és informatikai biztonsagi
eseménykezeld kdzpontot mlkodtet;

. a nem rendszeres hulladékszallitds kdzszolgéltatads, valamint a nem kdzmuvel Gsszegy(jtott haztartasi

szennyviz begydjtésével kapcsolatos kdzszolgéltatas biztositdsa érdekében végzi a kozérdekl szolgéltato
kijelolésére vonatkozé hatdsdgi feladatokat, valamint koordindlja a sziikségellatds megszervezésével és
elvégzésével kapcsolatos tevékenységet;

. tavkozlési, miiveletiranyitasi, informatikai, valamint az egész orszagot lefedé méré-, érzékeld, lakossagriasztd-

rendszereket tart fenn, végzi az ezekkel 6sszefligg6 adatkezelést;

. feladatai elldtédsahoz azingatlanligyi hatésédgtol a szamitdgépes ingatlan-nyilvantartasi rendszerbél, a polgarok

személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasat kezel6 kdzponti szervt6l adatot, a foldmérési és térképészeti
allami adatok kezelésére jogosult szervt6l foldmérési és térképészeti allami alapadatot, termékeket kér;

. szakmai irdnyitasi jogkort gyakorol a katasztrofak elleni védekezéssel 6sszefliggésben a polgdrmester éltal

kijelolt kozbiztonsagi referensek miikddése, felkészitése, képzése, tovabba a lakossag felkészitése, riasztasa és
veszélyhelyzeti tdjékoztatdsa tekintetében;

. a torvény altal meghatérozott esetekben kotelezést allapit meg, birsdgot és helyszini birsagot szab ki, ennek

végrehajtasa érdekében az adatfeldolgozo szervtdl adatot igényel;

. feladatainak ellatasa soran egytttmdkodik az allami és dnkormanyzati szervekkel, a tarsadalmi és gazdalkodo

szervezetekkel, az allampolgarokkal, civil és karitativ szervezetekkel, azok szdvetségeivel, oktatasi, tudomanyos
intézményekkel, valamint a kiilfoldi és nemzetkozi katasztréfavédelmi szervekkel és szervezetekkel;
egyluttmukodik a rendvédelmiszervekkel, a Magyar Honvédséggel és a biztonsagot szolgalé mas hatésdgokkal;
nemzetkozi szerzédések alapjan széles kord bilaterdlis és multilaterdlis kapcsolatokat tart fenn, képviseli
Magyarorszdgot az ENSZ, az EU, a NATO szakmai szervezeteiben, valamint a kritikus infrastruktiravédelemmel
kapcsolatos unids szervezetekben;

. nemzetkdzi katasztrofa-segitségnyujtas keretében a kilfoldi allamoknak az EU-hoz, az ENSZ-hez, a NATO-hoz

vagy kozvetlenilil a magyar Kormanyhoz intézett, illetve regionalis vagy hatdr menti egyezmények alapjan
kibocsatott nemzetkodzi segitség kérése nyoman a mentéshez és a katasztrofa kovetkezményeinek
a felszdmolasahoz a szlikséges anyagokat és informécidkat atadja, eszkozoket és mentécsapatokat biztosit;

. szlikség esetén biztositja a nemzetkozi segitség fogadasat, kapacitasai fliggvényében elésegiti a nemzetkozi

segitségnek a veszélyhelyzet vagy a katasztrofa karositd hatdsa éltal érintett teriletre valé eljuttatdsat és
szétosztasat;

biztositja a hivatasos katasztrofavédelmi szerv miikodési feltételeit, a sziikséges felszereléseket, technikai
eszkozoket és anyagokat, tervezi és feliigyeli a jovahagyott fejlesztéseket;

beruhdzasszervezési feladatokat és ingatlangazdalkodast végez;

a specidlis eszkozoket gyartd és javitd, orszagos lefedettségli gazdasdgi tarsasag tekintetében tulajdonosi
jogkort gyakorol;

orszagos, megyei, jarasi, helyi és lGzemi Onkéntes és kotelezett polgari védelmi szervekkel, a kdzponti
rendeltetésii és 6nkéntes mentdszervezetekkel, valamint jelentds eszkdzparkkal, kiéplilt logisztikai hattérrel
rendelkezik, illetve mlkodteti ezeket;

mUkaodteti a Katasztréfavédelmi Oktatasi Kozpontot (a tovabbiakban: KOK) és a terileti kiképzé bazisokat,
a Katasztrofavédelem Kozponti Zenekarat, Mizeumat és Kutatointézetét, valamint tdmogatja a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem Katasztréfavédelmi Intézet mikodtetését, képzését szakmai szempontbdl véleményezi;
rendszeresen elektronikus Ujsdgot, szakmai, tudomanyos folydiratot, kiadvanyokat, tananyagokat jelentet
meg, tudomanyszervezést végez, sportegyesiiletet mikddtet;

a 11.1-11.25. alpontokban felsoroltak vonatkozasaban eurdpai unids, egyéb nemzetkozi és hazai palyazatokat
készit el6, kedvezményezettként és konzorciumi tagként projekteket valésit meg, illetve az ezek nyoman
keletkezett eredményeket fenntartja.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

A BM OKF irdnyitasdnak és vezetésének alapja a szolgdlati, szakmai el6ljaréi rendszer. A BM OKF irdnyitdsi rendjét
az 1. figgelék tartalmazza.

Szolgalati el6ljaro a hivatasos allomany tagjaval szemben a magasabb szolgalati beosztasanal fogva utasitas, parancs
kiadasdara vagy munkaltatoi jogkor gyakorldsara jogosult személy.

A szakmai eldljaro a sajat szakterlletén iranyitasi jogkorrel felruhazott személy. Szakmai irdnyitasi jogkorét csak
a szakterlletet érinté korben, kizarélag a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, a belsé normdk,
valamint a szolgdlati el6ljaré dontésének keretein beliil, azokkal 6sszhangban gyakorolhatja.

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabdl a szakmai iranyitds (a tovabbiakban: szakirdnyitas) az ehhez irdnyitasi
jogkorrel rendelkez6 szervezeti elem tevékenysége, amely magdaban foglalja az adott szaktertiletre vonatkozo egyedi
dontések és belsé normdk el6készitését, az irdnyitott szervezeti egység vagy szervezeti elem dontéseinek
felllvizsgélatat, meghatdrozott esetekben a jévdhagyasanak el6készitését, az adott szakteriilet tevékenységének
ellendrzését, elemzését, értékelését, a szakmai feladat végrehajtdsanak megszervezését és az erre vonatkozé belsé
norma kiadasat. Kézjogi szervezetszabalyozé eszkdzt bocsédthat ki a féigazgatd. A belsé normdk kibocsatasanak
rendjérél a Normaalkotasi Szabdlyzat rendelkezik.

A BM OKF-et a BM OKF féigazgatdja (a tovabbiakban: féigazgatd) vezeti és képviseli. Allomanyilletékes parancsnok,
aki jogszabalyban meghatarozott munkaltatoi jogkort gyakorol.

A féigazgatot tartds tavolléte esetén az altaldnos féigazgatd-helyettes teljes jog- és hataskdrben eljarva helyettesiti.
Kettejik egyideju tavolléte esetén - kilon jogszabdly altal a féigazgatd kizardlagos hataskorébe utalt tgyek
kivételével - a hatosagi féigazgato-helyettes helyettesiti a féigazgatét. A féigazgato és a féigazgato-helyettesek
(altalanos és hatosagi féigazgatd-helyettesek) egyidejii akadélyoztatasa esetén — a kiilon jogszabaly altal a féigazgatd
kizarélagos hataskorébe utalt tigyek kivételével — a helyettesitést a gazdasagi féigazgato-helyettes latja el.

A féigazgatod-helyettesek a féigazgato kdzvetlen alarendeltségében, a jogszabdlyok és a kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkozok altal meghatéarozott keretek kozott, 6nallo felelésséggel vezetik a kdzvetlen aldrendeltségiikbe tartozo
szervezeti egységeket, irdnyitjdk az aldrendelt szervek miikodését.

lll. Fejezet
Feladatok megoszlasa a szervezeti egységek kozott

A BM OKF szervei az iranyitasi és vezetési feladataiknak megfelel6en elkiilonilt szakmai és funkcionalis szervezeti
egységekre tagozddnak. A Szabalyzat alkalmazasa soran szervezeti egységek alatt a féigazgatd-helyettesi szervezeti
elemeket, az orszédgos féfelligyel6ségeket, a szolgalatokat, a hivatalt és a féosztalyokat kell érteni. A szervezeti egység
a Szabdlyzat alkalmazdsa szempontjdbdl ondllonak tekinthetd, ha a féigazgatd, illetve a féigazgatd-helyettesek
kozvetlen alarendeltségében mikodik. A BM OKF szervezeti strukturajat a 2. fliggelék tartalmazza.

A féigazgatd és a fOigazgato-helyettesek — az aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységet érinté korben —
munkacsoportokat, projektszervezeteket és tandcsadd testiileteket hozhatnak létre és vezethetnek, illetve
— amennyiben a feladat-végrehajtds megkivanja — azokba kivilallé szerveket és személyeket vonhatnak be.
E szervezetek szervezeti felépitését, mikodésik szabdlyait, irdnyitdsi és aldrendeltségi viszonyait létrehozasukkor
belsé norméban kell megallapitani.

A feladatok megosztasét, a feladatokhoz rendelt hatdskoroket a Szabdlyzat, az egyes szervezeti egységeken beldli
feladatok megoszlasat az ligyrendek tartalmazzak. Az tigyrend készitésére a 197. pontban meghatérozott szervezeti

egységek kotelezettek.

A szakmai és funkcionalis feladatok végrehajtasanak részletes szabalyait belsé normék tartalmazzéak.
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23. A BM OKF legfontosabb feladatait és szervezeti adatait — az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolé
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése alapjan — a BM OKF Alapité Okirata tartalmazza.

24,

25.

A BM OKF részletes szervezeti felépitését az allomanytablazat tartalmazza. Onéllé allomanytablazattal a BM OKF
vonatkozasaban a féigazgatd, sajat terileti szerviik vonatkozasaban a tertileti szervek igazgatéi, valamint a BM OKF

Gazdasagi Ellaté Kozpont (a tovabbiakban: GEK) és a KOK igazgatoéi rendelkeznek, mds szervezeti egységek

- tajékoztato jelleggel - dlloméanytablazat-kivonattal rendelkezhetnek.

Il. RESZ
A VEZETOK FELELOSSEGI KORE, FELADATAIK, JOGAIK ES KOTELEZETTSEGEIK

A BM OKF vezet6 beosztasi munkatarsa:

25.1.

25.2.

25.3.

254.

25.5.

25.6.

25.7.

25.8.

25.9.

25.10.

25.11.
25.12.

25.13.

25.14.

25.15.

felel6s az altala vezetett szervezet, illetve irdnyitdsa vagy szakirdnyitdsa alatt all6 szervezeti elemek
tevékenységéért, azok torvényes és szakszerli miikodéséért, tovabba kiilonleges jogrendi felkésziiléséért,
tervezéséért, szervezéséért, a feladatok végrehajtasaért;

gondoskodik a szervezetére vonatkozé rendelkezések érvényesitésérdl, a szakterileti feladatok végrehajtasarol
és ellendrzésérd|, a jelentési kotelezettségek teljesitésérol;

tevékenysége sordn érvényesiti az éves munkaprogram célkitlizéseit, gondoskodik arrdl, hogy azokkal
a beosztott személyi dllomany is azonosuljon;

a hivatasos katasztrofavédelmi szervek ellendrzési és felligyeleti tevékenységének szabalyairdl szolo
féigazgatdi intézkedésben (a tovabbiakban: Ellendrzési Szabdlyzat) eldirt eljarasi rend betartasaval belsé
ellendrzés keretében vezetdi ellendrzést végez;

gyakorolja — a kdzvetlenil aldrendelt vezetékon keresztil - a hataskorébe utalt ligyekben és feladatkorokben
a vezetdi, irdnyitdi és szakirdnyitdi jogkdrdket olyan médon, hogy a vezeté altal adott utasitasok, azok
cimzettjei, a végrehajtas hataridéi és felel6sei egyértelmiien megallapithatéak legyenek;

indokolt esetben kezdeményezi jogi norma kiaddsat, modositasat vagy hatalyon kivil helyezését, részt vesz
a katasztrofavédelmet érinté jogszabdlyok és a kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozok kidolgozasaban,
véleményezésében, deregulécids célu felilvizsgalataban;

a Normaalkotasi Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik a belsé norma el6készitésérdl, kiadasardl,
id6szakonkénti felllvizsgalatardl, médositasardl, illetve a deregulacios feladatok rendszeres elvégzésérdl;
kidolgozza a szakterlleti fejlesztési terveket, képviseli a vezetése alatt 3ll6 szervezetet, részt vesz a személyi
allomany képzésének és tovabbképzésének megszervezésében;

részt vesz a katasztréfavédelem fejlesztési elképzeléseinek kialakitdsdban, nemzetkozi kapcsolataiban,
a minéségfejlesztési programjanak megvalésitasaban;

biztositja az adatkezelés torvényességét, az ligykezelési és a mindsitett adatkezelési szabdlyok betartdsat,
valaminta munkahelyi balesetek megel6zését, a munka-, a tliz- és a kdrnyezetvédelmi el8irdsok érvényesulését;
a hataskorébe utalt igykordkben kiadmanyozasi jogkort gyakorol;

kapcsolatot tart mas szervek azonos szintl vezetdivel, intézkedéseket tesz az egylttmikodés fejlesztése
érdekében;

figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi tapasztalatokat, gondoskodik azok hasznositdsarol, elésegiti
beosztottai ezirdnyu tevékenységét;

gondoskodik a szakteriletét érinté adatok folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl, az informacidk
felhasznalasardl;

megteszi a szlikséges intézkedéseket a m(ikddési feltételek biztositdsa, az eszkdzok észszerd, takarékos
hasznalata érdekében.
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26.

27.

28.

29.

30.

IIl. RESZ
A BM OKF VEZETOI ALLOMANYA

IV. Fejezet
A féigazgatd

A féigazgatd szolgdlati el6ljaroja a hivatasos katasztréfavédelmi szervek teljes személyi dllomanyanak.

A féigazgatd egy személyben jogosult képviselni a BM OKF-et. Képviseleti joga korlatlan, minden szervezési, szakmai
és gazdalkodasi teriletre kiterjed.

A féigazgato a jogszabalyokban, valamint a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozokben részletezett feladatkorokben
az ott meghatérozottak szerint irdnyitdi, feliigyeleti, kdzvetlen utasitasi, ellenérzési és hatésagi jogkort gyakorol,
vezeti a BM OKF-et, irdnyitja a hivatdsos katasztrofavédelmi szervek mukodését, tevékenységét, szervezi
a belligyminiszter és a BM Kdzbiztonsagi Féigazgatdja altal meghatérozott feladatok végrehajtasat, egyittmiikodik
a tarsszervekkel.

Aféigazgato a kdzponti irdnyitasi és felligyeleti jogkorében a kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany
tagjai és az dllamtitkarok jogallasardl sz6l6 térvényben meghatarozott irdnyitasi jogositvanyokon tul kezdeményezi
afdigazgato-helyettesek és a tdbornoki dllomanycsoportba tartozok kinevezését és felmentését, a tdbornoki, ezredesi
rendfokozatba torténd elbléptetést vagy kinevezést. A belligyminiszter kifejezett hatdskorébe utalt kinevezési és
felmentési jogkorok kivételével a BM OKF teljes dlloménya tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A féigazgatd a feladat- és hataskorében eljarva:

30.1. irdnyitja a hivatasos katasztréfavédelmi szervek tevékenységét;

30.2. el6terjesztéseket, javaslatokat és jelentéseket készit a belligyminiszter a BM Kozbiztonsdgi Féigazgatdja
részére;

30.3. abeltigyminiszter megbizasa alapjan kozrem(ikodik a tarca parlamenti tevékenységében;

30.4. programokat és terveket dolgoz ki a katasztréfavédelmi, valamint a vizligyi és vizvédelmi hatdsagi
tevékenységre, és a hivatasos katasztrofavédelmi szervek fejlesztésére;

30.5. javaslatot tesz a bellgyminiszter részére a katasztréfavédelemre, a vizligyi és vizvédelmi hatdsagi
tevékenységre vonatkozé mikddési el6irdsok, a szakmai informéciés és hirrendszer, tovabba
a katasztrofavédelmi felkészités és felvilagositds, tajékoztatds és képzés, valamint a szakmai képzés
rendszerének és elveinek szabalyozasara;

30.6. ellatja a katasztréfavédelmi képzés iranyitasat;

30.7. koordindlja a katasztrofavédelmi kutatomunkat;

30.8. mukodteti az Ggyeleti és mUveletiranyitasi rendszert;

30.9. intézkedéseket foganatosit arra az id6szakra, amikor okszer(ien lehet szamolni olyan katasztréfa
bekovetkezésének valdszinliségével, amely veszélyezteti az emberi egészséget, kornyezetet, az élet- és
vagyonbiztonsagot (a tovabbiakban: katasztréfaveszély), valamint a katasztréfa idészakédban végrehajtandé
feladatokra;

30.10. elldtja a kilonleges jogrendben és azt megel6z6 helyzetekben a hataskorébe utalt feladatokat;

30.11. biztositia a Katasztrofavédelmi Koordinacids Tarcakodzi Bizottsag (a tovabbiakban: KKB) adminisztrativ
feladatainak elldtasat, a KKB Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési Kozpont (a tovabbiakban: NVK) 6sszehivasa
esetén a riasztas végrehajtasat;

30.12. gydujti és feldolgozza a veszélyhelyzetek kezelésével kapcsolatos informaciokat, jelentéseket allit dssze,
javaslatokat tesz dontésekre, tdjékoztatja az egylttmikddd szerveket, szervezeteket;

30.13. kozremUkodik ~ Magyarorszdg  polgari  veszélyhelyzeti  tervezési  feladatainak  koordindlasaban,
a nemzetgazdasagot érinté mozgdsitasi és a védelmi igazgatasi feladatok tervezésében;

30.14. kilon felhatalmazas alapjan ellatja a megyei és févarosi védelmi bizottsag (a tovabbiakban: MVB) hatarozatai
feletti torvényességi felligyeletet, a hatarozatok vonatkozdsdban figyelemmel kiséri a belligyminiszter
dontésének végrehajtsat, a terileti szerveken keresztiil figyelemmel kiséri az MVB feladattervében
meghatarozottak végrehajtasat;
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30.15.

30.16.

30.17.

30.18.

30.19.

30.20.
30.21.

30.22.

30.23.

30.24.

30.25.

30.26.

30.27.

30.28.

30.29.

30.30.

30.31.

30.32.

30.33.

30.34.

30.35.

30.36.

30.37.

kapcsolatot tart az dnkormanyzatokkal, Snkormanyzati szervekkel, szervezi az nkormanyzati vezetdk, illetve
a jarasi hivatalok vezetSinek katasztréfavédelmi felkészitését, a lakossdg ezirdnyu tdjékoztatdsat, szakmai
irdnyitast gyakorol a kozbiztonsagi referensek miikodése, tanfolyamanak szervezése, a képzés, valamint
a vizsga tartalmanak meghatdarozasa tekintetében;

mukodteti a katasztréfavédelmi informatikai rendszert, a Balatoni, Velencei-tavi és Tisza-tavi viharjelzd
rendszert, a Dunai és a Tiszai rddids rendszert, a lakossagi tdjékoztato rendszert, illetve az osztrak partnerrel
kozosen muikodteti a Fertd-tavi viharjelz6 rendszert, a Monitoring és Lakossagi Riaszté rendszert
(a tovabbiakban: MolLaRi), az Orszagos Sugérfigyeld, Jelzé és Ellendrzé Rendszer (a tovdbbiakban: OSJER)
részét alkoto belligyminisztériumi radioldgiai monitoring tdvmérdéhalozatat és a zartrendszerd kommunikacios
csatornat (Marathon Terra);

tervezi a technikai fejlesztésére fordithaté pénzeszkdzok felhasznaldsét, a technikai eszk6zok beszerzését,
elosztasat;

teruleti szervei Utjan irdnyitja és ellendrzi az 6nkormanyzati tlzoltésag, a [étesitményi tlizoltdség és a tlizoltési
és muszaki mentési feladatokat is elldtdé dnkéntes tlizoltd egyesiiletek szakmai tevékenységét;

a GEK utjan elldtja a kéménysepré-ipari tevékenységet, és irdnyitja az orszdgos szinyoggyéritési program
keretében a szinyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasat;

gyakorolja a jogszabalyban részére meghatarozott engedélyezési, személyzeti és koltségvetési jogkort;
felhatalmazza a BM OKF féigazgaté-helyetteseit, féfelligyeldit, szolgdlatvezetdit és hivatalvezet6jét, hogy
a vezetésiik alatt ll6 személyi dllomany tekintetében a tulszolgalat engedélyezési jogkorét gyakoroljak;

dont a BM OKF létszam- és bérkeretének felhasznaldsarol;

megallapitja a BM OKF szervezeti egységeinél a képzettségi potlékra jogositd, kdzszolgalati tisztvisel6k altal
betolthetd munkakoroket és képzettségeket, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakoroket, amelyeket a Szabdlyzat 3. fliggeléke tartalmaz;

dont a hataskorébe tartozo szervezési kérdésekben;

dont az egyes terlleti szervek vagy kdzponti szervezeti egységek kozott felmerdlt vitas kérdésekben;
jovéhagyja a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységek tgyrendjét, a GEK, a KOK, valamint
a teruleti szervek szervezeti és mlikodési szabalyzatat;

kiadja az éves munkaprogramot, jéovahagyja a BM OKF éves, féléves és havi tervokmanyait, valamint az éves
tevékenységet értékel 6sszefoglalét;

elldtja a BM OKF kiadvanyainak felel6s kiaddi tevékenységét;

meghatarozza a BM OKF sajto- és tdjékoztatdsi tevékenységének rendjét;

gyakorolja a részére jogszabalyban és a kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdézokben megallapitott egyéb
hataskoroket;

dont, illetéleg intézkedik azokban az lgyekben, amelyeket jogszabaly vagy e Szabdlyzat kifejezetten
hataskorébe utal, vagy amelyeket sajat hataskorébe vont;

gondoskodik a katasztréfavédelem feladatainak ellatdsa érdekében szilkséges személyes adatnyilvantarto
rendszerek muiikodtetésérdl és irdnyitdsarol;

gondoskodik a személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenység torvényességérdl, az adatvédelmi
szabalyok megtartasardl, az adatvédelmi nyilvantartas vezetésérdl, kiadja a katasztréfavédelem Adatvédelmi
és Adatbiztonsagi Szabalyzatdt, megbizza a katasztréfavédelem belsé adatvédelmi felelését a feladat
ellatasaval;

gondoskodik a nemzeti és a kiilféldi minGsitett adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok érvényre juttatasarol,
a mindsitett adatok védelméhez sziikséges személyi, adminisztrativ, fizikai és elektronikai biztonsagi
Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasarol, megbizza a BM OKF biztonsagi vezetéjét a feladat elldtasaval;
gondoskodik a katasztréfavédelem hang- és tavadat-atviteli hédlozatanak fejlesztésérdl, Gzemeltetésérdl,
biztositja a katasztrofavédelem kommunikacios eszkozokkel torténd egységes ellatasat, fejlesztését;
gondoskodik a katasztréfavédelem tigyviteli rendszerének kialakitasardl, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo torvény alapjan felelés a BM OKF — mint kozfeladatot ellato szerv —
szdmdra meghatdarozott kdvetelmények teljesitéséért, az iratok szakszerd és biztonsagos meg6rzésére alkalmas
irattdr kialakitasdért és mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért;

a BM OKF altal Gzemeltetett zart célu elektronikus informécids rendszerekkel kapcsolatban hatdsagi,
biztonsagfelligyeleti feladatot lat el.
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31. Af6igazgatd a katasztréfavédelem iranyitasaval és koordinalasaval kapcsolatos jogkorében eljarva:

31.1.

31.2.

31.3.

314.

31.5.

31.6.

31.7.

31.8.

31.9.
31.10.

3111

31.12.

31.13.

31.14.

31.15.

31.16.

31.17.

31.18.

31.19.

31.20.

a BM Kozbiztonsagi Fbigazgatdjanak utjan javaslatot tesz a belligyminiszter részére a katasztréfavédelem
mikodését, a hivatasos katasztréfavédelmi szervek feladatkorét érinté jogszabdlyoknak és a kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzoknek a megalkotasara;

biztositja a hivatasos katasztréfavédelmi szervek mikodési feltételeit, tervezi és felligyeli a katasztrofék elleni
védekezéssel 6sszefliggo fejlesztéseket;

kidolgozza a katasztrofavédelemmel Osszefiiggé tervezési, szervezési, felkészitési szakmai kovetelményeket,
végzi a lakossdg mentésével kapcsolatos tervezd, szervezé feladatokat, irdnyitja a kdvetkezmények
felszdmoldasara irdnyuld tevékenységet;

kozremUikodik a katasztrofak varhatéd kdvetkezményeinek megel6zésére és elhdritdsara vonatkozé nemzeti
tervezésben, elldtja az Orszagos Tlizmegel6zési Bizottsag elndki feladatait;

gondoskodik katasztrofaveszély idején, valamint veszélyhelyzetben a végrehajtandé katasztrofavédelmi
feladatok dokumentacidjardl, a belugyminiszter altal jovahagyandd kozponti veszélyelharitasi terv
elkészitésérdl, szakmai iranyitast gyakorol a terileti (févarosi), telepiilési (a févarosban kerileti) és munkahelyi
veszélyelharitasi tervek elkészitése felett, nyilvantartja és naprakészen tartja a veszélyelhdritasi terveket;
megdllapitia a katasztrofaveszély tényét és a katasztrofavédelmi feladatok elldtdsa keretében
- a beligyminiszter altal el6zetesen jovahagyott kézponti veszélyelharitasi terv szerint — azonnal intézkedik
az emberi élet, a létfenntartashoz sziikséges anyagi javak, a kritikus infrastrukturak védelme, a lakossag
alapvet6 ellatasanak biztositasa, valamint a katasztrofa kévetkezményeinek lehetd legkisebbre csokkentése
érdekében, a megtett intézkedésekrél a BM Kozbiztonsagi Féigazgatdja utjan haladéktalanul tdjékoztatja
a belligyminisztert;

kidolgozza a valds kockazatokon alapuld telepiilési katasztrofavédelmi osztalyba sorolds szakmai
szempontrendszerét, a terileti szervek utjan figyelemmel kiséri a jogszabdlyban meghatéarozott elégséges
védelmi szint biztositasat;

gondoskodik a kdzponti polgari védelmi és specidlis mentd szervezet muikodtetésérdl és a mikodéséhez
szlikséges anyagi, technikai és személyi feltételek biztositasardl, elldtja a polgari védelmi szervezetek
létrehozasaval és felkészitésével, ellatdsdval és alkalmazdsaval, valamint a lakossdg és az anyagi javak
mentésével 6sszefliggd tervezési és szervezési feladatokat;

elrendeli a kdzponti polgari védelmi szervezetek riasztdsat, mozgositasat;

elrendeli a HUNOR hivatésos nehéz kutaté-menté mentészervezet (a tovabbiakban: HUNOR) és HUSZAR
kézepes kutaté-menté csapat (a tovabbiakban: HUSZAR) riasztasat, mozgdsitasat;

a BM Kézbiztonsagi Féigazgatdja Utjan javaslatot tesz a beliigyminiszter részére a HUNOR, HUSZAR kézponti
mentdszervezetek kilfoldi katasztrofa-segitségnyujtasba torténé bevondasara;

biztositja az igazgaté mint MVB elndkhelyettes Utjan a HVB elndkhelyettesének, valamint annak a kijel6lt
személynek a szakiranyitasat, aki veszélyhelyzetben a polgdrmestertdl atveszi a helyi katasztrofavédelmi
tevékenységek irdnyitasat;

az egységes mukoddképesség biztositdsa érdekében meghatarozza a megyei veszélyhelyzet-kezelési
kdzpontok (a tovabbiakban: MVK) mdkodési standardjait, szabalyait, felligyeli az MVK ellen6rzésének
folyamatat;

el6késziti a KKB munkatervét a Kormdny altal elfogadott munkatery, valamint a KKB tagjainak és allando
meghivottjainak javaslatai alapjén, folyamatosan ellenérzi az NVK vezetési pont mlikodéképességét, és
gondoskodik annak fenntartasarol;

felligyeli a megyei és helyi védelmi bizottsagok katasztréfavédelmi feladatainak végrehajtasat;

kidolgozza a lakossagfelkészités irdnyait, feladatait, valamint az ehhez kapcsol6dé szervezeten beliili eljardsok
rendjét;

egyluttmikodik a kdzponti dllamigazgatdsi szervek dgazati katasztrofavédelmi feladatokat ellatod szervezeti
egységeivel;

jogszabalyban meghatarozott esetekben els6- és masodfoku katasztrofavédelmi szakhatosagként jar el;
meghatarozza az iparbiztonsagi, tlizvédelmi és muiszaki mentési, valamint a katasztrofavédelmi feladatok
végrehajtasanak szakmai kovetelményeit, irdnyitja és ellenérzi az aldrendelt szervek szakmai munkdjat és
tevékenységét;

a kritikus infrastruktira védelem feladatrendszerén belil képviseli a katasztréfavédelmi szempontrendszer
érvényesitését, ellatja a kritikus infrastrukturak vizsgalataval és védelmével kapcsolatos katasztrofavédelmi
koordinacios feladatokat;
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31.21.
31.22.

31.23

31.24.
31.25.

31.26.

31.27.

31.28.

31.29.
31.30.

31.31.
31.32.

31.33.

31.34.
31.35.

31.36.

31.37.

31.38.

31.39.

31.40.

jogszabalyban meghatarozott esetekben informacidbiztonsagi hatdsagként jar el;

a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek utjan katasztréfavédelmi birsdgot szab ki a katasztrofavédelmi
engedély nélkul végzett engedélykoteles tevékenység végzése, a Kat. IV. fejezetében és a végrehajtasi
rendeletekben vagy az azok alapjan meghozott hatésagi dontésben foglalt el6irasok elmulasztasa esetén,
valamint a veszélyes tevékenységgel kapcsolatos sulyos balesettel vagy lzemzavarral Osszefliggésben
megel6z6, elharitd és helyreallito intézkedésekre vonatkozd kotelezettség be nem tartasa esetén;

. jogszabalyban meghatéarozott esetekben elsé- és masodfoku tlizvédelmi hatosagként jar el; tlizvédelmi

hatésagként ellatjaa kéménysepré-ipari szakkérdésekben a hatésagifeladatokat, valamint a kéménysepré-ipari
szolgaltato, kdzszolgaltato felligyeletét;

tlizvédelmi szakértéi tevékenységet végez;

a nyitott égésterl tiizel6berendezés lzemeltetése soran keletkezé szén-monoxid érzékelésére szolgalo
berendezés miszaki eldirdsoknak valé megfelelésége tekintetében piacfelligyeleti hatdsagként jar el;

a létfontossagu rendszerek és létesitmények védelme érdekében biztositja a hivatasos katasztrofavédelmi
szervek részére az eurdpai és a nemzeti kijellési eljards soran a szakhatdsdgi, nyilvantartd hatésagi, kijeldld
hat6sagi, javaslattevd hatosagi, ellenérzési, ellenérzést koordinald, nemzeti kapcsolattartoéi, valamint
informacio- és haldzatbiztonsagi feladatok ellatasat;

biztositja a veszélyes druk kozuti, vasuti, vizi és |égi szallitdsdnak a jogszabdlyban meghatérozottak szerinti
ellendérzésének szakiranyitasat;

biztositja a veszélyes aruk kozuti, vasuti, vizi és 1égi szallitdsdhoz kapcsolédd jogszabalyban meghatérozottak
szerinti telephelyi ellenérzésének szakirdnyitasat;

biztositja a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezés feladatainak szakiranyitasat;
jogszabalyban meghatdrozott esetekben elsé- és masodfoku vizligyi és vizvédelmi hatésagként és
szakhatdsagként jar el;

biztositja a viziigyi és vizvédelmi hatéséagi, valamint a vizvédelmi igazgatasi feladatok szakiranyitasat;

a hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatasi elldtds biztositottsdgdnak hidnydban vagy a jogszabdlyban
meghatarozott eljdras eredménytelensége esetén elldtja az ideiglenes ellatas és a sziikségellatas biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, a nem kdzmdUvel 6sszegy(jtdtt hdztartdsi szennyvizbegyUjtési kdzszolgaltatas
ideiglenes begydijtési és rendkiviili elldtasanak biztositasaval 6sszefliggd tevékenységeket;

irdnyitja a katasztrofavédelem tlizolté egységeinek tlizoltasi és miszaki mentési feladatait, az ezzel kapcsolatos
felkészitést, jelentéstételt;

dont a hivatasos tlizolté parancsnoksdg, valamint katasztréfavédelmi 6rs l1étrehozasardl, megsziintetésérdl;
kinevezi és felmenti a katasztréfavédelmi kirendeltség vezetdjét és a hivatdsos tlizoltdé parancsnoksag
parancsnokat, akikkel kapcsolatban az egyéb munkaltatéi jogkordket az igazgatéd gyakorolja;

szabdlyozza a tlizoltasi és mUiszaki mentési tevékenységet, a hivatasos tlizolté parancsnoksagok mukodési
teriiletét, a gépjarmi- és technikai eszkdz-allomanytdbldt, a hivatasos tlizoltd parancsnoksdg szervezetét,
|étszamat;

szabalyozza, és szervei Utjan ellendrzi az 5nkormanyzati tlizoltdsag, a [étesitményi tlizoltdsag és a tlizoltési és
mUszaki mentési feladatokat ellaté dnkéntes tlizolté egyesiilet tevékenységét;

meghatarozza a hivatdsos dllomany képzési és tovabbképzési, valamint tudoményos kutatéi tevékenységének
témakoreit, jovahagyja a képzés tartalmat;

gondoskodik a kézfoglalkoztatés feltételeinek rendelkezésre allasardl a katasztrofak elleni védekezésre valo
felkészlléssel a védekezéssel és a helyredllitassal Osszefliggé katasztrofavédelmi feladatok hatékonyabb
elldtasa érdekében;

a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja, mukodteti és fejleszti a megfelel6 kontrollkdrnyezetet,
a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacids és kommunikaciés rendszert, felelés
a nyomonkdvetési rendszer kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

32. AfGigazgato a nemzetkozi egylttmuiikodéssel kapcsolatos jogkorében:

32.1.

32.2.

kozremUikodik a katasztréfavédelemmel kapcsolatos nemzetkozi szerz6dések szakmai elékészitésében, részt
vesz a nemzetkdzi egyuttmikddésben, folyamatos kapcsolatot tart a nemzetkdzi katasztréfavédelmi
partnerszervezetekkel;

a nemzetkozi kapcsolatok sordn a hataskorébe utalt feladatkorokben egylittmiikodési megallapodast kot,
és viszonossag alapjan egylttmuikodik a katasztréfavédelmi, polgari védelmi, iparbiztonsagi, tlzvédelmi és
vizligyi nemzeti és multilaterdlis szervekkel, szervezetekkel;
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33.

32.3.

324.

325.
32.6.

327.

328.

3209.

32.10.

32.11.

32.12.

32.13.

32.14.
32.15.

32.16.

32.17.

32.18.

32.19.

biztositja a nemzetkozi szervezetekkel, igy kulondsen az EU és a NATO polgadri védelmi gyorsriasztd és
informacids rendszereivel valé kapcsolattartast, el6késziti, koordindlja és biztositia a nemzetkozi
szervezetekben és azok szakmai testiileteiben valé képviseletet;

elldtja az EU Lisszaboni Szerz6désbdl eredd polgari védelmi tevékenységek koordinélasaval kapcsolatos
feladatokat;

biztositja a katasztrofavédelmi gyakorlatok tervezését, szervezését és az azokon valo részvételt;

biztositja az EU polgdri védelmi mechanizmus és az ENSZ (UNDAC) szakértOk részvételét a nemzetkozi
katasztrofa-felszamolds koordinacidjaban;

biztositja a katasztrofavédelmi korményegyezményekben foglaltak végrehajtasat, a regiondlis és hatar menti
egylttmiikodéssel 0©sszefliggd feladatok végrehajtasat, részt vesz a katasztrofdk megel6zésére és
felszamoldasara irdnyulé nemzetkdzi egylttmdkodésben;

szlikség esetén - a kilpolitikaért felelés miniszterrel egytittmiikodve - biztositjaa nemzetkozi segitségnyujtasra
kijelolt szervek rendelkezésre allasat, illetve a kiilfoldi allam katasztréfa sujtotta tertileteire torténd kijuttatasat,
szervezi a nemzetkdzi katasztréfa-segitségnyujtas gyakorlati végrehajtdsat, a szallitmanyok tovabbitasat,
kapcsolatot tart a nemzetkodzi katasztréfavédelmi szervezetekkel, e tevékenységbe bevonja a kilonbozé
karitativ szervezeteket;

szlikség esetén - a kilpolitikdért felel6s miniszterrel egyittmiikodve - biztositjia a nemzetkozi segitség
fogadasat, kapacitasai fliggvényében elésegiti a nemzetkozi segitségnek a veszélyhelyzet vagy a katasztrofa
karositd hatdsa altal érintett teriiletre vald eljuttatasat és szétosztasat;

kapcsolatot tart az Eurépai Unié Bizottsdgdnak Humanitarius és Polgari Védelmi Féigazgatdsdgéval (DG ECHO),
az EU Kozos Kutatd Kdzpontjaval (EU JRC) a NATO Polgari Veszélyhelyzeti Tervezéssel (NATO CEP), az ENSZ
Humanitérius Ugyek Koordinaciés Hivatalaval (UN OCHA), valamint tébb regionalis nemzetkézi szervezettel;
részt vesz az EU Polgéri Védelmi Féigazgatok Glésein, a NATO Polgari Veszélyhelyzeti Bizottsag plendris ilésén
(NATO CEPCQ);

elldtja az EU PROCIV Tanacsi Polgari Védelmi Munkacsoport, valamint a NATO CEP munkajaval 6sszefliggd
hazai koordindciot;

elldtja a NATO CEPC képviseletét, valamint az ENSZ ISDR Katasztréfa Megel6zési Nemzeti Férum elnoki
feladatait;

ellatja az EU ERCC és a NATO EADRCC iranyaba a nemzeti kapcsolattarto pont feladatokat;

koordindlja a nemzetkozi katasztréfa-segitségnyujtast, szervezi a Helsinki Egyezmény alapjan a nemzeti
kapcsolattarté pont munkajat;

jeloli a NATO CEPC munkajaban az allandé képviseletet ellatd 0sszekotdt, valamint a NATO CEPC ala tartozo
polgari védelmi bizottsag (NATO CPG) munkajdban a nemzeti szakmai képviseletet ellatoé személyt;

ellatja a Nemzetkdzi Atomenergia Ugynokség Nemzeti Riasztasi Pont feladatait;

elldtja az EU Eurdpai Radiolégiai Adatcsere Platform (EURDEP), illetve a bilaterdlis radiolégiai monitoring
adatcsere egylttmikodésekben meghatarozott nemzeti kapcsolattartdé ponti és nemzetkdzi adatcsere
kozponti feladatokat;

elldtja a magyarorszagi Nemzeti RODOS (nukleérisbaleset-elharitdsi dontéstamogatd rendszer) Kdzpont
nemzetkozi feladatait.

A féigazgatd a gazdalkodasi jogkorében eljarva:

33.1.

33.2.

33.3.

334.

33.5.

az allamhaztartasrol szol6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével gyakorolja az egyszemélyes allami
tulajdonu tarsaség feletti tulajdonosi jogokat, és teljesiti a kbtelezettségeket;

aBMOKEF éves koltségvetésében biztositott eléirdnyzatok mértékéig szerz6déseket kothet, és kotelezettségeket
véllalhat;

gyakorolja a katasztréfavédelem vonatkozadsdban a kozépiranyitd, a BM OKF vonatkozadsaban pedig
a koltségvetési szerv vezetdjét megilleté jogokat, gondoskodik az el&irt pénziigyi, gazdalkodasi feladatok
ellatasardl;

felel6s a katasztrofavédelem beruhazasi és felujitasi koltségvetési elGiranyzatainak felhasznalasaért,
a beruhdazasi és felujitasi tervek elkészitéséért, a jogszabalyokban eléirt egyeztetések elvégzéséért;

felel6s a hazai katasztréfdk és veszélyhelyzetek felszdmoldsa sordn a védekezésben és a karelhdritasban,
valamint a nemzetkdzi segitségnyujtasban kozrem(kdddé mentészervezetek részére nyujtott kdzponti
tamogatasok és koltségtéritések felhasznalasanak koordinaciojaért;
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34.

35.

36.

37.

33.6. koordindlja az &nkormanyzati tlzoltésdgok koltségvetési tervezésével és gazdalkodas-ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat;

33.7. folyamatosan ellenérzi — a célszer(iségre is kiterjed6en — az dnkormanyzati tlizoltésagok, az dnkéntes tlizoltd
egyesilletek és az Onkéntes mentdszervezetek koltségvetési forrdsbdl szdrmazéd pénzeszkdzeinek
a felhasznalasat;

33.8. a hatalyos jogszabalyi keretek k6z6tt meghatarozza az irdnyitasa ald tartozé koltségvetési szervek beruhazasi
és felujitasi jellegli éves terveit, biztositja azok koltségvetési fedezetét;

33.9. gondoskodik a katasztréfavédelem miuszaki, ruhazati, informatikai eszkdzokkel torténd ellatasarol,
meghatarozza a rendszeresitési eljarasba bevonando eszkdzok korét, a rendszeresitéshez sziikséges eljarasi
szabalyokat, az eljaras rendjét, jovahagyja a rendszeresitésre javasolt eszkdzok rendszerbe allitasat;

33.10. kiadja a szervezeti dllomanytablazatot, a technikai allomanytablat és a BM OKF jarmi-nyilvantartasi jegyzékét;

33.11. szabdlyozza a létszam- és bérgazdalkodast, a miikodés egyéb terliletein fejlesztési, ellatasi, Uzemeltetési
szabvanyokat, normativékat hatdroz meg;

33.12. a hatalyos jogszabalyi keretek kozott meghatarozza az iranyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasdgi iranyitasanak részletes rendjét;

33.13. felel6s a BM OKF tervszertiségen és gazdasagossagon alapul6 energiagazdalkodasaért;

33.14. felelés a BM OKF 4&ltal megvaldsitott unids, nemzetkdzi és hazai forrasbdl finanszirozott projektek
megvaldsitasaért.

V. Fejezet
Az altalanos féigazgatd-helyettes

Az altalanos féigazgato-helyettes szolgalati el6ljardja a féigazgatd. Az altaldanos féigazgatd-helyettes szolgalati
eloljardja a hatdsagi és a gazdasagi féigazgato-helyettesek kivételével a teljes személyi dllomanynak. A féigazgatot
tartos tavollétében teljes hataskorben helyettesiti.

Az dltaldnos féigazgato-helyettes &truhazott hataskorben gyakorolja a jogszabdlyokban és a kozjogi
szervezetszabalyozé eszkézokben - a figazgaté kizarélagos hataskérébe utaltakon kiviil — az Altalanos Féigazgato-
helyettesi Szervezet személyi dllomanya tekintetében a munkaltatoi jogokat.

Az 4ltalanos féigazgatod-helyettes a szakteriilete vonatkozésdban gyakorolja a jogszabalyban eléirt vagy a féigazgatd
altal dtruhdzott jogkoroket.

Az 4ltalanos féigazgato-helyettes feladata kiiléndsen:

37.1. azaldrendeltségébe tartozd szervezeti egységek tevékenységének iranyitasa;

37.2. aterlleti szervek tevékenységének szakmai irdnyitasa, ellenérzése;

37.3. intézkedések, a felsébb szervekhez torténd eléterjesztések kidolgozasanak irdnyitasa;

37.4. a jogszabdlyok és a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkozok végrehajtasanak iranyitdsa, illetéleg feligyelete,
tovabbd az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek kodzotti vitas kérdések eldontése;

37.5. programok, tervek, palydzatok, projektek kialakitdsdnak és megvalositasanak irdnyitésa;

37.6. aziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa, valamint a sziikséges informaciokkal
torténd rendszeres ellatdsa;

37.7. feladatkorében, illetve a féigazgatdé megbizasa alapjan egyuttm(kddés szervezése, fenntartdsa és fejlesztése
allami, kormdnyzati, 5nkorményzati, tarsadalmi szervezetekkel;

37.8. atruhazott hataskorben a féigazgatd képviselete a bilaterdlis és multilaterdlis taldlkozdkon, az EU, NATO és
ENSZ léseken;

37.9. kiadmanyozasi jog gyakorlasa a 168-169. pontban foglaltak szerint;

37.10. munkaltatéi és koltségvetés-gazdalkodasi jogkordk gyakorlasa.
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38.

39.

40.

41.

42.

VI. Fejezet
A hatésagi féigazgatod-helyettes

A hatdsagi féigazgato-helyettes szolgélati eldljaroja a féigazgatd. A hatdsagi féigazgatd-helyettes szolgalati eldljardja
azéltaldnos és a gazdasagi féigazgato-helyettes kivételével a teljes személyi dllomanynak. A féigazgatd és az ltalanos
féigazgatd-helyettes egyidejl akadalyoztatasa esetén — a kiilon jogszabaly éltal a féigazgato kizardlagos hataskorébe
utalt tgyek kivételével — helyettesiti a féigazgatot.

Ahatosagiféigazgato-helyettes atruhazott hataskorben gyakorolja ajogszabalyokban ésakézjogiszervezetszabalyozo
eszkdzokben - a féigazgatd kizardlagos hataskorébe utaltakon kivil — a Hatésagi Féigazgatd-helyettesi Szervezet
személyi dlloménya tekintetében a munkaltatoi jogokat.

A hatésédgi féigazgatoé-helyettes gyakorolja szakteriilete vonatkozésaban a jogszabdlyban eléirt vagy a féigazgatd
altal dtruhdzott hatésagi jogkoroket.

A hatésagi féigazgato-helyettes feladata kiilondsen:

41.1. azaldrendeltségébe tartozo szervezeti egységek tevékenységének iranyitdsa;

41.2. aterileti szervek tevékenységének szakmai iranyitdsa, ellen6rzése;

41.3. intézkedések, a felsébb szervekhez torténd eléterjesztések kidolgozasanak iranyitasa;

41.4. a jogszabdlyok és a kdzjogi szervezetszabalyozéd eszkdzok végrehajtasanak irdnyitdsa, illetéleg felligyelete,
tovabbd az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egységek kozotti vitas kérdések elddntése;

41.5. programok, tervek, palyazatok, projektek kialakitdsanak és megvalodsitdsanak irdnyitasa;

41.6. aziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa, valamint a sziikséges informaciokkal
torténd rendszeres ellatdsa;

41.7. feladatkorében, illetve a féigazgaté megbizésa alapjan egylttmkodés szervezése, fenntartdsa és fejlesztése
allami, kormdnyzati, 5nkorményzati, tarsadalmi szervezetekkel;

41.8. atruhdzott hatarkérben a féigazgatd képviselete a bilaterdlis és multilaterdlis taldlkozokon, az EU, NATO és
ENSZ uléseken;

41.9. kiadmanyozasi jog gyakorlasa a 169. pontban foglaltak szerint;

41.10. munkaltatoi és kdltségvetés-gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa.

A hatésagi féigazgatd-helyettes a bejelentéskoteles szolgéltatast nyujtokkal kapcsolatos hatdsagi és eseménykezelési

feladat- és hataskorében eljarva:

42.1. iranyitjaabejelentéskoteles szolgéltatast nyujtok regisztracidjaval és nyilvantartasanak kezelésével kapcsolatos
feladatokat;

42.2. koordindlja a bejelentéskdteles szolgaltatdst nyujtdkra vonatkozd kotelezettségek teljesitésének ellendrzését;

42.3. részt vesz a feltart vagy tudomasara jutott biztonsagi hidnyossagok elhdritdsdnak eredményességét ellen6rzé
tevékenységben;

42.4. monitorozza a halézati és informacids rendszerek biztonsdganak az egész Unidban egységesen magas szintjét
biztosit6 intézkedésekrdl sz6lo, 2016. julius 6-ai (EU) 2016/1148 eurdpai parlamenti és tandcsi iranyelv és
az ahhoz kapcsol6dd normék alkalmazasat;

42.5. fogadjaabejelentéskoteles szolgaltatast nyujtokat érintéen bekovetkezett biztonsagi eseménnyel kapcsolatos
informacidkat, és sziikség esetén hatdsagi eljarast folytat le az esemény kivizsgélasara;

42.6. szikség esetén tdjékoztatia a nyilvanossagot vagy kotelezi a bejelentéskoteles szolgéltatast nyujtédt
a nyilvanossag tajékoztatasara a bekodvetkezett biztonsagi eseményrdl;

42.7. kozrem(kodik a nemzetbiztonsagi szolgdlatokkal, binildézé szervekkel, egyéb hatésagokkal, iparagi
szereplékkel, valamint a nemzeti és dgazati eseménykezel6 kbzpontokkal, tovabba a kiilfoldi eseménykezeld
kdzpontok nemzetkdzi szervezeteivel torténd kapcsolattartasban;

42.8. részt vesz a hazai és nemzetkozi informacidbiztonsagi, kibervédelmi, valamint l[étfontossagu informacids
infrastruktura védelmével kapcsolatos gyakorlatokon;

42.9. tdjékoztatd kampdanyok szervezésével elésegiti azinformacios tarsadalom biztonsagtudatossaganak novelését;

42.10. felel6sabejelentéskoteles szolgéltatast nyujtdkkal kapcsolatos hdldzat-ésinformacidbiztonsdgi eseménykezeld
és hatosagi feladatok ellatasaért;

42.11. részt vesz a szakagi tudomanyos és tanacsadé testliletek tevékenységében;
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42.12.
42.13.

42.14.
42.15.

42.16.

42.17.

42.18.
42.19.

42.20.

42.21.

42.22.

42.23.

42.24.

42.25.

42.26.

42.27.

42.28.
42.29.

42.30.

42.31

42.32.

42.33.

42.34.

42.35.

felkérésre kockazat- és eseményelemzéseket készit;

részt vesz az informdcidbiztonsagi tudatositasért felelds intézmények tudatositasi programjaban, valamint
szakértdi-oktatoi tevékenységet végezhet;

elésegiti a hazai és nemzetkozi tapasztalatok alapjan kidolgozott nemzeti legjobb gyakorlatok alkalmazasat;
kezdeményezi és részt vesz a nemzetkdzi szerz6désnek nem mindsilé katasztréfavédelmi targyu
megallapodésok el6készitd tevékenységében;

id6szakosan kezdeményezi a szakteriiletét érint6 szabalyozok feliilvizsgalatat;

figyelemmel kiséri a szakterlletre vonatkozd eurdpai uniés normakat, nemzetkdzi egyezményeket,
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket, sziikség esetén mddositdsokat, jogszabalyalkotasi
folyamatot kezdeményez;

eseménykezelési gyakorlatot szervez, illetve vezet le;

a KOK-kal, a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemmel, a Katasztréfavédelmi Kutatod Intézettel, a Katasztrofavédelmi
Tudomdanyos Tanaccsal és a Kiberbiztonsagi Akadémidval egyuttmlkodésben  koézremdlkodik
az informacidbiztonsaggal Osszefliggdé oktatdsi, képzési, felkészitési, tudomanyos kutatdsi- és mdszaki
fejlesztési tevékenység 6sszehangoldsaban, a biztonsagi 6sszekotd személyek és az elektronikus informacids
rendszer biztonsagdért felel6sok képzésében, tovabbképzésében;

a hataskorébe tartozo elektronikus informacids rendszerek tekintetében az egylittm(ikddé szervekkel vald
kapcsolattartdshoz sziikséges adatokrol nyilvantartast vezet;

az elektronikus informacios rendszereket veszélyezteté sériilékenységekkel és fenyegeté kockazatokkal
Osszefliggésben tajékoztatja az izemeltetdket, a hatésdgokat és az eseménykezel6 kdzpontokat;
tajékoztatd-tudatosito tevékenységéhez kapcsoléddéan nem kotelezd érvényd allasfoglalasokat, ajanlasokat
ad ki;

informacidtechnoldgiai, halozatbiztonsagi és biztonsdgiesemény-kezelési egylittmikodési férumot
mukodtethet;

a biztonsagi események megel6zése céljabol a létfontossagu rendszerek és létesitmények, az alapvet6 és
a bejelentéskoteles szolgdltatdst nyujtdk haldzati és informacids rendszereit érintéen a sériilékenységekkel és
fenyegetésekkel Osszefliggé riasztdsi, tdjékoztatdsi és tudatositasi feladatokat Iat el, valamint a javasolt
biztonsagi intézkedésekrdl rendszeres tdjékoztatast nyuijt;

gondoskodik a sértilékenységekkel és fenyegetésekkel 6sszefliggd riasztasi és tajékoztatasi adatok honlapon
torténd megjelenitésérdl, ezen informéciok és kiadvanyok folyamatos frissitésérol;

egylttmdkodik a kormanyzati informacidtechnoldgiai, halézatbiztonsagi és biztonsagi eseménykezelési
rendszer résztvevéivel;

eseménykezelé feladatkorében eljdrva a bekdvetkezett biztonsdgi eseményrél szigordan zért kezelés(
technolégiai naploét vezet, amely tartalmazza a biztonsagi esemény kivizsgaldsanak tdmogatdsa soran tett
intézkedéseket és azok eredményét is;

mUszaki vizsgélatot végez, és javaslatot tesz a biztonsagi esemény éltal okozott kdr mérséklésére;

feltarja a biztonsagi esemény altal érintett felhasznalok szamat, kiilonos tekintettel azon felhasznaldkra, akik
az érintett szolgdltatdsra alapozzdk a sajat szolgdltatdsaik nyujtdsat, valamint mas szereplék esetleges
érintettségét;

feltarja a szolgaltatas miikodésében tdmadt zavar mértékét, a biztonsagi esemény altal érintett elektronikus
informacids rendszerek, rendszerelemek korét, a biztonsagi eseménnyel érintett eszkdz, technoldgia
sériilékenységét, a gazdasagi és tarsadalmi hatdsok mértékét;

. feltarja a biztonsagi esemény bekovetkezésének okait, kdriilményeit, az okozott kar mértékét;

hat6sagi eljards meginditasa és lefolytatasa céljabdl a rendelkezésre all6 informaciokat 6sszefoglalé jelentéssel
atadja a hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 hatdsdg részére;

a biztonsagi eseményekre torténd reagalas érdekében informaciot kérhet a hataskorébe tartézd szervektdl,
szervezetektdl;

dinamikus kockdzat- és eseményelemzéseket, valamint a biztonsagi eseményekkel kapcsolatos helyzetképet
készit;

a hataskorébe tartozd elektronikus informdciés rendszerek tekintetében — a Kormdényzati Eseménykezeld
Kozpont (a tovabbiakban: Kézpont) Utjan — részt vesz az EU szamitdgép-biztonsdgi eseményekre reagald
csoportjanak tevékenységében;
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43.

44,

45.

46.

42.36. a jogszabalyban meghatéarozott feladatok teljesitése érdekében megosztja a Koézponttal a szamitdgép-
biztonsagi eseményekre reagéld csoport (a tovabbiakban: CSIRT) szolgaltatdsi, operativ és egylttmUiikodési
képességeivel kapcsolatos informacidit;

42.37. ajogszabdlyban meghatarozottaknak megfelel6en tajékoztatja a Kbzpontot az alapvetd, valamint a bejelentés-
koteles szolgaltatast nyujtdk szolgaltatasaira jelentds hatast gyakorld biztonsagi eseményekrdl, a hataron
atnyuld hatasok jelentéségének vizsgalata érdekében;

42.38. tajékoztatja az egyediili kapcsolattartd pontot a biztonsagi események kezelésére vonatkozo, jogszabdlyban
nem részletezett eljarasrendjérdl;

42.39. intézkedési tervet készit a sériilékenység megsziintetése érdekében;

42.40. Létfontossagu Rendszerek és Létesitmények Informatikai Biztonsdgi Eseménykezelé Kdzpont néven
haldzatbiztonsagi kdzpontot mikodtet;

42.41. informatikai biztonsagi eseménykezelési és informatikai biztonsagi szakért6i szakteriiletet illetéen részt vesz
a BM OKF palyazati forrassal megvaldsulo projektjeinek szakmai el6készitésében és végrehajtasaban.

VII. Fejezet
A gazdasagi féigazgato-helyettes

A gazdasagi féigazgatd-helyettes szolgalati eloljardja a féigazgatd. A gazdasagi féigazgatd-helyettes szolgalati
eloljaréja—afdigazgatd ésazéltaldnos ésa hatdsdgiféigazgatd-helyettesek kivételével - a teljes személyi dllomanynak.
Af6igazgato és azaltalanos és a hatdsagi féigazgatd-helyettesek egyideji akadalyoztatdsa esetén —a kiilén jogszabdaly
altal a féigazgato kizarélagos hataskorébe utalt Uigyek kivételével — helyettesiti a féigazgatot.

A gazdasdgi f6igazgatd-helyettes &truhdzott hataskorben gyakorolja a jogszabdlyokban és a kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzokben a Gazdasagi Figazgatd-helyettesi Szervezet személyi dllomdnya tekintetében
a munkaltatéi jogokat.

A gazdasagi féigazgatd-helyettes feladata kiilondsen:

45.1. azaldrendeltségébe tartozo szervezeti egységek tevékenységének irdnyitasa, szakiranyitasa;

45.2. aterlleti szervek tevékenységének szakmai irdnyitdsa, ellen6rzése;

45.3. intézkedések, a fels6bb szervekhez torténé eléterjesztések kidolgozasanak irdnyitasa;

45.4. a jogszabdlyok és a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok végrehajtdsanak irdnyitasa, illetéleg felligyelete,
tovabbd az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek kdzotti vitas kérdések eldontése;

45.5. afejlesztési programok, tervek, palyazatok, projektek kialakitdsanak és megvalésitasanak iranyitasa;

45.6. aziranyitasa ald tartozoé szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa, valamint a sziikséges informaciokkal
torténd rendszeres ellatdsa;

45.7. feladatkorében, illetve a féigazgatd megbizasa alapjan egylittm(ikodés szervezése, fenntartasa és fejlesztése
allami, kormdnyzati, 5nkorményzati, tarsadalmi szervezetekkel;

45.8. kiadményozasi jog gyakorldsa a 170. pontban foglaltak szerint;

45.9. a jogszabdlyokban, valamint a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben biztositott munkaltatdi és
koltségvetési jogok gyakorlasa;

45.10. a BM OKF tulajdonosijoggyakorldsa ala tartozé gazdasagi tarsasag tekintetében ellatja a részére meghatarozott
feladatokat, részt vesz a tulajdonosi vezet6i dontés-el6készités folyamataiban, valamint kozrem(ikodik
a gazdasagi szervezetet érint6é adatok rendelkezésre bocsatasaban.

VIIl. Fejezet
Az orszagos féfelligyel

Az orszagos féfelligyeld szakteriilete vonatkozasédban gyakorolja a jogszabalyban eléirt vagy a féigazgaté-helyettesek
altal dtruhazott szakiranyitasi és felligyeleti jogkdroket a féigazgato és a féigazgatd-helyettesek kdzvetlen iranyitdsa
mellett, azok utasitdsainak megfelel6en - a Szabalyzatban foglaltak alapjan - vezeti az orszagos féfelligyeléség
munkajat. A sajat szakterlletén szakmai el6ljaréként irdnyitdsi jogkorrel felruhdzott személy. Szakmai irdnyitdsi
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47.

48.

49.

50.

jogkorét csak a szaktertiletet érinté korben, kizarélag a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok, a belsd
normdak, valamint a szolgalati el6ljaré dontésének keretein bellil, azokkal 6sszhangban gyakorolhatja.

Az orszagos féfelligyeld feladata kiilondsen:

47.1. azaldrendeltségébe tartozé féosztalyok tevékenységének iranyitasa;

47.2. aterileti szervek tevékenységének szakmai iranyitasa, ellenérzése szakmai el6ljaroként;

47.3. moddszertani Utmutatdk kibocsatasa;

47.4. aszabalyozési koncepciok, intézkedések, eldterjesztések kidolgozasa;

47.5. ajogszabdlyok és a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszk6zok végrehajtasanak felligyelete, tovabba az iranyitdsa
ald tartozd szervezeti egységek tevékenységeinek 6sszehangoldsa;

47.6. afejlesztési programok, tervek kialakitdsa és megvaldsitasanak iranyitasa;

47.7. aziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa, valamint a sziikséges informaciokkal
torténd rendszeres ellatdsa;

47.8. afeladatkorébe tartozd kérdésekben az orszagos féfelligyel8ség, tovabbd — felhatalmazas alapjan — a BM OKF
képviselete;

47.9. dontés azokban az lgyekben, amelyeket a Szabalyzat, illetéleg a féigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes
a hataskorébe utalt;

47.10. a szakmai felkészlltség szinvonalanak biztositasa;

47.11. javaslattétel az orszagos féfelligyel6ség létszam- és személyi keretével val6 gazdalkodasra;

47.12. javaslattétel elismerés adoményozasara, elmarasztaldsra;

47.13. szakirdnyu tovabbképzések szervezése;

47.14. feladatkorében, illetve a féigazgatd-helyettes megbizéasa alapjan egylittmiikodés szervezése, fenntartasa és
fejlesztése allami, kormanyzati, 6nkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel.

IX. Fejezet
A hivatalvezet6

A hivatalvezetd a f6igazgatd kozvetlen aldrendeltségében létja el feladatait.

A hivatalvezet6 felel6s a kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egységek tevékenységének koordinalasaért,
a munka szervezéséért.

A hivatalvezet6 dont, illetéleg intézkedik a féigazgato altal a hataskorébe utalt tigyekben, feladata kiilondsen:

50.1. a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd féosztalyok tevékenységének iranyitasa, rendszeres beszamoltatasa,
munkajuk figyelemmel kisérése, koordinalasa;

50.2. ateriileti szervek tevékenységének szakmai irdnyitasa, ellenérzése;

50.3. astratégiak kimunkalasara és el6terjesztésére irdnyulé munkakban torténd kézremiikodés;

50.4. a minisztériumok szakmai féosztalyaival, valamint a kdzponti dllamigazgatasi szervekkel és egyéb orszagos
szintl feladatokat ellaté szervezetekkel torténd egyiittmikodésben valé részvétel;

50.5. alakossaggal torténd interaktiv kapcsolattartas érdekében az ligyfélszolgalati iroda mkodtetése;

50.6. atarsadalmikapcsolatok erésitése, a BM OKF rendezvényeinek szervezése, ezzel 6sszefliggd protokollfeladatok
végzése;

50.7. aBM OKF szervezeti egységei és terlileti szervei ligyviteli feladatainak szakiranyitasa;

50.8. a szabdlyozasi koncepcidk, intézkedések, jelentések, el6terjesztések kidolgozésanak irdnyitasa;

50.9. a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabdlyoz6 eszkozok végrehajtasanak felligyelete, tovabba a szervezeti
egységek kozotti koordinacio végzése;

50.10. a nemzetkozi kapcsolattartassal, a nemzetkozi egylttmukodéssel, valamint a nemzetkézi katasztrofa-
segitségnyujtassal kapcsolatos feladatok biztositasa;

50.11. a fejlesztési programok, tervek kialakitdsdnak és megvaldsitdsanak 6sszehangolasa;

50.12. a BM OKF mind@ségiranyitasi rendszerének mukdodtetése, valamint a terlileti szervek minéségiranyitdsi
rendszerének koordindlasa;

50.13. aziratfegyelem, az Uigyintézés szakszer(iségének és a hatarid6k betartasanak ellenbrzése;

50.14. a féosztalyok feladatait meghatarozé rendelkezések végrehajtasanak iranyitasa és ellendrzése;
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51.

52.

53.

50.15. szaktertletét illetéen a Hivatal feladatkorébe tartozd kérdésekben - felhatalmazas alapjan - a BM OKF
képviselete;

50.16. dontés meghozatala azokban az tigyekben, amelyeket a féigazgatd a hataskorébe utalt;

50.17. a hataskorébe utalt munkaltatoi jogkorok gyakorlasa, a szakmai felkésziiltség szinvonala folyamatos szinten
tartdsanak, emelkedésének biztositasa;

50.18. javaslattétel a Hivatal 1étszdm-, személyi juttatasi keretével valé gazdalkodasra;

50.19. javaslattétel elismerés adomanyozdasara, elmarasztaldsra;

50.20. a terlileti szervek szakiranyu tovabbképzésének kezdeményezése.

X. Fejezet
A szolgalatvezetd

A szolgélatvezetd — a jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, valamint a Szabdlyzatban foglaltak
alapjan - a féigazgatd vagy a hatdsagi féigazgato-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt irdnyitja az aldrendeltségébe
tartozo szervezeti egységek munkajat, felel6s a vezetése alatt all6 szervezeti egységek miikodéséért és a feladatkorébe
tartozo feladatok hataridében torténd teljesitéséért.

A szolgélatvezetd a szolgalat feladatkoréhez kapcsolodd hataskorének gyakorlasat munkakori leirasban beosztottaira
atruhdazhatja.

A szolgélatvezetd feladata kiiléndsen:

53.1. a kozvetlen aladrendeltségébe tartozé féosztdlyok és ©6nallé osztalyok feladatkodreinek megallapitasa,
a féosztalyok és osztalyok iranyitasa, a féosztalyvezetdék és osztalyvezeték folyamatos beszamoltatasa,
munkajuk figyelemmel kisérése;

53.2. az aldrendeltségébe tartozd fbéosztalyvezeték és osztdlyvezeték rendszeres tajékoztatdsa, munkajuk
koordinaldsa;

53.3. a feladatkorébe tartozd Ugyekben el6terjesztések, jogszabalyok tervezetének kidolgozasa, tovabba
az egységes végrehajtas érdekében sziikséges javaslatok szakmai tervezeteinek kialakitasa;

53.4. fejlesztési koncepcidk kidolgozasa;

53.5. belsé normék kiadasanak, médositasanak, visszavonasanak kezdeményezése;

53.6. azugyintézés szakszerliségének és a hatdrid6k betartasanak ellenbrzése;

53.7. afdbosztalyok és osztalyok feladatait meghatarozoé rendelkezések végrehajtasanak irdnyitasa és ellenérzése;

53.8. szakteruletét illetéen a szolgalat feladatkorébe tartozd kérdésekben - felhatalmazas alapjan — a BM OKF
képviselete;

53.9. dontés meghozatala azokban az lgyekben, amelyeket a figazgatd vagy a hatdsdgi féigazgato-helyettes
a hataskorébe utalt;

53.10. a hataskorébe utalt munkaltatoéi jogkorok gyakorldsa, a szakmai felkésziiltség szinvonala folyamatos szinten
tartasanak, emelkedésének biztositasa;

53.11. javaslattétel a szolgalat Iétszam- és személyi juttatasi keretével val6é gazdélkodasra;

53.12. javaslattétel elismerés adomanyozasara, elmarasztalasra;

53.13. aterileti szervek tevékenységének szakmai iranyitdsa;

53.14. a terlileti szervek szakiranyu tovabbképzésének kezdeményezése;

53.15. feladatkorében, illetve felhatalmazds alapjan egylittmU(kodés szervezése, fenntartdsa és fejlesztése allami,
onkormdnyzati és civil szervezetekkel;

53.16. az ugyviteli, adatvédelmi, valamint rezsim elSirdsok betartdsanak és betartatdsanak rendszeres ellenérzése.
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54.

55.

56.

57.

58.

XI. Fejezet
A féosztalyvezet6

A féosztalyvezetdé — a jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, valamint a Szabdlyzatban foglaltak
alapjan - a féigazgato-helyettesek, a féfeliigyeldk, a szolgalatvezetdk, tovabba a hivatalvezetd kdzvetlen irdnyitasa
alatt irdnyitja az aldrendeltségébe tartozd szervezeti elemek munkajat, felel6s azok miikodéséért és a feladatkorébe
tartozoé feladatok hataridében torténd teljesitéséért.

Aféosztalyvezetd a féosztaly feladatkdréhez kapcsolddd hataskorének gyakorlasat munkakori leirdsban beosztottaira
atruhdzhatja.

A féosztalyvezetd feladata kilondsen:

56.1. a kozvetlen aldrendeltségébe tartozok feladatkdrének megallapitdsa, iranyitdsa, folyamatos beszamoltatasa,
munkajuk figyelemmel kisérése és ellenbrzése;

56.2. akozvetlen aldrendeltségébe tartozok rendszeres tdjékoztatasa a fontosabb kérdésekrél;

56.3. a feladatkorébe tartozd ligyekben elSterjesztések, jogszabalytervezetek kidolgozédsa, tovabba az egységes
végrehajtas érdekében szilikséges javaslatok szakmai tervezeteinek kialakitasa;

56.4. szaktertlete fejlesztésére koncepciok kidolgozasa;

56.5. a szakterlletét érintd belsé normdk kiadasanak, médositasanak, visszavonasanak kezdeményezése;

56.6. azugyintézés szakszerliségének és a hatdridok betartasanak ellenbrzése;

56.7. a féosztaly feladatkorébe tartozo kérdésekben a féosztdly, tovabba - felhatalmazas alapjan — a BM OKF
képviselete;

56.8. dontés azokban az ligyekben, amelyeket a féigazgatd-helyettes, a féfelligyeld, a szolgalatvezeté vagy
a hivatalvezetd a hataskorébe utalt;

56.9. a hatdskorébe utalt munkaltatoéi jogkorok gyakorldsa, a szakmai felkésziiltség szinvonala folyamatos szinten
tartasanak biztositasa;

56.10. javaslattétel a féosztaly koltségvetés-, l1étszam-, személyi juttatdsi keretével valéd gazdélkodasra, elismerés
adomanyozasara, elmarasztalasra;

56.11. szakterllete vonatkozdsdban a tertileti szervek tevékenységének szakmai irdnyitasa;

56.12. a terlileti szervek szakiranyu tovabbképzésének kezdeményezése;

56.13. feladatkorében, illetve felhatalmazds alapjan egylittmU(ikodés szervezése, fenntartdsa és fejlesztése allami,
onkormdnyzati, gazdalkodd és civil szervezetekkel;

56.14. az ugyviteli, adatvédelmi, valamint rezsim elSirdsok betartdsanak és betartatdsanak rendszeres ellenérzése.

XIl. Fejezet
A féosztalyvezet6-helyettes

A féosztalyvezetd-helyettes a szakmai feladatok ellatasa tekintetében teljes jogkorrel helyettesiti a féosztalyvezetét
annak tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén.

Xlll. Fejezet
A titkarsagvezet6

A titkdrsagvezeté — a jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkozok, valamint a Szabalyzatban foglaltak

alapjan - a féigazgato, a féigazgato-helyettesek, az orszagos féfelligyeldk, illetve a hivatalvezeté és a szolgalatvezetok

kozvetlen irdnyitasa alatt:

58.1. gondoskodik a felettes vezet6hoz érkezd iratok feldolgozasardl, ligyintézésérdl, tovabbitasardl, a titkarsagi
Ugyviteli munka ellatasarol;

58.2. szervezi a felettes vezeté hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakuldsat és a megvalésuldsukhoz
szilkséges feltételek biztositasat, a vezetdi tavollétre vonatkozd informdcidkat egyezteti a Féigazgatoi
Titkérsaggal;
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

58.3. figyelemmel kiséri és nyilvantartja a kiadott feladatok végrehajtasanak helyzetét, gondoskodik a hataridok és
a szolgalati Ut betartasardl, jogkorében eljarva tajékoztatast kér a kijeldlt felel6soktdl;

58.4. végzi a feladatmeghatdrozo értekezletekkel és a felettes vezetéje jelenlétében lebonyolitott rendezvényekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

58.5. figyelemmel kiséri a teriileti szervek részére elSirt beérkezd hataridds jelentések beérkezését és feldolgozasat;

58.6. figyelemmel kiséri az ligyintézés szakszerliségét és a hataridék betartasat.

XIV. Fejezet
Az osztalyvezet6

Az osztalyvezetd - a kdzvetlen vezetdje (szolgdlatvezetd vagy fosztalyvezetd) utasitasait figyelembe véve - irdnyitja
a vezetése alatt all6 osztaly munkajat, és abban kdzvetlendl is részt vesz. Felel6s az osztaly feladatainak teljesitéséért.

Az osztélyvezet6 dont a hataskorébe utalt igyekben.
Az osztélyvezet6t tavolléte esetén az osztdly kijelolt igyintézéje (beosztottja) helyettesiti.

Az osztélyvezet6 feladata kilonosen:

62.1. az ugyintézék feladatkorének megdllapitésa a munka ardnyos elosztdsaval, az ligyintézék folyamatos
beszdmoltatdsa, munkajuk figyelemmel kisérése, valamint a fontosabb kérdésekrél valdé rendszeres
tajékoztatasa;

62.2. az elintézendd Ugyek kiosztasa, az elintézés soran érvényesitendé szempontok meghatarozasa, a feladat
végrehajtasanak elésegitése és a végrehajtas ellenbrzése;

62.3. azlgyintézok altal készitett tervezetek feliilvizsgalata, a hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozasa, a fels6bb
szintl dontést igényld ligyek felterjesztése;

62.4. az osztaly feladatkorébe tartozd kérdésekben az osztdly képviselete, kullon eseti felhatalmazas alapjan
a féosztaly, a szolgalat, a hivatal, illetve a BM OKF képviselete;

62.5. feladatkorében, illetve felhatalmazas alapjan egyuttm(ikodés szervezése, fenntartasa és fejlesztése allami,
onkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel;

62.6. ahatdskorébe utalt munkaltatéi jogok gyakorldsa;

62.7. javaslattétel az osztély dolgozoinak elismerésére, elmarasztalasara.

IV. RESZ
A BM OKF BEOSZTOTTI ALLOMANYA

XV. Fejezet
A féreferens, féel6ado, el6add és az igyintézd

A féreferens, a féel6adod, az el6ado és az ligyintéz6 a Szabdlyzatban, a szervezeti egység Uigyrendjében, valamint
a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint latja el a feladatkorébe tartozd tigyeket.

A féreferens, a féel6ado és az eléadd munkakdri leirdsdban vagy eseti vezetdi dontés alapjan, ligyintézdi feladatai

mellett:

64.1. ideiglenesen vagy akar éllandé jelleggel - vezetéjének felligyelete mellett — szervezi és iranyitja az azonos
munkaterileten dolgozé ligyintézdk, illetve tgykezel 6k (a tovabbiakban: csoport) munkajat;

64.2. az adott csoportot illetéen kialakitja az egységes Ugyintézés feltételeit, biztositja az Ggyintézék szamara
a folyamatos konzultécié lehetéségét;

64.3. a csoport Ugyeiben személyesen referdl vezet6jének, sziikség esetén egyeztet mas hivatali egységek
Ugyintézéjével, féreferensével;

64.4. acsoport dltal kiadmanyozasra el6készitett tervezetet tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;

64.5. ellendrzi az iratra feljegyzett kezel&i és kiadasi utasitasokat, valamint az irattari tételszamot.
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65. Az ligyintézd:

66.

67.

68.

65.1. szakszer(en, a jogszabdlyoknak és a kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzdknek megfeleléen, hataridében
elldtja a részére meghatarozott, illetve a vezetd éltal adott feladatokat;

65.2. tanulményozza és megismeri azokat a jogszabalyokat, szakmai el6irasokat, amelyek a szinvonalas ligyintézési
munka végrehajtasahoz szlikségesek;

65.3. vezetdjét emlékezteté vagy feljegyzés készitésével, igény esetén szobeli jelentés formdjaban tajékoztatja
az Ugyben folytatott targyalasrol, szébeli megéllapodasrdl, egyeztetésrol;

65.4. vezet6jének haladéktalanul jelenti, ha feladatat hataridére nem tudja teljesiteni.

XVI. Fejezet

Az Ugykezeld és a fizikai alkalmazott

Az ligykezel6:

66.1.

66.2.

elldtja a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd éltal kiadott adminisztraciés feladatokat
a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabdlyok, valamint az Ugyviteli szabalyok
ismeretében és megtartasaval;

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A fizikai alkalmazott:

67.1. elldtja a munkakori leirdsdban meghatarozott ellatasi és épiletiizemeltetési feladatokat;

67.2. elldtja mindazokat a kisegité feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorldja megbizza, és amelyre
iskolai végzettsége alkalmassa teszi.

V. RESZ

A BM OKF SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

XVII. Fejezet
Féigazgatdi Titkarsag

A Féigazgatdi Titkarsag a féigazgaté kozvetlen aldrendeltségében miikodd 6nallé szervezeti egységként:

68.1.

68.2.

68.3.

68.4.
68.5.

68.6.

68.7.

gondoskodik a féigazgatédhoz érkezd iratok feldolgozasardl, igy kilondsen azok érkeztetésérdl, hiteles
elektronikus irattd torténé atalakitasarol, a vezetdi ligyelosztasnak az elektronikus iratkezelé rendszerben
torténd rogzitésérdl, az ugyintézésre kijelolt szakteriiletnek e rendszerben torténé tovabbitdsardl,
Ugyintézésérd|, a titkarsagi tigyviteli munka ellatasarol;

szervezi aféigazgatd hivatali programjait, figyelemmel kiséri azok alakulasat és a megvaldsulasukhoz szitkséges
feltételek biztositasat;

tovabbitja és figyelemmel kiséri a féigazgaté altal kiadott vagy a felettes szerv altal meghatarozott feladatok
hataridében torténd végrehajtasat, jogkorében eljarva tajékoztatast kér a kijelolt felel6soktél;

végzi a féigazgatoi, igazgatdi és a feladatmeghatéarozé értekezletekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;
kozrem(kodik a BM OKF &ltal kotendd egylttmkodési megdllapodasok eldkészitésében, szervezi
az egylttmukodési megallapodésok alairatasat;

Osszedllitja a BM OKF éves munkaprogramija, féléves vezetdi munkaterve és egyéb éves tervei alapjan a havi
naptari és ellendrzési tervet;

nyilvantartja a BM OKF féigazgatd-helyetteseinek, szolgalatvezetbinek, hivatalvezetéjének, tovabba a terileti
szervek igazgatdinak szabadsagat.



4660

HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam

XVIII. Fejezet
Kommunikacios Szolgalat

69. A Kommunikacids Szolgélat a féigazgatd kdzvetlen alarendeltségben miikodd 6nalld szervezeti egységként:

69.1.

69.2.

69.3.
69.4.
69.5.

69.6.
69.7.

69.8.

69.9.
69.10.
69.11.

69.12.
69.13.
69.14.
69.15.

69.16.
69.17.
69.18.
69.19.
69.20.
69.21.

69.22.

ellatja a katasztrofavédelem orszagos szintl kommunikacids tevékenységét, a megyei (févarosi) igazgatdsagok
és a GEK kommunikacidjanak szakmai irdnyitasat, ellendrzi a feladatok végrehajtasat;

kidolgozza a BM OKF kommunikéciés tevékenységének fé irdnyait, terlleteit, mddszereit, feladat- és
eszkdzrendszerét;

tervezi és szervezi a BM OKF kommunikacios tevékenységét, valamint az idészakos sajtétevékenységet;

a BM OKF éves Munkaprogramja, féléves munkatervei alapjan elkésziti az éves kommunikacios tervet;

a szakteriletek felkérésére kozrem(ikodik a BM OKF kiadvanyainak elkészitésében, lakossagi tajékoztato
kampanyok tervezésében;

elkésziti a BM OKF sajtokdzleményeit, sajtdmeghivéit és sajto-hattéranyagait;

sajtészervezéssel kozremUlkodik a BM OKF &ltal rendezett eseményeken, kiemelt Gnnepi rendezvényeken,
konferenciakon, szakmai versenyeken, féigazgatoi rendezvényeken moderatori feladatokat lat el;

mikddteti a BM OKF internetes honlapjat és a Szent Flérian Onkéntestiizolto-portalt, feltigyeli a teriileti szervek
és a GEK internetes honlapjainak miikodését;

végzi a Katasztréfavédelem elektronikus magazin olvasdinak gyors és hiteles tajékoztatasat;

a BM OKF honlap és a Katasztréfavédelem elektronikus magazin szémara cikket ir, fényképfelvételt készit;

a szakteriletekrdl beérkezett szakmai anyagok alapjan gondoskodik a BM OKF évkonyvének elkészitésérdl,
a kiadvany szerkesztésérdl, kivitelezésérdl, féigazgatdi dontés szerint a kiadvany terjesztésérdl;

szerkeszti és moderalja a BM OKF hivatalos kdzdsségi oldalat;

mukodteti a BM OKF médiaszerverét;

elldtja a sajtougyeleti feladatokat;

a sajtoligyeleten keresztiil biztositjia a folyamatos informaciogyujtést és rendelkezésre alldst, valamint
24 ¢6raban folyamatos tartalommal tolti meg a BM OKF kozdsségi oldalat és a veszélyhelyzeti értesitési
szolgaltatasat (VESZ);

id6szakos sajtoelemzéseket és sajtoértékeléseket készit;

szervezi és el6késziti a féigazgatd és az altala kijelolt személyek sajtoszereplését;

rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a BM és mas kozigazgatdsi és rendvédelmi szervek kommunikéciés
szakterlletével, szévivéivel;

irdnyitja és koordindlja a terlleti szervek szévivéinek tevékenységét, illetve folyamatos kapcsolatot tart
a médiaszolgaltatok képviselSivel;

koordinalja a média részérdl érkezd kérdésekre adandé valaszok dsszedllitasat, jovahagyasat és megkildését;
folyamatosan figyelemmel kiséri a katasztréfavédelem szervezetét érinté sajtomegjelenéseket, a napi
sajtofigyelés alapjan javaslatot tesz a reagélast igényl6 sajtdanyagokra, koordindlja és részt vesz a reagalast
igénylé anyagok elkészitésében;

a Projektiroddval egyuttm(kddve gondoskodik a projektek kommunikacidés tevékenységeinek
megvaldsitasardl.

70. A Kommunikaciés Szolgélat vezetdje a BM OKF kommunikacios vezet&je. A BM OKF Kommunikéciés Szolgélata csak

a katasztrofavédelem hataskorébe tartozod kérdésekben nyilatkozhat, ettél eltér6 esetekben koteles egyeztetni azzal
a BM irdnyitédsa ald tartozo szervvel, amelynek a széban forgd kérdés a hatdskorébe tartozik.

XIX. Fejezet
Ellendrzési Szolgalat

71. AzEllendrzési Szolgdlat a tevékenységét a féigazgatd kozvetlen aldrendeltségében végzi.

72. Az Ellendrzési Szolgélat feladatkdrében eljarva egyuttmukodik az allami és kormanyzati ellenérzé szervekkel,
a nemzetbiztonsagi szolgalatokkal, valamint a rendvédelmi szervek ellenérzé szerveivel.

73. Az Ellen6rzési Szolgalat vezet6je a BM OKF belsé ellenérzési vezetéje.
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74. AzEllenérzési Szolgalat feladatai végrehajtasahoz személyeket vonhat be a BM OKF valamennyi szervezeti egységétdl
és szervezeti elemétdl.

75.

76.

77.

78.

A szakmai ellenérzési feladatok kovetelményrendszerét, &ltalanos rendelkezéseit, végrehajtasi szabalyait,
modszertanat a szolgalatvezet6 altal kidolgozott és a f6igazgato altal jovahagyott Ellen6rzési Szabélyzat tartalmazza.

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésének kozépirdnyitdé szervre vonatkozé szabalyait, mddszertanat,
az ellen6rzések soran koévetendd eljéras rendjét, a kovetelmények rendszerét a belsé ellenbrzési vezet6 altal
kidolgozott és a féigazgato altal jovahagyott Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

Az Ellendrzési Szolgalat feladatai korében:

77.1.

77.2.

77.3.

77 4.

77.5.

77.6.

77.7.

az ellenérzés modszereivel és eszkozeivel fellép a jogszabalyi és belsé normak elbirasainak megsértése ellen,
amelynek keretében javaslatot tesz a jogszabdlyoknak, a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzdknek, valamint
az Ugyintézés rendjének mddositasara, sziikség esetén — a féigazgaté megbizasabdl — az erre feljogositott
szervezetnél kezdeményezi a megfeleld eljaras lefolytatdsat;

az ellendrzések tapasztalatai alapjan kezdeményezi egyes szervek vagy tevékenységi korok soron kiviili
ellendrzését, vezetdik soron kivilli beszdmoltatasat;

az ellenbrzések tapasztalatai alapjan szikség szerint javaslatot tesz a jogszabdlyoknak és a kozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkdzoknek, valamint a belsé normaknak a kiadasdra, moédositasara, hatalyon kivdil
helyezésére;

kezdeményezi a szervek vezet6inél belsé normdk kiaddsat, ha az a jogszabalyok egységes végrehajtasa,
a jogellenes gyakorlat megsziintetése, a meglévé szabalyozas elégtelensége miatt sziikségessé valt;
nyilvantartja és nyomon koveti a kiilsé ellenérzések megallapitasaira tett intézkedések végrehajtasat, valamint
elkésziti az intézkedési tervek végrehajtasardl sz6l6 éves beszamolét;

kapcsolattartéként részt vesz a Korrupcidellenes és Integritds Munkacsoport munkdjaban, koordindlja
az integritas felméréssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat;

szakiranyitja a teruleti szervek ellenérzési szolgélatait.

1. Revizori F6osztdly

A Revizori Féosztaly feladatkdrében eljérva:

78.1.
78.2.
78.3.
78.4.

78.5.

78.6.

78.7.

78.8.
78.9.
78.10.

78.11.

kidolgozza és sziikség szerint aktualizalja a BM OKF belsé ellenérzési kézikonyvét;

Osszeallitja a BM OKF kockazatelemzéssel alatdamasztott stratégiai és éves belsé ellendrzési terveit;

Osszesiti a BM OKF iranyitasa ald tartozd szervek éves belsé ellenérzési terveit, elkésziti az 9sszefoglald éves
ellenérzési tervet;

végrehajtja az éves belsé ellendrzési tervben foglalt ellenbrzéseket, illetve féigazgatdi utasitasra soron kivdil
bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenységet végez;

elemzi, vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitése és muiikodése jogszabalyoknak
és szabdlyzatoknak valé medfelelését, valamint muikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolodk valddisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg
a kockazati tényezdk, hidnyossagok megszilintetése, kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok
megel6zése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések megallapitasai alapjan megtett intézkedéseket;
biztositja az ellendrzések mindségének, hatékonysaganak megfelel szinvonalat;

vizsgélja és értékeli a pénzigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek mukodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

a mulasztasok, hianyossdgok feltarasaval érvényesiti a személyes felel6sséget, megakadalyozza a hibak
ismétlédését;
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79.

80.

78.12.

78.13.

78.14.
78.15.

78.16.

78.17.

78.18.

78.19.

vagy hidnyossadg esetén haladéktalanul tajékoztatja a szerv vezetéjét, és javaslatot tesz a megfeleld eljaras
meginditasara;

a belsé ellen6rzés modszereivel és eszkdzeivel fellép a korrupcids jelenségekkel szemben, megel6zése
érdekében javaslatokat tesz, szilkség esetén kezdeményezi a megfeleld eljaras lefolytatasat;

végrehajtja és gyakorolja az irdnyit6 szerv altal részére atruhazott ellendrzési jogosultsdgokat;

elkésziti, Osszedllitia és felterjeszti a BM OKF belsé ellenérzési tevékenységérél szold éves, valamint
a katasztréfavédelem szervei belsé ellenérzési tevékenységérél sz616 éves 6sszefoglald jelentéseket;
szakmailag irdnyitja, koordindlja a tertleti szervek belsé ellenéreinek munkajat, a belsé ellen6rzés miikodését,
a belsé ellenérzés funkcionalis fliggetlenségét biztositd térvényes garancidk érvényesiilését;

betartja a belsé ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen az adatvédelmi és mindsitett adatok
védelmére vonatkoz6 el8irdsokat;

tovabbképzéseket, orszagos értekezleteket, modszertani foglalkozasokat és gyakorlatokat tervez, szervez,
illetve vezet le;

véleményezi a hataskorébe tartozd ellendrzési, szakmai felligyeleti, gazdalkodasi és egyéb pénziigyi
szabalyzatok tervezeteit.

2. Belsé Ellendrzési és Feliigyeleti F6osztdly

A Belsé Ellendrzési és Felligyeleti Féosztaly feladatkorében eljarva:

79.1.
79.2.
79.3.
79.4.
79.5.

79.6.

79.7.

79.8.
79.9.

79.10.

tervezi és 6sszehangolja a féigazgatosag ellendrzési tevékenységét;

Osszeallitja a BM OKF féléves ellendrzési és felligyeleti tervét, ellendrzi annak végrehajtasat;

szervezi és szaktertilete vonatkozasaban végrehajtja a tervezett és terven felili ellenérzéseket;

gy(ijti és Osszesiti a BM OKF szervezeti egységei altal végrehajtott ellenérzések tapasztalatait;

a féosztaly tevékenységével kapcsolatosan beszdmold jelentéseket készit, a szakirdnyité részére adatot
szolgaltat;

szakmai felligyeletet gyakorol a BM OKF szervezeti egységei és az aldrendelt szervek szakmai ellen6rzé
tevékenysége felett;

ellendérzi a BM OKF szervezeti egységeinél, valamint a kdzvetlen irdnyitas alatt all6 szerveknél a szakmai
irdnyitasi és szakmai felligyeleti tevékenység végzését, vizsgalja annak érvényesiilését, hatékonysagat;

részt vesz a BM OKF szakmai és stratégiai tervezési feladataiban;

az ellendrzési és szakmai felligyeleti tevékenység tapasztalatainak elemzésével és feldolgozéséval
kozrem(ikodik a hivatasos katasztrofavédelmi szervek kiilonbo6zé szakteriileti tovabbképzéseiben;

a féigazgato altal kijelolt igyekben végzi a panaszok, dllampolgari bejelentések kivizsgaldsat.

3. Mobil Ellenérzési Osztdly

A Mobil Ellenérzési Osztaly:

80.1.

80.2.

80.3.

80.4.

80.5.

80.6.

80.7.

80.8.

ellendrzési hataskore kiterjed a hivatasos katasztréfavédelmi szerv kozponti, terlileti, terlleti jogallasu és helyi
szerveire, valamint a terlleti szerv vezetdjétél kapott megbizélevél birtokaban az Onkorményzati
tlzoltésagokra;

azellendrzésifeladatok kdvetelményrendszerét, dltalanos rendelkezéseit, végrehajtasi szabélyait, moédszertanat
a szolgalatvezet6 dltal kidolgozott és a féigazgato altal jévahagyott Ellenérzési Szabalyzat tartalmazza;
feladatait a féigazgato altal jovahagyott havi munkaterv alapjan végzi;

biztositja az ellenérzések minéségének, hatékonysaganak megfelel szinvonalat;

érvényesiti az ellen6rzés segité és megel6z6 jellegét, biztositja az dltalanosithaté tapasztalatok kdzreadasat,
széles kor( hasznositasat;

a mulasztdsok, hidnyossdgok feltdrasaval érvényesiti a személyes felel6sséget, megakaddlyozza a hibak
ismétl6dését;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket
készit az ellendrzott szerv miikodése eredményességének ndvelése érdekében;

figyelemmel kiséri az ellendrzott szerv dltal megtett intézkedéseket;
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81.

82.

80.9. blintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado6 cselekményt, mulasztast
vagy hidnyossdgot haladéktalanul jelenti a szolgdlati ut betartdsaval a féigazgatd részére, és az dltala
meghatarozottak szerint jar el;

80.10. az ellenérzések soran feltart szabalytalansagok, torvénysértések tapasztalataira figyelemmel az ellenérzott
szervek vonatkozasaban atfogo ellenbrzést vagy témavizsgélatot kezdeményez.

XX. Fejezet

Humdn Szolgalat

A Human Szolgalat felelés a katasztrofavédelem human stratégidja és a human eréforrasokkal valé gazdéalkodas

elveinek kidolgozéasaért, a személyligyi és allomanyszervezési munkaért, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokért,

a feladatkorébe tartozd (személyligyi, munkatigyi, szocidlis, fegyelmi, valamint oktatasi és képzési) tigyek torvényes

rendezéséért, az dllomany egészségligyi és mentalis dllapotaért, valamint a munkavédelmi feladatok végrehajtasaért.

4. Személyzeti Féosztdly

A Személyzeti Fosztély személyzeti szakterileten:

82.1.

82.2.

82.3.

82.4.

82.5.

82.6.

82.7.

82.8.

82.9.

82.10.

82.11.

82.12.
82.13.

82.14.

82.15.

82.16.

részt vesz a hivatdsos dllomanyuak, a kormanytisztvisel6k, a kozalkalmazottak és a munkavallalok hivatésos
szolgdlati, kozszolgalati, kozalkalmazotti jogviszonydra és munkaviszonydra vonatkozd szabalyozas
el6készitésében, a jogszabalyok végrehajtasa soran szakiranyitast gyakorol;

szervezi és végzi a katasztrofavédelem létszdm- és stdtuszgazdalkodasaval kapcsolatos személyiigyi
feladatokat;

el6késziti a féigazgatd és a helyettesek személyligyi, munkaligyi, szocialis és kegyeleti dontéseit, illetve
az igazgatok személyzeti, munkatigyi, szocidlis és kegyeleti javaslatait;

kidolgozza és irdnyitja az allomanykiegészitési, palyara iranyitasi és toborzasi feladatokat, végzi a vezetéi
allomany utanpoétlasanak tervezését, a vezet6i allomany mindsitésével és utanpoétlasanak kivélasztasaval,
valamint a szervezeti teljesitményértékelés koordinalasaval kapcsolatos feladatokat, tervezi, szervezi
a jutalmazasi keret felhasznalasat, és el6késziti a kozponti elismerési javaslatokat;

képesitési kovetelmények alapjan tervezi és szervezi az dllomény beiskolazasat;

végzi az dllomany biztonsagi ellenérzésével kapcsolatosan hatdskorébe utalt feladatokat;

végzi a szocidlis helyzet elemzését, értékelését, javaslatot tesz a szocidlis jellegli dontésekre, ellatja
a BM OKF-en m(ikédé szocialis bizottsag titkari feladatait;

kidolgozza a katasztréfavédelem allomanyszervezési és szervezetfejlesztési feladatainak szakmai elveit és
modszereit;

kidolgozza a katasztroéfavédelem szervezetével kapcsolatos tervezeteket, eléterjesztéseket, gondoskodik
a jogszer(iség megtartasarol, mas szervek részére adatszolgaltatast végez;

elkésziti a hivatasos katasztréfavédelmi szerv szervezeti éallomanytablazatat, annak kivonatait, valamint
a BM OKF allomanytablazatat, a BM munkakéri jegyzéke alapjan a létszamkimutatést, gondoskodik azok
naprakészen tartasarol;

végzi a munkaltatéi jogok gyakorlasat érinté személyligyi és munkaligyi targyl panaszok ligyintézését,
nyilvéantartasat;

végzi a rehabilitacids tevékenységgel kapcsolatos el6készité feladatokat;

elldtja a személylgyi és munkaligyi nyilvantartasok, adattarak kezelését és védelmét, tovabba a személyligyi
nyilvantartasbol a KIRA rendszerbe torténé adatatadas koordinélasat;

szakiranyitja, illetve végzi a gondozési kdrbe tartozé nyugalloméanyutakkal kapcsolatos feladatokat, szervezi és
koordinalja a f6igazgatd és a Belligyi Nyugdijasok Egyesiilete Katasztréfavédelmi Tagozata kozotti
egylttmUkodési megallapodasban rogzitett feladatok végrehajtasat;

szakirdnyitja, illetve végzi az érintett hivatdsos, kormanytisztviseld, kdzalkalmazott és munkavallal6i dllomany
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos személyiigyi feladatokat;

szolgalati, kormanytisztviseléi, kozalkalmazotti, valamint munkajogviszony létesitésekor végzi az elektronikus
ligyintézéshez sziikséges Ugyfélkapu létrehozasat;
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83.

84.

82.17. el6készitiarendvédelmiegészségkarosodasi keresetkiegészités és rendvédelmi egészségkarosodasi jaradékkal
kapcsolatos vezetdi dontéseket, vezeti a kapcsolodé jogszabdlyban meghatarozott nyilvantartasokat;

82.18. végzi a személyi dllomany foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatosan keletkezett, a tevékenységi korébe
tartozo valamennyi irat elektronikus ligyintézését;

82.19. a munkaltatéi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
vagy papir alapon kiadmanyozott jognyilatkozatrdl a Féosztdly kijelolt tagja zaradékoldssal hiteles papiralapu
kiadmanyt készit;

82.20. a tevékenységi korébe tartozo, a személyi dllomdany tagja altal a foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatban
benyUjtott eredeti dokumentumokrdl hiteles masolatot készit.

A Személyzeti Féosztaly fegyelmi munka terén:

83.1. aBMOKFszemélyidlloményadltal szolgalatihelyenvagy szolgalattal 6sszefliggésben elkdvetett szabalysértések
fegyelmi jogkorben torténé elbirdlasa soran lefolytatja az eljarast;

83.2. a f6igazgaté és a helyettesek hatdskorébe tartozd fegyelmi ligyekben lefolytatja az elséfoku fegyelmi
eljdrasokat, az igazgatdk hatdskorét meghaladd fegyelmi biintetés kiszabaséra tett javaslat esetében
fellilvizsgélja annak megalapozottsagat, és azt el6késziti dontésre;

83.3. afbigazgato-helyettesek és az igazgatok fegyelmi tigyben hozott els6foku érdemi hatarozata ellen benyujtott
panasz esetén lefolytatja a fegyelmi eljaras felllvizsgalatat, és el6késziti a féigazgatd masodfoku dontését;

83.4. szakiranyitja a terileti szervek fegyelemkezeld és a teriileti szervek fegyelmi munkajat, résziikre — sziikség
esetén - a fegyelmi helyzet javitdsa érdekében feladatokat hatdroz meg, e kdrben elésegiti az egységes
jogértelmezés, egységes joggyakorlat kialakitasat, ellenérzi ennek érvényesiilését;

83.5. szakirdnyitja az allomany kotelezettségeinek és jogainak ismertetésével kapcsolatos jogpropaganda
eléadasokat;

83.6. rendszeresen egylittmU(kodik azilletékes igazsagligyi szervekkel, a NemzetiVédelmi Szolgalat és a rendvédelmi
szervek érintett vezetdivel;

83.7. folyamatosan gydjti a fegyelmi helyzetre vonatkozd jelentészolgdlati adatokat, havonta &sszesitett
adatszolgaltatassal segiti a vezet6i munkat és a belsé tdjékoztatast;

83.8. éves szinten atfogdan elemzi a katasztréfavédelem allomanyanak fegyelmi helyzetét, javaslatokat tesz
a megel6z6 munka hatékonysdganak javitasara;

83.9. akatonai blincselekmények esetén feljelentést készit, vagy lefolytatja a nyomozast;

83.10. a fbigazgatd hataskorébe tartozé méltatlansagi eljarast megalapozd Ugyekben lefolytatja az eljarast,
és az Ugyet dontésre el6késziti;

83.11. ajogszabalyokban meghatérozott esetekben kézremiikodik a Becsuletbirdsag munkajaban.

5. Oktatdsigazgatdsi és Kiképzési Féosztdly

Az Oktatasigazgatasi és Kiképzési Féosztaly oktatdsigazgatasi és oktatasszervezési szakteriileten:

84.1. a szakképzés tekintetében végzi a jogszabdlyi el6irasok alapjan végrehajtandé ellendrzési feladatokat és
engedélyezési tevékenységet;

84.2. kozremUkodik a katasztrofa- és tlizvédelmi agazatba tartozd, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld
szakképesitések oktatasszervezési feladatainak ellatasaban;

84.3. koordinalja a hivatasos katasztrofavédelmi szervek katasztréfavédelmi, polgari védelmi, iparbiztonsagi és
tlzvédelmi képzése, tovabbképzése szakmai kdvetelményrendszerének kidolgozasat, végrehajtasdnak
ellenérzését;

84.4. tervezi, szervezi a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek allomanydnak - a tlzoltésdgokon lévé készenléti
szolgalat napi kiképzési feladatainak kivételével — képzésével, tovabbképzésével, valamint a kozponti
tanfolyamokkal 0sszefliggé feladatok végrehajtasat;

84.5. kidolgozza a hivatasos katasztréfavédelmi szervek kozép- és hosszu tavu oktatasi koncepcidjat;

84.6. végzi a katasztrofavédelmi, polgari védelmi, iparbiztonsagi, tlzvédelmi és kéménysepré képzések
meghatarozott oktatdsigazgatasi feladatait;

84.7. kozremukodik a hazai és a nemzetkdzi szakmai tanfolyamok megszervezésében;

84.8. koordinalja és felligyeli az 6nkéntes tlizoltd egyesiiletek, az 6nkormanyzati és létesitményi tlzoltdsagok
tagjainak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat;
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85.

86.

84.9.

84.10.

84.11.

84.12.

84.13.

84.14.
84.15.

kapcsolatot tart a katasztréfavédelmi jellegl szakmai képzést folytato felséoktatasi intézményekkel, képviseli
a megrendel6 szakmai és képzési igényét;

kozremUkodik az orszdgos hatdskorl szervekkel, a Magyar Honvédséggel, a rendvédelmi szervekkel,
a tarsadalmi és karitativ szervezetekkel megkotendé egyuittmUikddési megallapodasok kidolgozasaban;

végzi a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Katasztrofavédelmi Intézet tisztjeldlt hallgatdinak 6sztondijszerzédése
megkéotésének el6készitésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

szakmai feliigyeletet gyakorol a KOK és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Katasztrofavédelmi Intézet
tevékenysége felett. A szakmai felligyelet gyakorlasa sordn a felséoktatas teriiletén kiemelt figyelmet fordit
a katasztréfavédelem alapszak harom szakirdnydn (katasztréfavédelmi-miveleti, tlizoltasi-mentésszervezési,
iparbiztonsagi) a szakma specifikus, gyakorlatorientélt felkészités megvalositasara, a szervezeti szocializacid
elésegitésére, a katasztréfavédelem mesterképzés teriiletén a vezetdi, parancsnoki felkészités erésitésére;
0sszehangolja, koordinalja és felligyeli a rendészeti palyara iranyito képzést, részt vesz a polgari kdzoktatasi
intézmények katasztrofavédelmi témaju versenyeinek szervezésében;

koordindlja a hivatasos katasztréfavédelmi szervek esélyegyenléségi tevékenységét;

tervezi és szervezi a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek kozponti tavoktatdsos formaban megvaldsuld
képzését és tovabbképzését.

Az Oktatdsigazgatasi és Kiképzési Féosztaly kiképzési és sport szakteriileten:

85.1.

85.2.

85.3.

85.4.

85.5.

85.6.

tervezi, szervezi és szakiranyitja a gépjarmu-vezetéstechnikai képzéseket a hivatasos katasztréfavédelmi
szervek dlloménya részére;

rendszeres kapcsolatot tart és egytttmlkodik a belligyminiszter vezetése és iranyitdsa ald tartozd
szervezetekkel és a Magyar Honvédséggel a vezetéstechnikai képzések végrehajtasdban és Gj modszerek
kialakitasaban;

tervezi, szervezi és szakiranyitja a személyi dllomany testnevelési képzését, fizikai felkészitését, sportéletét;
szervezi a BM OKF-nél a hivatasos allomanyba jelentkezdk fizikai alkalmassagi felmérését, valamint
az dlloményban lévék fizikai alkalmassagi vizsgélatat;

tervezi, szervezi, koordindlja a kozponti és az orszdgos sportrendezvényeket, ellenérzi a terileti
sportrendezvényeket;

szervezi a belligyminiszter vezetése és irdnyitasa ald tartozd és mas szervezetek rendezvényein a hivatésos
katasztrofavédelmi szervek csapatainak és versenyzéinek részvételét.

6. Orszdgos Egészségligyi, Pszicholdgiai és Munkabiztonsdgi Elldté Kézpont

Az Orszagos Egészségligyi, Pszicholdgiai és Munkabiztonsagi Ellatd Kozpont egészségligyi és pszicholdgiai

szakterUleten:

86.1.

86.2.

86.3.

86.4.

86.5.

86.6.

a katasztrofavédelem gydgyité-megel6z6 alapellatdé szolgdlata szakirdnyitdi feladatokat lat el, tervezd,
szervezd, ellendrzé funkcidt gyakorol, elemzést és helyzetértékelést végez, kdzrem(kodik a rendkiviili
események és helyzetek szakmai rendezésében;

az alkalmassagi vizsgélat egységes rendszeréhez igazodva végrehajtja a katasztréfavédelem allomanyéaba
jelentkez6k munkakdri egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat, az allomanyban lévok idészakos egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatat, végzi az dllomany foglalkozas-egészségligyi alapellatasat;

arendszeres id6kozokben végrehajtott egészségligyiszlirévizsgalat alapjan tervszerl gondozasi, rehabilitacios
programot allit ssze, szervezi az dllomany egészséguigyi intézetekben torténé gydgykezelését, rehabilitacidjat
és rekredcidjat, szakirdnyitja a Katasztréfavédelem Egészségligyi, Pszicholdgiai és Munkabiztonsagi Ellato
Kozpontjai egészségligyi, pszicholdgiai és munkabiztonsagi szakmai tevékenységét, szervezi a beutaldsokat;
szakterileti tanacsadasi feladatokat lat el, fejleszti az allomany egészségiigyi kulturajat, figyelemmel kiséri és
segiti az egészségligyi alapellatas egységes megvaldsitasat, kezdeményezi a hatékonysag fejlesztését;

elldtja a katasztréfavédelem kozegészségigyi-jarvanyigyi viszonyainak feligyeletét, ellendrzését, végzi
az ezzel kapcsolatos els6foku hatésagi feladatokat, végrehajtja a kotelezé és ajanlott védéoltasokat, vezeti
a kozegészségligyi-jarvanyligyi adminisztracidt, higiéniai szempontbdl véleményezi és engedélyezi
a katasztréfavédelem épulet-beruhazasainak és feltjitasainak terveit;

tervezi az egészségligyi és pszicholdgiai szakterilet miikodtetéséhez sziikséges egészségligyi anyagi és
technikai eszkdzoket, gydgydszati fogyd anyagokat, oltdbanyagokat;



4666

HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam

87.

88.

89.

90.

86.7. szervezi és végzi a hivatasos allomanyba jelentkezék els6foku pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalatat, valamint
az altaldnos és célzott, rendszeres és idészakos alkalmasséagi vizsgalatokat;

86.8. kidolgozza, szervezi és végzi az alaptevékenységet segitd pszicholdgiai feladatokat, prevencids tevékenységet,
irdnyitja a szakmai tevékenység kijelolt tertileteinek pszicholdgiai biztositasat;

86.9. részt vesz a vezetdk pszicholdgiai, pedagogiai ismereteinek, vezetbi készségeinek fejlesztésében, igény szerint
az oktatasban;

86.10. szakiranyitja, szervezi és végzi a devians jelenségeket sz(ir6 és megel6z6 krizisintervenciés, valamint az egyéni
és szervezeti tandcsadéi tevékenységet;

86.11. kapcsolatot tart az egylittm(ikddé szervek megfelel6 szakmai szervezeti elemeivel.

Az Orszagos Egészségligyi, Pszicholodgiai és Munkabiztonsagi Ellaté Kézpont munkavédelmi szakteriileten:

87.1. végzi a munkavédelmi hatdsagi tevékenység szakmai feladatait;

87.2. szakmailag ellenérzi a terileti és helyi szervek, valamint az énkormanyzati és a létesitményi tlzoltédsdgok
munkavédelmi tevékenységét;

87.3. szikség szerint tajékoztatd jelentést készit a munkavédelemmel kapcsolatos Iényeges kérdésekrél,
problémakrol;

87.4. évenként statisztikailag értékeli a katasztréfavédelem szerveinél, az Onkormdnyzati és létesitményi
tlzoltésdgokndl bekovetkezett szolgdlati és munkabaleseteket;

87.5. abelugyminiszter szamara évenként 6sszegzd, értékeld jelentést készit a hivatasos katasztroéfavédelmi szervek
munkavédelmi helyzetérél az esetleges dontések meghozatala céljabdl;

87.6. tdjékoztatasi kotelezettséget teljesit a katasztréfavédelem hivatdsos szervei és az Snkormanyzati tlizoltédsagok
személyi allomanyat ért, a munkavédelemrél szolé 1993. évi XClIl. torvényben meghatéarozott sulyos
munkabalesetekrdl;

87.7. kidolgozza az egyes munkakdrokre vonatkozé egyéni védbeszkdz-juttatas rendjét;

87.8. megszervezi a BM OKF-en a munkavédelmi vizsgéztatasokat, vezeti a vizsgabizonyitvanyok nyilvantartasat,
kozremkodik a katasztréfavédelem hivatasos szervei éltal szervezett munkavédelmi vizsgaztatasban;

87.9. elkésziti a BM OKF munkavédelmi kockdzatértékelését, rendszeresen ellendrzi az abban meghatarozottak
végrehajtasat;

87.10. amunkavédelmitizembe helyezéshez el6zetesen véleményezi a kdzpontilag beszerzésre keriilé rendszeresitett
munkaeszkdzoket;

87.11. a rendszeresitési bizottsag tagjaként részt vesz az Ujonnan beszerzésre kerlilé felszerelések rendszeresitési és
rendszerbél kivonasi eljarasaban;

87.12. végzi a BM OKF-en tortént valamennyi baleset kivizsgalasat;

87.13. megtartja a BM OKF-re Gjonnan felvételre keriil6k el6zetes munkavédelmi oktatasat, megszervezi a BM OKF
éves ismétl6dé és rendkivili munkavédelmi oktatasat;

87.14. megszervezi a BM OKF éves munkavédelmi bejarasat;

87.15. ellatja a képernyd el6tti munkavégzéssel kapcsolatos munkavédelmi feladatokat;

87.16. megszervezi a munkavédelmi felligyel6k és egészségvédelmi megbizottak oktatdsét, tovabbképzését;

87.17. rendszeresen vizsgalja a szolgdlati és munkabalesetek bejelentésének, nyilvantartasanak és kivizsgalasanak
gyakorlatat.

XXI. Fejezet

Hivatal

A Hivatalhoz tartozo szervezeti egységek szakmai tevékenységiiket a hivatalvezet6 kozvetlen iranyitasaval latjak el.
A Hivatal vezet6je egyuttal a BM OKF mindségligyi vezetdje.

A Hivatal feladatkorében eljarva:

90.1. fellgyeli az Ugyirat-kezelési feladatokat, szervezi a BM OKF mindsitett és nyilt adatvédelmi és ligyirat-kezelési

tevékenységét;
90.2. rendszeresen ellendrzi a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos elSirdsok betartasat;
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91.

90.3.

90.4.
90.5.
90.6.
90.7.
90.8.

90.9.

90.10.

90.11.

90.12.

90.13.

90.14.
90.15.

90.16.

koordinalja a nemzeti és kulfoldi mindsitett adatok nyilvantartdjanak mikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasat, a nyilvantartéd mikddésének felligyeletét;

figyelemmel kiséri, segiti és ellendrzi a terileti szervek igazgatasi, titkarsagi feladatait;

karbantartja a BM OKF Hatarid6s Jelentések Tablazatat;

koordinalja a munkatervezéssel kapcsolatos feladatokat, elkésziti a BM OKF évet értékeld jelentését;
Osszeallitja a BM OKF féléves vezet6i munkatervét;

koordinalja az allami, 6nkormanyzati, tarsadalmi szervezetekkel fenndllo egyuttmikodésekkel 6sszefliggd
feladatok ellatasat, vezeti az adatbazist;

mikodteti a mindségiranyitési rendszert, koordindlja az ahhoz kapcsolddé feladatokat;

koordinalja a BM OKF parlamenti és kormanyzati feladatai végrehajtdsaval kapcsolatos tevékenységeket,
valamint a napirenden kivili felszélaldsok, interpellaciok, kérdések, azonnali kérdések megvalaszolasét, segiti
a BM OKF képviseletének ellatasat az Orszaggydlésben;

javaslatot tesz az adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyozdk kibocsatasara, médositaséra;

segiti és ellen6rzi a terileti szervek adatvédelmi tevékenységét, szervezi az adatvédelmi képzéseket,
tovabbképzéseket a hivatasos katasztréfavédelmi szervek munkatarsai részére;

elldtja a belsé adatvédelmi felelés szamara az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 térvényben meghatérozott feladatokat;

kidolgozza és karbantartja a BM OKF Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat;

teljesiti a személyes adatok kezelésével és a kozérdek( adatok megismerésével kapcsolatos kérelmekkel
0sszefligg6 jelentéstételi kdtelezettségeket;

koordindlja a belsé kontrollrendszer kiépitése, mukddése, valamint mdlkodtetése tekintetében
ajogszabalyoknak és belsd szabdlyozoknak valéd megfelelést,amlikodés gazdasagossaganak, hatékonysaganak
és eredményességének elemzését, azok vizsgdlatat, tovabba a kockdzatelemzés és értékelés modszertani
fellilvizsgalatat.

7. Nemzetkdzi Féosztdly

A Nemzetkdzi Féosztaly feladatkdrében eljarva:

91.1.

91.2.

91.3.

91.4.

91.5.

91.6.

91.7.

91.8.

91.9.

91.10.

a bilaterdlis egyittm(ikodés soran a katasztréfavédelmi alapfeladatok ellatdsa céljabdl kapcsolatot tart,
egylttmdkodik a partnerorszagok katasztréfavédelmi, polgari védelmi és t(izoltd szervezeteivel;

szervezi és koordindlja a multilaterdlis (EU, ENSZ, NATO, CTIF, FEU stb.) és regionalis (Visegradi Négyek stb.)
nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolattartast, egylttmUikodést, biztositja a BM OKF képviseletét az érintett
szervezetekben;

kezdeményezi és megszervezi a nemzetkozi katasztrofa-segitségnyujtasi és segitségkérési feladatok
végrehajtasat, és végzi az ebbdl kovetkezé feladatokat;

a nemzetkozi katasztrofa-segitségnyujtassal 0sszefliggésben szervezi a kapcsolattartast az Eurdpai Bizottsag
Humanitarius és Polgéri Védelmi Féigazgatdsidg (DG ECHO) Veszélyhelyzeti Reagélas Koordindciés Kdzpontjaval
(ERCC), a NATO Euroatlanti Katasztrofa-reagalasi és Koordinacios Kozpontjaval (EADRCC), az ENSZ Humanitérius
Ugyek Koordinaciés Irodajaval (UN OCHA) és mas érintett nemzetkézi és hazai humanitarius szervezetekkel;
kozrem(ikodik a BM OKF szervezeti egységei tevékenységének koordinalasdban a nemzetkozi partner
szervezetekkel és szakmai szervezetekkel torténé megallapoddsok el6készitése terén;

részt vesz a BM OKF-et érinté nemzetkdzi szerz6dések tervezeteinek kidolgozasaban;

kezdeményezi a megkotott nemzetkozi szerz6désekbdl eredd és a BM OKF-et érinté feladatok végrehajtasat,
szervezi a kétoldalu katasztrofavédelmi kormanyegyezmények alapjan létrehozott Vegyes Bizottsdgok
mikodését;

elkésziti a BM OKF és teriileti szervei éves kiutazasi és fogadasi tervét, a féigazgatdi kiutazasok és fogadasok
tervét a BM Kozbiztonsagi Féigazgatdja utjan belligyminiszteri jévahagyasra felterjeszti;

gy(ijti, elemzi, értékeli a BM OKF szédmdra a kilpolitikai és a nemzetkozi egylittm(ikodéssel kapcsolatos
informacidkat, az egyiittm(ikddés hatékonysagdaval kapcsolatos javaslatokat és ajanldsokat terjeszt el6;
egyeztetve a szakmai szervezetek vezetéivel, javaslatot tesz a féigazgatdnak az egytttmiikodésbél adédo
feladatok biztositasa érdekében a BM OKF-et képvisel6k kijelolésére, a nemzetkdzi szervezetek rendezvényein
valo részvételre, az azokon képviselendé allaspontra;
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92.

91.11.

91.12.
91.13.

91.16.

91.17.

91.18.

szakiranyitast gyakorol a teriileti szervek nemzetkozi feladatai tekintetében, karbantartja a hatar menti
nemzetkdzi egytttmikddési megallapodasokat;

szervezi a BM OKF szakért6inek kilfoldi szakmai képzését;

folyamatos egyiittmikédést tart fenn a BM Eurépai Uniés és Nemzetkdzi Helyettes Allamtitkarsaggal és
az iranyitasa ala tartozo féosztalyokkal, a minisztérium aldrendeltségébe tartozé orszagos hataskord szervek
nemzetkozi kapcsolatokért felelés szervezeti egységeivel;

. a felmertil6 szakmai feladatok figgvényében egytittm(ikddik mas minisztériumok illetékes féosztalyaival;
. beszédmoltatja a briisszeli NATO Allandé Képviseletre delegalt katasztréfavédelmi szakdiplomatat, vele

folyamatos kapcsolatot tart, a képviseleti munkajahoz szakmai iranymutatast nyujt;

szervezi a BM OKF nemzetkozi rendezvényeit, elkésziti a féigazgatdi szintli rendezvények forgatokonyvét,
jovahagyast kbvetéen megkaiildi az érintett szakterileteknek, személyeknek;

gondoskodik szakmai kiadvanyok, anyagok, el6éadasok angol nyelv( forditasardl, javitasarol, nemzetkozi
rendezvényeken igény szerint angol nyelvi koveté tolmacsolasrol;

végzi a HUNOR/HUSZAR mentészervezet kiutaztatdsa esetén a nemzetkdzi kapcsolattartast, a szolgélati
utlevelek és az oltasi kdnyvek taroldsat, kezelését.

8. Jogi Féosztdly

A Jogi

92.1.

92.2.

92.3.
924.

92.5.

92.6.

92.7.

92.8.
92.9.

92.10.

92.11.

92.12.

92.13.
92.14.

Féosztaly feladatkdrében eljarva:

a szakteriletek feladatainak elldtdsahoz — sziilkség esetén — jogi tanacsot és tdjékoztatdst ad, a személyi
allomany részére jogi tanacsadast nyujt;

a szolgalati Ut betartasaval felhivja a féigazgato figyelmét a feladatkdrében tudomasara jutott jogsértésekre, és
javaslatot tesz azok megsziintetésére;

részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések jogi szempontu el6készitésében;

szakirdnyitja és koordindlja az igazgatésagok kamarai jogtandcsosainak és jogi eléaddinak (a tovébbiakban
egylttesen: jogtanacsos) tevékenységét;

figyelemmel kiséri a BM OKF jogalkalmazasi gyakorlatat, indokolt esetben belsé norma kiadasat, modositasat,
vagy hatalyon kivil helyezését kezdeményezi;

amennyiben a belsé norma jogszabalyba ltkdzésérdl szerez tudomast, az attdl vald eltérést a szolgalati ut
betartasaval jelzi a dontésre jogosult vezetének;

véleményezi a BM OKF belsé normdinak tervezetét, egyetértése esetén jogi megfeleléségét tanusitja;
el6késziti a belsé normak, valamint BM OKF kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozeinek deregulaciojat;

a targy szerint illetékes szakteriiletek bevonasaval gondoskodik a mas szervek altal el6készitett jogszabalyok,
kormany-el6terjesztések, kozjogi szervezetszabdalyozd eszkdzok, valamint jelentések és tajékoztatok belsd
véleményezésérél, a beérkezett vélemények jogi szempontu fellilvizsgalatardl, Osszeallita a BM OKF
allaspontjat 6sszegzé atiratot;

végzi a szakterlilet altal el6készitett és részére megkiildott szakmai tervezet jogi szempontu véleményezését,
felterjeszti a belligyminiszter feladatkorébe tartozé jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozok
tervezeteit, koordindlja azok egyeztetését;

véleményezi a BM OKF altal kotendé szerz6déseket, egyetértése esetén jogi megfeleldségliket tanusitja, kiilon
vezetdi dontés alapjan a szerzédéseket megszerkeszti és ellenjegyzésre el6késziti;

véleményezi a f6igazgatd és a helyettesei altal kiils6 szervekkel kotendé egytittmiikddési megéllapodasokat,
egyetértése esetén jogi megfeleléségiiket tanusitja, kulon vezetéi dontés alapjan az egylttmuikodési
megallapodédsokat megszerkeszti és ellenjegyzésre el6késziti;

lefolytatja a BM OKF személyi allomanyat érintd kartéritési eljarasokat;

elladtja a BM OKF jogi (peres és nemperes) képviseletét. Ezen képviseleti tevékenységét a BM OKF miikodésébdl
addédé munka-, polgdri és kdzigazgatasi jogi gyekben a targy szerint illetékes szakteriilettel egylttmikddve
végzi. Eltérd vezetdi dontés hidnyaban a jogi képviselet elldtasa - ideértve az ehhez kapcsolodd végrehajtési
eljarast is — az iparbiztonsagi, valamint a vizligyi szakterilet kdzigazgatasi ligyeire nem terjed ki.
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93.

9. lgazgatdsi Féosztdly

A BM OKF szervezeti egységei altal biztositott jelentések alapjan dsszedllitja a BM OKF éves tevékenységét értékeld
Osszefoglald jelentést.

94. Végzi a jogszabdlyokban, belsé normdkban meghatdrozott, a belsé kontrollrendszer mikddtetésével kapcsolatos

95.

96.

adminisztrativ, koordinacios feladatokat.

Az lgazgatasi Féosztaly rendezvények szervezésével kapcsolatos szakmai feladatai:

95.1.

95.2.
95.3.

95.4.
95.5.
95.6.
95.7.
95.8.
95.9.

95.10.
95.11.

95.12.
95.13.

95.14.

95.15.

95.16.

koordindlja a BM OKF unnepeinek, rendezvényeinek lebonyolitdsat, azokat felligyeli, részt vesz
a szervezésikben;

szervezi a BM OKF féigazgatoi szintd kilsé rendezvényeit;

elkésziti a féigazgatdi szintl rendezvények, linnepségek, dllomanygylilések forgatéokdnyvét, berendeléjét,
jovahagyast kdvetéen megkiildi az érintett szakterileteknek, személyeknek;

felkérésre elkésziti az innepségek, allomanygydlések és kiemelt rendezvények vezetdi beszédét;

felkérésre szakmai segitséget nyujt a szakteriiletek rendezvényeinek szervezésében;

részt vesz — igény szerint — a BM OKF hazai helyszini nemzetkozi rendezvényeinek el6készitésében;
kdzremuikodik kiilsé rendezvények, kiallitasok szervezésében, lebonyolitasaban;

a szakteruletek felkérésére szakmai segitséget nyujt kiilsé rendezvényeken, kidllitdisokon a BM OKF
megjelenésének szervezésében;

javaslatot tesz a BM OKF arculatanak kialakitasara, felel6s az arculati terv megvalésitasaért, folyamatos
figyelemmel kiséréséért, aktualizalasaért;

gondoskodik rekldam-, emlék- és ajandéktargyak beszerzésérdl, azokat nyilvantartja és kezeli;

igény szerint szakmai véleményezéssel és javaslattal tdmogatja a katasztrofavédelmi szervezet lakossagi
kampanyait, tajékoztato tevékenységét;

eseményhez kototten palydzatot hirdet meg;

a Katasztréfavédelem Kozponti Muzeum szakmai irdnymutatdsa alapjan szervezi és felligyeli
a csapatemlékszobdk kialakitasat;

kdzremiikodik — igény szerint — a katasztrofavédelem és a tarsadalmi, civil szervezetek kozotti parbeszédben,
biztositja az informacidaramlast;

kozremkodik a hivatasos katasztréfavédelmi szervek térsadalmi elfogadottsdganak el6segitésére/erésitésére
irdnyuld, a kiilonb6zé tarsadalmi, humanitdrius és kisebbségi szervezetekkel torténd kapcsolattartasban;
kapcsolatot tart és a kozos rendezvények szervezésében egytttmUkodik a tarcak és a tarsszervezetek tarsadalmi
kapcsolatok szakterlleteivel, a katasztréfavédelemben egyiittm(ikddé szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

Ugyviteli Iroda

96.1.

96.2.

96.3.

96.4.

96.5.

96.6.

96.7.

96.8.
96.9.

mukodteti az elektronikus iratkezelési rendszert, felligyeli és koordindlja a kapcsolédé Ugyirat-kezelési
feladatok ellatasat;

felligyeli az Ugyiratkészités formai kovetelményeinek érvényesiilését, meghatdrozza az Ugyiratforgalom
rendjét;

segiti és ellendrzi a terileti, valamint terlileti jogdlldsu szervek Ugyviteli tevékenységét, a hivatdsos
katasztrofavédelmi szervek munkatarsai részére erre vonatkozo képzéseket, tovabbképzéseket szervez;
kidolgozza és karbantartja a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek egységes iratkezelési szabalyzatét és
egységes irattari tervét;

elldtja a BM OKF-hez érkezé és az ott keletkez6é nemzeti és kiilfoldi mindsitett, valamint a nem mindsitett adat
védelmébdl ligyirat-kezelési feladatokat, szervezi a BM OKF mindsitett és nem mindsitett adatok fizikai
védelmével 0sszefliggé ligyirat-kezelési tevékenységét;

kidolgozza és karbantartja a BM OKF mindsitett adatok védelmérdl sz6l6 Biztonsagi Szabalyzatat;

vezetdje ellatja a biztonsagi vezetd jogszabdlyban meghatarozott feladatait;

vezeti a belsé szabalyozé eszkozok elektronikus nyilvantartasat;

gondoskodik a meghatarozott kdzjogi szervezetszabalyozé eszkézok Hivatalos Ertesitében térténd
megjelentetésérol.
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97.

98.

99.

100.

101.

102.

Ugyfélszolgalati Iroda

97.1. lefolytatja a kozérdekl bejelentésekkel, kérelmekkel, javaslatokkal és panaszokkal kapcsolatos eljarasokat;

97.2. hivatali idében biztositia a telefonos Ugyfélszolgdlat mulkodését, tovabba szervezi, illetve végzi
az ugyfélszolgalati tevékenységet érintd elektronikus uton, illetve postai kiildeményként érkezé levelekkel
kapcsolatos teenddket;

97.3. ellatja a kozzétett Ugyfélfogadasi idében személyesen tett bejelentések felvételét;

97.4. kihirdetett veszélyhelyzet esetén, vagy intézkedésre ingyenesen hivhato ,zold szam”-on fogadja a hivasokat,
bejelentéseket;

97.5. figyelemmel kiséri az attett Gigyek intézését, a hatarid6k betartasat;

97.6. kozrem(ikddik a bejelentések, panaszok kivizsgalasaban;

97.7. elemzi, értékeli az el6z6 évi kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat, kérelmeket és panaszokat, errdl jelentést
készit és terjeszt fel;

97.8. felugyeletet gyakorol, és szakmai tdmogatast nyujt a terlleti szervek Ugyfélszolgalati tevékenységéhez,
szlikség esetén képzéseket, konzultacios lehetéséget szervez.

XXII. Fejezet
Altalanos Féigazgato-helyettesi Szervezet

Az Altalanos Féigazgaté-helyettesi Szervezet részt vesz a Katasztréfavédelmi Koordinacids Tarcakézi Bizottsag
Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési Kozpont (a tovabbiakban: KKB NVK), a KKB NVK nukledrisbaleset-elharitasi és
veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetelharitasi védekezési munkabizottsagai, valamint a BM OKF Operativ Torzs
mukodtetésében.

Az Altalanos Féigazgatoé-helyettesi Szervezet biztositja az orszagos és teriileti szervek kézétti kapcsolattartast, adat-
és informacidszolgaltatast.

10. Orszdgos Tlizoltésdgi Féfelligyel6ség

Az orszagos tlizoltosagi fofelligyeld az illetékes vezetdk Utjan irdnyitja a Tlzoltésagi Féosztaly és a Tlizvédelmi és
Kéménysepré-ipari Szabalyozasi Féosztaly szakmai tevékenységét, amelynek keretében:

100.1. munkaszervezési, szervezési koordinacios feladatot lat el, illetve felligyeleti tevékenységet végez;

100.2. kapcsolatot tart a Tlzvédelmi Tandcsado Testllettel, koordinalja annak tevékenységét.

Az orszagos tlizoltosagi fofelligyeld szakteriilete vonatkozasaban gyakorolja a jogszabalyban eldirt vagy az altalanos
féigazgatd-helyettes altal atruhazott szakiranyitasi és felligyeleti jogkoroket, valamint a féigazgat, illetve az altalanos
féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett, azok utasitdsainak megfeleléen — a Szabdlyzatban foglaltak
alapjan - vezeti az orszagos féfelligyel6ség munkajat.

Az orszagos tlizoltésagi féfelligyelé feladatkorében eljarva:

102.1. meghatarozza, szakmailag irdnyitja, ellendrzi a kozvetlen aldrendeltségében évé féosztalyok tevékenységét;

102.2. kapcsolatot tart szakmai szovetségekkel, félévente szakterlletének megfeleléen beszamoldt készit;

102.3. kozremUkodik a KOK, a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem, a Szent Istvdn Egyetem és a Katasztréfavédelmi
Kutatodintézet tlizvédelmi szakterlletet érinté oktatdsi, tudomanyos tevékenységében;

102.4. koordinadlja veszélyhelyzetek, katasztrofdk esetén a BM OKF-re haruld tlizoltdsi, mdszaki mentési
tevékenységekkel kapcsolatos feladatot;

102.5. szaktertletét érintéen végzi az adatszolgaltatds szakmai igényeinek kidolgozasat;

102.6. jévédhagyja a Tlzoltéségi Féosztaly és a Tlizvédelmi és Kéménysepré-ipari Szabdlyozasi Féosztaly dontésre
elékészitett iratait;

102.7. vezeti a tlzvédelmi szakért6k névjegyzékét, és gondoskodik annak megjelentetésérél, valamint kiadja
a szakért6i engedélyeket;

102.8. szakteriiletét érintéen a hivatasos katasztréfavédelmi szerv terileti, teriileti jogallasu és helyi szerveinek
tevékenysége felett szakmai irdnyitast gyakorol, munkajuk tdmogatasara modszertani Utmutatét ad ki;
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102.9. azonkéntes tlizoltd egyesiiletek koltségvetésiforrasbol szarmazo pénzeszkozeinek a felhasznalaséra palyazatot

készit el6, részt vesz azok elbiralasaban.

10.1. Tlizoltésdgi Féosztdly

103. ATlzoltéséagi Féosztaly feladatkorében eljarva:

103.1.

103.2.

103.3.

103.4.

103.5.
103.6.

103.7.

103.8.

103.9.

103.10.

103.11.

103.12.

103.13.

103.14.

103.15.

103.16.

103.17.

103.18.
103.19.

103.20.

103.21.
103.22.

103.23.

103.24.

103.25.

végzi a jogszabalyokban részére meghatérozott felligyeleti, tovdbbképzési, szabalyzatkidolgozasi és
a féosztaly feladatkdrébe tartozo kézigazgatasi, szakmai irdnyitdasi feladatokat;

elldtja a terileti szervek, a hivatasos, az dnkormanyzati, valamint a [étesitményi t(izoltésagok és tlizoltd
egyesiletek tlzoltasi, mlszaki mentési és katasztrofaelhdritasi tevékenységének szakmai felligyeletét,
segiti a tlzolté egyesiiletek munkajat;

tervezi és szervezi a megyei tlizoltdsagi féfelligyel6k tovabbképzését, a BM OKF szervezeti egységeivel
egyeztetve irdnyelveket készit elé a tlizoltdsban és a muszaki mentésben részt vevé allomany éves
felkészitési tervéhez;

az orszag teriletén bekdvetkezett jelentdsebb tliz- és karesetek felszdmolasanal segitséget nyujt a terileti
szervek részére, szervezi a BM OKF hataskorébe tartozé feladatok végzését;

szervezi a BM OKF altal rendezett orszdgos és nemzetkdzi tlizoltdsport-versenyeket és szakmai vetélkeddket;
jelentéseket allit 6ssze a szakteriletét érinté eseményekrdl, feldolgozza, elemzi, értékeli és tovabbitja
az azzal kapcsolatos anyagokat;

a tlizoltasi és mliszaki mentési tevékenység végzése sordn kapcsolatot tart a segitséget nyujté szervekkel,
személyekkel;

az orszagos polgari védelmi féfelligyel6ség és az orszagos iparbiztonsagi féfeliigyeléség érintett
szakteriletével k6zosen szervezia katasztréfavédelmi, tlizoltd és polgarivédelmiszervek terrorcselekmények
kovetkezményeinek felszamoldsaban valo részvételét;

tervezi, szervezi a készenléti szolgdlatot ellato tlizolték napi képzésével, tovabbképzésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasat;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs mikodtetésében;

részt vesz a tlizoltdi beavatkozésokat érinté eseménykommunikacié folyamataban;

részt vesz a teriileti szervek és a rendvédelmi szervek, a védelmi bizottsagok és az Snkormanyzatok altal
szervezett karelharitasra és mentés végrehajtasara torténd felkésziilés feliigyeletében, ellenbrzésében;

az aktualitdsok figyelembevételével tlizoltdsi, az orszdgos polgéri védelmi féfelligyeléség érintett
szakterlletével egyeztetve mentési és katasztrofafelszamolasi gyakorlatokat tervez és szervez;

szakterlleti érintettség esetén részt vesz a BM OKF kozbeszerzési eljarasainak, palyazatainak
lebonyolitasaban;

részt vesz a tdrsszervekkel és Kkaritativ szervezetekkel meglévé egylittmikodési megdllapodasok
fellilvizsgélataban, javaslatot tesz azok modositasara;

végzi a bajba jutott [égi jarmuvek felkutatasaval és mentésével kapcsolatos hazai tervezési, szervezési és
mentési feladatok 6sszehangoldsat;

a terlileti szervek szakteriletre vonatkozd jelentései alapjan az egységes értelmezés és gyakorlat érdekében
utmutatdkat, tdjékoztatdkat bocsat ki;

kozremUkodik a szakteriletét érinté szakmai vizsgdztatasok lefolytatasaban;

irdnyitja, feligyeli és ellenérzi az Orszagos Mliveletiranyité Tervek kidolgozéasaval kapcsolatos feladatok
teljesitését;

kijeloli az 6nkormanyzati tlizoltésdgok elsédleges mlveleti kdrzetét, és véleményezi azok koltségvetési
tamogatasat;

indokolt esetben kezdeményezi a tlizoltosagok rendkiviili készenléti szolgalatanak elrendelését;

vizsgalja és értékeli a tlzoltésagok szolgdlatszervezésének helyzetét, javaslatot készit a szlikséges
modositasok végrehajtasara;

javaslatot tesz az egyes tliz- és kdresetek, katasztrofahelyzetek felszamolasat kovetéen eseti mivelet-
elemzés készités elrendelésére;

kozremUikodik, illetve segitséget nyujt a korszer(i tlizoltasi és mentési taktikai elvek kidolgozaséban,
adaptélasaban, hasznositasaban;

részt vesz a szakteriletét érinté gyakorlatok szakmai el6készitésében, lebonyolitdsdban és értékelésében;
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103.26.
103.27.

103.28.
103.29.

végrehajtja a tlizoltdsi, mlszaki mentési gyakorlatok szemlézését, ellenbrzését;

szakterlletét érintéen végrehajtja a katasztréfavédelem terlleti és helyi szerveinek, valamint
az dnkormdnyzati, a létesitményi tlizoltosagok és tlizoltd egyesiiletek szakmai ellenérzését;

a KAP-Online rendszert illetéen az adatszolgaltatdshoz megfogalmazza a szakmai igényét;

a terlleti szerv dltal szolgéltatott adatok alapjan nyilvantartja a Iétesitményi tlizoltésdg nevét, székhelyét,
létrehozasanak datumat, [étszamat, a tlizoltasba, mlszaki mentésbe bevonhaté technikai eszk6zok korét,
felszerelését, olto- és mentesité anyagait.

10.2. Tlizvédelmi és Kéménysepré-ipari Szabdlyozdsi F6osztdly

104. ATlzvédelmi és Kéménysepré-ipari Szabalyozasi Féosztaly feladatkorében eljarva:

104.1.

104.2.

104.3.

104.4.

104.5.

104.6.

104.7.

104.8.

104.9.

104.10.
104.11.

104.12.

104.13.

104.14.

104.15.

104.16.

104.17.

104.18.

figyelemmel kiséri a tlizvédelem, a kéménysepré-ipari szerv és a kéménysepré-ipari (kdz)szolgaltatd
tevékenységének alapjaul szolgélé szabvanyok, el6éirasok muszaki kdvetelményrendszerét, javaslatot tesz
modositasukra, részt vesz a szakteriiletét érinté szabvanyositasban, a nemzeti szabvényositasi allandé és
ideiglenes bizottsdagok munkajaban;

kidolgozza a szakterliletét érinté szabdlyozasok, iranyelvek, ajanlasok tervezeteit, kozremikodik
a tlizvédelmet érint6 jogszabalyok, szabvényok, direktivak kidolgozasaban;

szakterlletét érintéen kezdeményezi tovabbképzés, tajékoztatd szervezését;

gyakorolja a tlzvédelmi szervi szakért6i jogkoroket;

szakirdnyitja és ellendrzi a tlizvizsgélat kapcsan a tertleti szervek feladat-végrehajtasat, eljar a masodfoku
eljarasokban;

kidolgozza a szakteriiletét érint6 tlzvédelmi, tlizvizsgalati és kéménysepré-ipari szerv, (kbz)szolgaltatd
tevékenységre vonatkozo szabélyozasok, ajanlasok tervezeteit;

kozremUkodik a tlzoltdsi, muszaki mentési, tlzvizsgalati és kéménysepré-ipari (kdz)szolgaltatoi
tevékenységre, valamint a piacfelligyeletre vonatkozé jogszabalyok, szabvanyok, direktivak kidolgozasaban,
segiti a minisztériumok, orszagos hataskorl szervek, valamint az dnkorményzatok t(izoltassal, mdszaki
mentéssel kapcsolatos jogalkalmazdé tevékenységét;

részt vesz a muiszaki és szolgaltatasi tevékenységtartalmu jogi szabdlyozokra vonatkozé EU notifikacios/
bejelentési eljarasokban;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs miikodtetésében;

kozremUikodik a szakmai versenyek és vetélkedék lebonyolitdsdban;

részt vesz a kilfoldi tlizoltésagok kozotti, tovabba a Nemzetkozi Tlizmegel6zési és Tlizoltasi Bizottsaggal
(a tovabbiakban: CTIF) kapcsolatos szakmai munkaban;

részt vesz a tarsszervekkel kotendé egylttmiikodési megallapodasok elékészitésében, a meglévd
megallapodasok fellilvizsgalataban, javaslatot tesz azok médositasara;

kidolgozza és aktualizélja a tlizvédelmi szakvizsga torzsanyagat és a javasolt szakirodalom korét, annak
véltozasait kozzéteszi;

a Megeldzési és Engedélyezési Szolgalat bevonasdval elldtja a tlzvédelmi szakértékkel kapcsolatos,
valamint a tlizvédelmi igazsdgugyi szakértdi névjegyzékbe vétellel 6sszefliggé feladatait, a szakérték
tovabbképzésével és vizsgaztatasaval kapcsolatos teendéket;

véleményezi a BM OKF hatdskorébe tartozé eltérési engedélyezési és a Tlizvédelmi Mdszaki Irdnyelvekben
nem szereplé mlszaki megoldasokkal kapcsolatos jovahagyasi ligyek esetében a tlizoltas, mlszaki mentés,
beavatkozas szakkérdéseit;

véleményezi a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségl beruhazdsok megvaldsitdsa soran
a tlizoltas, miiszaki mentés, beavatkozas szakkérdéseit;

véleményezi a megujuld energiaforrasokat hasznosito létesitmények szamdara meghatérozott létesitési,
haszndlati és a tlzoltésdg beavatkozdsival kapcsolatos elSirasoktol torténd eltérési engedélyezési,
a szamitégépes szimulaciés programmal végzett, egyedileg tervezett megoldés jovahagydséara inditott
eljdrasok, valamint a vonatkozé muszaki kovetelmény el6irasatdl eltérd, de azzal legaldbb egyenértékd
biztonsagot nyujté mdszaki megoldas elbirdlasara vonatkozé eljarasok soran a tlizoltas, mlszaki mentés,
beavatkozas szakkérdéseit;

végzi a féosztaly tevékenységi korét érint6, jogszabalyban el6irt nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
feladatokat;
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105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

104.19. jelentéseket allit 0ssze a szakterliletét érinté ellendrzésekrél, feldolgozza, elemzi, értékeli az azzal
kapcsolatos anyagokat, amelybe bevonja a polgéri védelmi és iparbiztonsédgi szakterileteket;
104.20. kozremUkodik a létesitményi tizoltdsdag miikodésére vonatkozo szabalyozasok, ajanlasok kidolgozasaban.

ATlzvédelmi és Kéménysepré-ipari Szabalyozasi Féosztaly mUveletelemzési feladatkdrében eljarva:

105.1.  végzi a mUveletelemzési feladatokkal Osszefliggésben — a szakteriiletek bevonasaval — a rendszeres és
soron kivili elemzések elkészitését, az azzal 6sszefliggé koordinacios, tervezési és szervezési tevékenységet;

105.2.  amluveletelemzési és annak felligyeleti tevékenységéhez adatgyjtést végez;

105.3.  biztositja a mUveletelemzési feladatokkal 6sszefliggésben az orszdgos, terileti és helyi szervek kozotti
informacidmegosztast, az azzal kapcsolatos szakmai dokumentumok hozzéférhetéségét;

105.4.  tervezi, szervezi és kozrem(kodik a muveletelemzéssel kapcsolatos tevékenységet végzé tlizoltdsagi
(f6)felligyel6i dllomany képzésében;

105.5. végzi a terlleti és helyi szervek altal készitett miveletelemzések feldolgozasat, a kovetkeztetések és
tapasztalatok 6sszegzésérdl jelentést készit;

105.6.  ellenérzi a mUveletelemzési feladatok végrehajtasat;

105.7.  gyd(jti, elemzi és értékeli a katasztrofak elleni védekezéssel kapcsolatos nemzetkdzi tapasztalatokat,
szabalyozast, javaslatokat készit el6 a legjobb bevalt gyakorlatok, elérhet6 legjobb technikak és technolégiak
alkalmazasa érdekében.

ATlzvédelmi és Kéménysepré-ipari Szabalyozasi Féosztaly ellatja az Orszagos Tlizmegel6zési Bizottsdg ligyrendjében
meghatarozott feladatokat.

11. Orszdgos Polgdri Védelmi Féfelligyeléség

Az orszagos polgari védelmi féfelligyel az illetékes vezetdk Utjan irdnyitja a Tervezési és Védelmi lgazgatési Féosztély
és a Veszélyhelyzet-kezelési Fosztaly szakmai tevékenységét, amelynek keretében:

107.1.  munkaszervezési, szervezési koordinacids feladatot lat el, illetve felligyeleti tevékenységet végez;

107.2.  kapcsolatot tart a Polgari Védelmi Tanacsado Testlilettel, koordindlja annak tevékenységét;

107.3.  iranyitja a polgéri védelmi fejlesztési programok, projektek kialakitasat és megvaldsitasat.

Az orszagos polgari védelmi féfelligyeld el6késziti a palydzatot az 5nkéntes mentdszervezetek koltségvetési forrdsbdl
szarmazo pénzeszkozeinek a felhasznaldsara, részt vesz azok elbiralasaban.

Az orszdgos polgari védelmi féfeliigyelé szakteriilete vonatkozasaban gyakorolja a jogszabalyban eléirt vagy
az altalanos féigazgatd-helyettes altal dtruhazott szakiranyitasi és felligyeleti jogkoroket, valamint a féigazgato, illetve
az altalanos féigazgatd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett, azok utasitasainak megfeleléen - a Szabalyzatban
foglaltak alapjan — vezeti az orszagos féfelligyel6ség munkajat.

Az orszagos polgari védelmi féfelligyel szakteriiletét érintéen a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv teriileti, terileti
jogallasu és helyi szervei tekintetében szakmai iranyitast gyakorol, médszertani Utmutatot ad ki.

11.1. Tervezési és Védelmi lgazgatdsi F6osztdly

ATervezési és Védelmi lgazgatdasi Féosztaly polgdri veszélyhelyzeti tervezési feladatok szakterileten:

111.1.  kidolgozza a teleplilések valds kockazatokon alapuld katasztréfavédelmi osztlyba sorolasahoz
alkalmazandé szakmai szempontrendszert;

111.2.  aterlleti szervek Utjan biztositja a kockdzatazonositds, kockazatelemzés-értékelés elvégzéséhez sziikséges
szakmai tamogatast;

111.3.  a telepiilések megfelelé védelme érdekében a tervezés valamennyi szintjén biztositja a veszélyelharitasi
tervek elkészitésének szakmai tamogatasat;

111.4.  a terlileti szervek utjan figyelemmel kiséri a telepiilési, a telepllési &sszesitett, valamint a terileti
veszélyelhdritasi tervek elkészitését, a jogszabalyban meghatarozott elégséges védelmi szint biztositasat;
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111.5.
111.6.

111.7.
111.8.
111.9.

111.10.
11111,
111.12.

111.13.
111.14.
111.15.

111.16.
111.17.
111.18.
111.19.

111.20.

111.21.

elkésziti és naprakészen tartja a kdzponti veszélyelhdritasi tervet;

gy(ijti és feldolgozza a veszélyhelyzetek kezelésével kapcsolatos informécidkat, jelentéseket allit 6ssze,
javaslatokat készit el6 a dontések meghozataldhoz, tajékoztatja a katasztréfavédelemben egyilttmiikodéd
szerveket, szervezeteket;

végzi a polgari védelmi feladatokkal kapcsolatos megelézési feladatokat;

meghatdrozza a polgéri védelmi feladatok végrehajtasanak szakmai kdvetelményeit;

szakteriletét érint6en felligyeli a teriileti szervek polgari védelmi tevékenységét;

kozremUikodik a szakteriilethez utalt egylittmUikodési megallapodésok kidolgozaséban;

koordinalja a vizek kartételei elleni megel&ézési, felkésziilési szakmai feladatokat;

koordinalja a rendkivili id6jarasi kériilmények hatdsaira torténé katasztrofavédelmi reagélast és annak
felkésziilési feladatait;

részt vesz a polgari védelmi adattar kialakitasaban, tovabbfejlesztésében;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs miikodtetésében;

elldtja a lakossag riasztdsdval és veszélyhelyzeti tdjékoztatdsaval kapcsolatos tervezési és szervezési
feladatokat;

részt vesz a vis maior bejelentésekben foglaltak elemzésében, értékelésében, koordindlja az adatok
tovabbitasat;

kozrem(ikodik a vis maior tdmogatasokkal kapcsolatos jelentések dsszedllitdsaban;

kezeli az ebr42 rendszer hasznalatahoz szlikséges felhasznaloi és betekintéi jogosultsagokat;

felligyeli a kockazati helyszinek azonositasi eljarasat;

kidolgozza a katasztrofavédelmilakossagfelkészités irdnyait, feladatait, az érintett szakteriiletek bevondasaval
koordinalja azokat;

nyomon koveti a kiilsé védelmi terv elkészitését, és ellatja a terv alapjan kiadasra kertil6 lakossagtajékoztatd
kiadvanyok készitésének szakiranyitasat és feliigyeletét.

112. ATervezési és Védelmi lgazgatdsi Féosztaly védelmiigazgatas szakteriiletén:

112.1.
112.2.
112.3.
1124.
112.5.
112.6.
112.7.

112.8.

112.9.

112.10.

112.11.
112.12.
112.13.

112.14.
112.15.
112.16.
112.17.

végzi a KKB vonatkozdsadban a dontés-el6készitési, jelentéskészitési, koordinacios és adminisztracios
feladatokat;

kapcsolatot tart a KKB miikddésével érintett tarcak szakértdivel, a KKB Tudomanyos Tandccsal, a KKB NVK
védekezési munkabizottsagaival, koordinalja egylittmkodésiket;

szakirdnyitja a katasztréfavédelem édllomanyabdl vezényelt févarosi, megyei védelmi bizottsagi titkarok/
titkarhelyettesek tevékenységét;

kapcsolatot tart a févarosi, megyei védelmi bizottsagokkal és titkarsdgaikkal;

a teruleti szerveken keresztil figyelemmel kiséri az MVB feladattervében meghatéarozottak végrehajtasat;
koordinalja a NATO polgari veszélyhelyzet tervezés nemzeti feladatainak végrehajtasat;

tervezi, szervezi a polgari védelmi féfelligyel 6k tovabbképzését;

koordinalja a lakossag kitelepitésének, kimenekitésének, befogadasanak, visszatelepitésének,
szlikségellatdsanak tervezését;

koordindlja az influenza pandémidval és egyéb biolégiai védelemmel kapcsolatos kozponti és terileti
szintl feladatokat;

részt vesz a szakteriiletét érinté hazai és nemzetkdzi gyakorlatok szakmai el6készitésében, lebonyolitasaban
és értékelésében;

részt vesz a terrorizmus elleni kiizdelem polgéari védelmi feladatainak tervezésében;

részt vesz a polgari védelmi kdzép- és hosszu tavu fejlesztési koncepcidk kidolgozaséban;

kozremUikodik a BM OKF és teriileti szervei kiilonleges jogrend idején térténé tovabbmiikddésével és
felkészitésével kapcsolatos feladatok kidolgozasaban;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs miikodtetésében;

részt vesz az Orszagos Nukledrisbaleset-elhéritasi Terv fellilvizsgalatdban;

gondoskodik a kdzigazgatasi vezetdk katasztrofavédelmi felkészitésének kozponti feladatairdl;

részt vesz a polgari védelmi fejlesztési programok, projektek kialakitdsaban és megvaldsitasaban.
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11.2. Veszélyhelyzet-kezelési F6osztdly

113. AVeszélyhelyzet-kezelési Féosztaly mozgdsitasi és szakiranyitasi feladatok szakteriiletén:

113.1.

113.2.

113.3.

113.4.

113.5.

113.6.

113.7.

113.8.

113.9.

113.10.

113.11.

113.12.

113.13.

113.14.

113.15.

113.16.

113.17.

113.18.

113.19.

0sszehangolja az dnkéntes és koteles polgéri védelmi szervezetek megalakitasat, felszerelését, kiképzését;
végzi a polgari védelmi szervezetek megalakitasaval és alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat;

végzi a kdzponti polgari védelmi szervezet megalakitdsat;

meghatarozza a polgéri védelmi feladatok végrehajtasdnak szakmai kdvetelményeit;

Iranyelveit;

végzi a HUNOR és HUSZAR ment6észervezetek felkészitését, hazai és nemzetkdzi tevékenységének
koordinaciojat;

részt vesz a szakterlletét érinté hazai és nemzetkodzi orszégos gyakorlatok szakmai el6készitésében,
lebonyolitasaban és értékelésében;

részt vesz a tarsszervekkel és Kkaritativ szervezetekkel meglévé egyittmikodési megéllapodédsok
felllvizsgélataban, javaslatot tesz azok moédositasara;

kozremukodik a katasztrofaelharitdsba bevonhatoé és a hivatasos katasztrofavédelmi szervek terileti
szerveivel egyiittm(ik6dd énkéntes mentészervezetek az ENSZ Humanitarius Ugyek Koordinaciés Hivatala
(ENSZ OCHA), Nemzetkdzi Kutaté és Ment6 Tandcsadd Csoport Irdnyelvek és Mddszertannak megfeleld
kozponti felkészitésében;

részt vesz a nemzetkozi szakmai szervezetekkel (ENSZ OCHA, INSARAG Titkarsdg, EU, NATO) vald
kapcsolattartasbdl adédoé feladatok kidolgozasaban;

részt vesz az ENSZ INSARAG Kiilsé6 Minésités (IEC) és az Ujraminésités (IER) rendszerének kidolgozasaban,
a nemzetkdzi mindsitd eljardsokban, feliigyeli az IEC/IER hazai alkalmazasat;

részt vesz aveszélyhelyzetek kezelésével kapcsolatos technikai és védéeszk6zok rendszeresitési eljarasaiban,
szakteriletét illetéen kdzrem(ikddik a meglévé eszkozok fejlesztésében, elosztasaban;

kapcsolatot tart a Polgari Védelmi Tanacsado Testllettel és a kdzponti rendeltetési mentészervezetbe
beosztott szervezetekkel, tevékenységiiket koordindlja;

részt vesz a polgari védelmi fejlesztési programok, projektek kialakitasaban és megvalésitasaban;
koordindlja a tanulé ifjusag katasztréfavédelmi felkészitését;

gondoskodik a kdznevelésben részt vevok katasztrofavédelmi felkészitésének kdzponti feladatairdl;
kozremUikodik a BM OKF és teriileti szervei kiilonleges jogrend idején térténé tovabbmiikddésével és
felkészitésével kapcsolatos feladatok kidolgozasaban;

id6északos prognoziskészitéssel, bevalas vizsgalattal, valamint az abbol nyert informaciokkal, javaslatokkal
hozzajérul a katasztrofavédelem komplex rendszerének miikodéséhez.

114. AVeszélyhelyzet-kezelési Féosztaly a polgari védelmi mUveleti beavatkozés szakteriletén:

114.1.
114.2.
114.3.

114.4.
114.5.
114.6.
114.7.
114.8.
114.9.
114.10.

114.11.

114.12.

végzi a polgari védelmi feladatokkal kapcsolatos beavatkozési feladatokat;

koordinalja az ar- és belvizek elleni védekezés muiveleti beavatkozasi feladatait;

kdzremUikodik az orszag teriiletén bekovetkezett jelentésebb kéaresetek felszamoldsanal, segitséget nyujt
a teruleti szervek részére;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs miikodtetésében;

orszagos szinten koordindlja a koteles polgéri védelmi szervezetek mozgdsitasat, bevetését;

nyilvantartast vezet a megalakitott polgari védelmi szervezetek beavatkozasairdl;

koordinalja a kdzponti polgari védelmi szervezet mentésbe torténd bevonasat, kérteriileti tevékenységét;
egyUttmUkodik a katasztrofaelharitasba bevonhato tarsadalmi és karitativ szervezetekkel;

vezeti a HUNOR és a HUSZAR mentdszervezetek vezetdi térzsét, valamint ellatja az 8sszekstdi feladatokat;
nyilvdntartast vezet a mentésbe bevonhaté dnkéntes mentdszervezetek, valamint az 6nkéntes és koteles
polgari védelmi szervezetek eréeszkdzeirél, azok alkalmazasardl;

koordinalja a terlleti szerveken keresztiil az dnkéntes ment&szervezetek tevékenységét, a szervezetekkel
kotendd egylttmiikodési megéllapodasok megkotését, mentési igazolasok kiadasat;

felligyeli a mentési szakdgak alapvetd szakmai kovetelményrendszerének alkalmazhatésagat, azok Nemzeti
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114.13.

114.14.

114.15.
114.16.

0sszehangolja a hazai és nemzetkozi segitségnyujtas szakmai feladatait, ennek érdekében kapcsolatot tart
az egyuttmdikodokkel, el6késziti az EU Veszélyhelyzet-kezelési Koordinaciés Kézpont (EU ERCC), a NATO
Euroatlanti Katasztréfareagalasi Koordinaciés Kézpont (NATO EADRCC), az ENSZ Humanitarius Ugyek
Koordindcios Hivatala (ENSZ OCHA) és a szomszédos orszagok veszélyhelyzeti kdzpontjai tajékoztatasara
szolgalé anyagokat;

iranyitja a hazai katasztréfak elleni védekezésben, valamint a nemzetkozi segitségnyujtasban kozremikodé
kilonleges mentdszervezetek tevékenységének védekezésbe torténd bevondsat és igénybevételét;
koordinalja a HUNOR és a HUSZAR ment&szervezetek ENSZ INSARAG Gjramindsités programijat;

részt vesz a lakossdg |égi riasztasaval kapcsolatos, katasztréfavédelmet érinté feladatok végrehajtasaban.

12. K6zponti F6ligyeleti F6osztdly

115. A Kdzponti Féligyeleti Féosztaly feladatkdrében eljérva:

115.1.

115.2.

115.3.

115.4.

115.5.

115.6.

115.7.

115.8.

115.9.

115.10.
115.11.

115.12.

115.13.
115.14.

115.15.

115.16.

115.17.

115.18.
115.19.

115.20.

115.21.

115.22.

mukodteti a BM OKF Kdzponti Féligyeletét, és irdnyitja az alarendelt hivatasos katasztréfavédelmi szervek
lgyeleti szolgalatainak tevékenységét;

ellatja az 6nkormanyzati és a létesitményi tlizoltésagok, valamint az dnkéntes tlizolté egyesiiletek tigyeleti
tevékenységének szakmai iranyitasat és feliigyeletét;

a BM OKF Kozponti Féligyelete Utjan biztositja a jelentések megtételének rendjét és teljesiti jelentési
kotelezettségeit;

jelentéseket allit 0ssze és tovabbit a bekdvetkezett eseményekrdl, feldolgozza, elemzi, értékeli és archivélja
az azzal kapcsolatos anyagokat, a kiemelt eseményekrél révid szoveges lizenetben a kijeldlt vezetéket
értesiti;

gondoskodik az ligyeleti nyilvantartasok vezetésérdl;

betartja, valamint szakteriletét érintéen betartatja a katasztréfavédelem Ugyeleti szolgélatai és azok
kozremikodésével teljesitendd jelentési kotelezettség rendjérdl sz6lé jogszabdlyokban és a kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzokben foglaltakat;

szakterlletét érintéen a hivatasos katasztréfavédelmi szervekre kiterjed hatalyu szakmai tajékoztatédt ad
ki;

a terlleti szervek ligyeletei altal felterjesztett és a BM OKF szervezeti egységei altal készitett jelentések
alapjén Napi Jelentést készit, melyet jovahagyas utan tovabbit;

fogadja és Osszesiti a terlileti hivatasos katasztréfavédelmi szervek jelentéseit;

elldtja a KKB NVK 24 6ras ligyeleti feladatait;

ellatja az Orszagos Nukledrisbaleset-elharitasi Rendszer feladatainak ellatasaban érintett kozponti, agazati,
terileti és helyi szint(i szerveinek és szervezeteinek riasztasat és értesitését;

kapcsolatot tart a rendvédelmi szervek és a Paksi Atomerdmu Zrt. tigyeleteivel;

kozremikodik a nuklearis és radioaktiv anyagok széllitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;
kapcsolatot tart az EU Veszélyhelyzet-kezelési Koordinaciés Kozpont (EU ERCC), a NATO Euroatlanti
Katasztréfareagaldsi Koordindcidés Kozpont (NATO EADRCC), az ENSZ EGB, a Nemzetkdzi Atomenergia
Ugynékség (NAU) és a szomszédos orszagok nemzeti kapcsolattarté pontjaival;

végzi a nemzetkozi segitségnyujtasrol szolo jelentések kiildését, fogadasat és tovabbitasat;

végrehajtja a nemzetkozi egyezményekbdl, illetve nemzetkozi egyiittm(ikodésekbdl a féosztalyra haruld
tajékoztatasi feladatokat, egytittmiikodik az e teriileten tevékenykedd munkacsoportokkal;

kapcsolatot tart — elsésorban tgyeleteik Utjan — a minisztériumokkal, az orszdgos hataskord szervekkel,
a kozszolgalati médiaszolgaltatokkal és mas egylittmikodé szervekkel;

végzi a kdzérdekl kézlemények médiaszolgaltatdkhoz torténd eljuttatasat;

részt vesz alakossag |égi- és katasztrofariasztasi rendszerének [étrehozasdval, fejlesztésével, mikodtetésével
0sszefliggé feladatok elvégzésében;

az orszag légi riasztasara szo6l6 jelzést tovabbitja, szervezi és nyilvantartja a bekdvetkezett eseményekkel
kapcsolatosan végrehajtott és tovabbi intézkedést igényld feladatokat;

rogziti a terroristak altal fegyverként alkalmazott polgari légi jarmUvel kapcsolatos (RENEGADE)
informéaciokat, haladéktalanul tajékoztatja az ORFK Ugyeleti Szolgalatat;

ellatjaabajbajutottlégijarmiivek megsegitését szolgald Kutatas-mentést Koordinalo Kozpont miikddésével
kapcsolatos tigyeleti feladatokat;
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116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

115.23. kezdeményezi a katasztréfavédelmi beavatkozasok miatt igényelt Iégtérzar elrendelését;

115.24. egyuttmlkodik és kapcsolatot tart a Radids Segélyhivd és Infokommunikaciés Orszagos Egyesiilet
Diszpécser Szolgélataval (RSOE Diszpécser Szolgalat);

115.25. egyuttmdkodik és kapcsolatot tart a Monitoring és Lakossagi Riaszté Rendszer diszpécser szolgalataval,
végrehajtja a MoLaRi morgatdprdbait és éles riasztasat;

115.26. végzi a miveletiranyité tervek mulkodtetési feladatait, orszagos riasztasu kiilonleges szerek riasztasat,
szlikség esetén azok atcsoportositasat;

115.27. kozrem(kodik a bekdvetkezett eseményekrél sz6l6 jelentések 6sszedllitdsdban, az informaciés anyagok
készitésében, azok érintett szervek részére torténd tovabbitasaban;

115.28. részt vesz a beérkezett vis maior jelentések feldolgozaséban;

115.29. részt vesz az eseménykommunikacio folyamataban;

115.30. kozremUkodik a BM OKF és terlileti szervei értesitésével és magasabb készlltségbe helyezésével,
a kullonleges jogrendi tovabb miikodésével és felkészitésével kapcsolatos feladatok kidolgozasaban;

115.31. végrehajtja az értesitési, készenlétbe helyezési tervekben foglaltakat;

115.32. apolgarivédelmi és katasztréfaelharitasi feladatok végrehajtasa soran egytittmdkodik a Magyar Honvédség
ésarendvédelmiszervek parancsnoksagaival, (fé)kapitanysagaival, egyéb szerveivel, az 5nkormanyzatokkal,
a teruleti (megyei) illetékességui, kozponti irdnyitasu kozigazgatdsi szervekkel, a tarsadalmi és karitativ
szervezetekkel.

XXIII. Fejezet
Hatdsagi Féigazgatd-helyettesi Szervezet

anyagokkal kapcsolatos balesetelhdritasi védekezési munkabizottsdgai, valamint a BM OKF Operativ Torzs
mukodtetésében.

Az orszagos féfelligyelSk és a megel6zési és engedélyezési szolgélatvezetd szakmai javaslatainak figyelembevételével
kiadja a hatésagi feladatokra vonatkozd irdanymutatasokat, allasfoglalasokat, feladatszabasokat és tajékoztatasokat.

Biztositja az orszagos és terdiileti szervek kozotti kapcsolattartast, adat- és informacidszolgaltatast.
Végrehajtja a hatosagi feladatellatassal 6sszefliggd tevékenységek koordinacidjat, felligyeletét és ellenérzését.
Elkésziti az orszagos hatdsagi ellendrzési tervet.

Jog- és szakszer(i médon ellatja a hatésdgi tevékenységet, valamint az egységes jogalkalmazas érdekében képzéseket
és tovabbképzéseket szervez.

A hatosagi feladatok végrehajtasarél szolé rendszeres és soron kiviili jelentéseket, beszdmoldkat, tajékoztatokat,
elemzéseket, értékeléseket és mas 6sszefoglaldkat készit.

13. Megelbzési és Engedélyezési Szolgdlat

A Megel6zési és Engedélyezési Szolgalat feladatkérében eljarva:

123.1.  a hatdsagi tevékenységgel Osszefliggé adatokat szolgéltat az idészakos prognédzis készitéshez, bevalas
vizsgalathoz a Veszélyhelyzet-kezelési Féosztaly részére, koordindlja a hivatasos katasztréfavédelmi szerv
teriileti és helyi szervei tlizmegel6zési, piacfelligyeleti, viziigyi, vizvédelmi hatosagi és szakhatdsagi
feladatainak végrehajtasat, koordinalja és szervezi az elektronikus hatésdgi Ugyintézéshez kapcsolédd
hatdsagi feladatok ellatasat;

123.2.  az orszagos féfelligyel6ségekkel egylttmikodve részt vesz az eurdpai unidés és nemzetkdzi jogi
szabdlyozdkkal valé 6sszhang biztositasaban;

123.3.  el6késziti a hatdsagi tevékenységet érint6 vezetsi dontéseket, kidolgozza a szabdlyozasokat;
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123.4.

123.5.

123.6.

123.7.

123.8.

123.9.

123.10.

123.11.
123.12.

123.13.

123.14.
123.15.

123.16.
123.17.

123.18.

123.19.

123.20.

123.21.

123.22.

gondoskodik a kozigazgatdsi hatdsagi eljards jogi és szakmai elbirdsainak hatésagi és szakhatdsagi
eljdrasokban torténd érvényre juttatdsarol;

azérintett szakterllet bevonasaval elemzi és értékeli az egyes hat6sagi szabélyozdk gyakorlati végrehajtasat,
javaslatot tesz a miikodési hatékonysag névelése érdekében sziikséges valtoztatasokra;

elemzi és értékeli a hatdsadgi tevékenységekkel kapcsolatos tendencidkat, tdmogatja a vezetéi
dontéshozatalt;

az érintett szakterlletek altal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan nyilvantartja a feladataihoz sziikséges
hatésagi informaciokat;

felligyeli a hatésagi tevékenységgel 6sszefliggd informatikai rendszerek, adatszolgaltatasi felliletek és
modszerek miikodését, sziikség szerint modositasokat, fejlesztéseket kezdeményez;

felligyeli az el6irt hatdsagi nyilvantartasi és tdjékoztatasi kotelezettségek teljestilését;

elemzi és értékeli a szakterliletek altal elkészitett rendes és soron kivili jelentéseket, adatszolgéltatasokat,
azok alapjan id6északos 0sszefoglalo jelentést, valamint beszamolot készit a hatdsagi tevékenységrol;
el6késziti a szakterliletéhez tartozé orszagos hatdsdgi ellendrzési tervet;

biztositja a hivatasos katasztréfavédelmi szerven bellli hatdsdgi és szakhatésdgi feladatokat érintd
horizontalis és vertikdlis informacidaramlast;

kezdeményezi a lakossdg széles korét érinté hatodsagi eljarassal kapcsolatos tajékoztaté kampany
szervezését;

elvégzi a statisztikai adatgydjtéssel kapcsolatos feladatokat;

a szakteruletek bevondasaval végzi az orszagos supervisori hatdsagi ellenérzések tervezését, szervezését és
végrehajtasat, az eredmények értékelését;

tervezi, szervezi a kiemelt hatéséagi ellenérzéseket;

végzi a kiilonbozé hatdsagi eljarasokkal érintett dgazati minisztériumokkal, allami szervekkel, szakmai és
gazdalkodé szervezetekkel, Gnkormanyzatokkal torténé kapcsolattartasi feladatokat;

kozremukodik a KOK és a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem tlizmegel&zési, vizligyi és vizvédelmi szakterliletet
érinté oktatasi, tudomanyos, valamint a Katasztréfavédelmi Kutatéintézet tudoményos tevékenységében;
meghatarozza, szakmailag iranyitja és ellenérzi a kozvetlen aldrendeltségében [évé féosztalyok
tevékenységét;

gyakorolja a jogszabélyban a BM OKF hataskorébe tartozo elsé- és masodfoku tlizvédelmi, piacfelligyeleti,
vizligyi és vizvédelmi szakhatdsédgi, hatdsagi, szolgéltatasfelligyeleti jogkoroket;

felel6s az egységes jogalkalmazas kialakitasaért, ennek érdekében tervezi és szervezi a hatdsagi és bevont
allomany tovabbképzését, a hivatasos katasztréfavédelmi szervek terileti, helyi szerveire kiterjed6 hatélyu
modszertani Utmutatdkat, szakmai kiadvényokat, iratmintdkat készit, az intranetes fellleten informéciés
mappat mikodtet;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs miikodtetésében.

13.1. Vizligyi és Vizvédelmi F6osztdly

124. AVizligyi és Vizvédelmi Féosztaly feladatkdrében eljarva:

124.1.

124.2.

124.3.

124.4.

124.5.
124.6.

jogszabalyban meghatéarozott lgyekben elsé-, illetve masodfoku viziigyi, vizvédelmi hatdsdgként és
szakhatosagként jar el, lefolytatja a hatdsagi, szakhatdsagi eljarasokat, kiadmanyozasra elékésziti a hatdsagi
dontéseket;

elldtja a jogszabalyban meghatdrozott vizvédelmi igazgatasi feladatokat;

felligyeleti szervként végzi a terlileti szervek hatésdgi munkdjanak ellenérzését, elkésziti az ellendrzések
megallapitasait tartalmazé jelentéseket;

koordinalja és felligyeli a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségli beruhazasok, a kiemelten
kozérdekl beruhazasok, valamint a kiemelt budapesti fejlesztések megvalositasa soran eljaré hatdsag
tevékenységét, szlikség esetén szakmai irdnymutatdst ad;

el6késziti a vizligyi és vizvédelmi hatdsagi ellenbérzések orszagos terveit, koordinalja azok végrehajtasat;
felligyeleti intézkedést vagy ligyészi fellépést kezdeményez mas hatdsag jogszabalysérté hatdrozatdnak
fellilvizsgélatéra;
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124.7.

124.8.

124.9.

124.10.

124.11.

124.12.

124.13.

124.14.

124.15.

124.16.

124.17.

124.18.

124.19.

124.20.

124.21.

124.22.

elldtjia a hivatasos katasztréfavédelmi szervek hataskorébe tartozd viziigyi és vizvédelmi hatdséagi
nyilvdntartasi feladatok felligyeletét, szlikség szerinti orszdgos koordindcidjat, javaslatot tesz azok
fejlesztésére;

kdzremUikodik a jogszabalyokban meghatarozott elektronikus adatszolgéltatasi rendszerekkel kapcsolatos
feladatok ellatasaban, szakteriilete vonatkozasaban ellatja az orszagos koordinaciot;

szakterlilete vonatkozasdban végzi az Orszagos Statisztikai Adatszolgdltatasi Program részére az adatok
biztositasat;

szakvéleményt készit a gydgyflirddmedencék vizforgatds alodli felmentésre irdnyuld kérelmekhez
a népegészséqgligyi feladatkorében eljard févérosi és megyei kormanyhivatal altal lefolytatott hatésagi
engedélyezési eljarasokban;

ellatja a vizligyi szakteriletet érint6 kozigazgatasi peres és nemperes tigyek vitelét, valamint kdzrem(ikodik
a hatdsagi féigazgatd-helyettesi szervezet kozvetlen aldrendeltségébe és iranyitasa ala tartozé egyéb
szervezeti egységeket érintd, tovdbbd a Jogi Fosztély altal vitt perek vitelében, igény szerint kdzremikddik
az elbterjesztett nyilatkozatok szakmai megalapozaséban, véleményezi a nyilatkozatokat, az igazsagligyi
szakértdi véleményeket;

figyelemmel kiséri a vizbazisvédelemmel, a vizellatdssal és csatorndzassal, a szennyviztisztitassal,
a szennyviziszap elhelyezésével Osszefliggé programokat, az Ivévizmindség Javitdé Program, valamint
a Nemzeti Teleplilési, Szennyviz-elvezetési és Tisztitasi Program megvaldsitasat;

kozremukodik a hatarokon atterjedd a felszini és felszin alatti vizek allapotat befolyasold hatasokkal
kapcsolatos feladatokban;

a Nemzetkdzi Féosztaly bevondasaval kdzrem(ikddik a hatarvizi egytittmikddéssel kapcsolatos feladatokban,
az egyittm(ikddésbdl (kétoldalu szerz6désekbdl) eredd kotelezettségek teljesitésében, az ezzel 6sszefliggd
tapasztalatok hasznositasaban;

részt vesz az EU viz-keretirdnyelv végrehajtasdval kapcsolatos kiilon jogszabdlyban meghatdrozott
feladatokban;

kdzremUkodik a vizligyi és vizvédelmi hatdsagi és szakhatosagi feladatokat érinté jogszabdlytervezetek
véleményezésében;

figyelemmel kiséri a jogszabalyok megfelelé alkalmazasat, alkalmazhatésagat, hatalyosuldsat, indokolt
esetben kezdeményezi a fellilvizsgalatukat;

kozremukodik az egységes jogalkalmazés kialakitasaban, ennek érdekében részt vesz a hatdsagi és bevont
allomany tovabbképzésében, mddszertani Utmutatdkat, szakmai kiadvanyokat, iratmintakat készit eld,
az intranetes feliileten informaciés mappat mikodtet;

el6késziti a vizligyi és vizvédelmi hatosagi és szakhatosagi feladatokrél sz616 jelentéseket, a tevékenységet
jellemz6 adatok Osszesitését, figyeli a tendencidkat, amely alapjan vezet6i intézkedést, sziikség szerint
jogszabaly vagy belsé szabalyozé modositasat kezdeményezi;

vezetdifeladatszabasnak és egytttmUikodési megallapodasban rogzitetteknek megfeleléen egylittmiikodik
a vizugyi és vizvédelmi hatosagi tevékenységhez kapcsolodé feladatokat ellaté mas kézigazgatasi, allami,
illetve tudomanyos szervekkel;

kozremUikodik az elektronikus hatésagi tgyintézéshez kapcsolédd hatdsdgi feladatok szervezésében,
koordinalasaban;

részt vesz a BM OKF palydzati forrdssal megvaldsuld projektjeinek szakmai el&készitésében és
végrehajtasaban.

13.2. Tlizmegelézési F6osztdly

125. ATlzmegel6zési Féosztaly feladatkorében eljarva:

125.1.

125.2.
125.3.

1254.

felligyeli a hivatasos katasztréfavédelmi szerv teriileti és helyi szerveinek tlizmegel6zési hatdsagi és
szakhatdsagi feladatainak, valamint a piacfeltigyeleti helyszini ellenérzések végrehajtasat;

szakirdnyitja és ellendrzi a terlileti és helyi szervek hat6sagi, szakhatésagi és szakértéi tevékenységét;
felligyeli és ellenérzi a terileti és helyi szervek szakteriletet érint6 ellendrzési terveinek elkészitését,
végrehajtasat;

el6késziti az egységes jogalkalmazéds kialakitdsa érdekében a mddszertani Utmutatokat, szakmai
kiadvanyokat, iratmintdkat;
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125.5.

125.6.
125.7.
125.8.
125.9.

125.10.

125.11.

125.12.

125.13.

125.14.

125.15.

125.16.

125.17.

125.18.
125.19.

125.20.

125.21.

125.22.

125.23.

125.24.

125.25.

125.26.

125.27.

125.28.

125.29.
125.30.

kidolgozza a szakterliletét érint6 hatdsdgi, szakhatdsdgi orszagos hatdlyu szabalyozdsok, irdnyelvek,
ajanlasok tervezeteit, kozremikodik a katasztréfavédelmet, tlizvédelmet érintd jogszabalyok, szabvanyok,
direktivak kidolgozasaban, segitia minisztériumok, orszagos hataskoru szervek, valamintaz Snkormdanyzatok
megel6z6 tlizvédelemmel kapcsolatos jogalkalmazo tevékenységét;

kdzremikodik a statisztikai adatszolgdltatd rendszer mikodtetésében, fejlesztésében;

végrehajtja az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Programmal 6sszefliggé feladatokat;

kdzremUkodik a szakmai versenyek és vetélkedék lebonyolitdsdban;

kdzremUikodik a tlizvédelmi szakvizsga térzsanyagénak kidolgozasaban;

el6késziti a tlizvédelmi hatdsagi, szakhatdsagi és piacfelligyeleti hatdskorben hozott dontéseket, jogkorébdl
adodo tlizvédelmi birsaggal kapcsolatos feladatokat;

gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott elsé- és masodfoku tlizvédelmi hatdsagi, szakhatdsagi,
piacfeligyeleti, szolgaltatas felligyeleti jogkoroket, kiadmanyozasra el6késziti a hatdsagi, szakhatdsagi
dontéseket;

kozremikodik a tlizvédelmi szakértékkel kapcsolatos véleményezési, a szakérték tovabbképzésére és
vizsgdztatasara vonatkozo feladatok végrehajtaséban;

végzi a féosztaly tevékenységi korét érint6, jogszabalyban el6irt nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
feladatokat;

a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok létesitményei teriiletén ellatja a jogszabalyban foglalt elséfoku
tlizvédelmi hatosagi és szakhatésagi feladatokat;

jelentéseket allit 6ssze a szakteriletét érinté ellenérzésekrél, feldolgozza, elemzi, értékeli az azzal
kapcsolatos anyagokat;

eljar a fluortartalmu Giveghazhatasu vagy ézonréteget karosito tlizoltégazokkal kapcsolatos jogszabalyban
a BM OKF hataskorébe telepitett feladatok végrehajtasaban;

figyelemmel kiséri a tlizvédelmi, tovabba az engedélyezés és a piacfelligyelet alapjaul szolgalé szabvanyok,
irdnyelvek, el6irdsok mdszaki kovetelményrendszerét, javaslatot tesz mddositasukra, részt vesz
a szakteriletét érinté szabvényositdsban, a nemzeti szabvanyositasi allandé és ideiglenes bizottsdgok
munkdjaban;

ellatja az OTB tgyrendjében meghatérozott feladatokat;

részt vesz a muszaki és szolgaltatasi tevékenység tartalmu jogi szabalyozdkra vonatkozoé EU notifikacios/
bejelentési eljarasokban;

részt vesz a kilfoldi tlizoltésagokkal valé kapcsolattartasban, velik szakmai tapasztalatcserét folytat,
valamint részt vesz a tarsszervekkel kotendé egytttmUikodési megallapodasok el6készitésében, a meglévé
megallapodésok fellilvizsgélatdban, javaslatot tesz azok moédositasara;

szakterlletét érintéen kezdeményezi tovabbképzés, tdjékoztatd szervezését a teriileti és a helyi szervek
hatéségi dlloménya részére;

felligyeli a tlizmegel6zési szempontu kockdzati helyszinek azonositasi eljarasat;

szakiranyitja a kéménysepré-ipari tevékenység tlizvédelmi hatdsagi felligyeletével kapcsolatos teenddket;
kozremikodik a KOK oktatdsi, tudomdnyos, valamint a Katasztréfavédelmi Kutatdintézet és a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetem és tudomanyos tevékenységében;

részt vesz a BM OKF paélydzati forrdssal megvaldsulé projektjeinek szakmai el&készitésében és
végrehajtasaban;

mikodteti az egyes muszaki termékek tlizvédelmi megfeleléségét vizsgald, ellendrzé és tanusitd
szervezetek kijelolését végzo Kijelold Bizottsagot;

nyilvantartast vezet a tlizvédelmi megfelel6ségi tanusitvanyt kiallité és tanusitod szervezetekrdl, ellenérzi
a vizsgalo és tanusitd szervezeteket;

koordinalja, és sziilkség szerint szervezi az &gazati hatésdgi feladatokat elldatd szervezetek hatdsagi
ellenérzéseit a katasztrofaveszély megel6zése és a lakossag védelme érdekében;

elldtja a Belso Piaci Informécids Rendszer (IMI) hasznalataval kapcsolatos feladatokat;

a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségli beruhazasok, a kiemelten kdzérdekl beruhdzasok,
valamint a kiemelt budapesti fejlesztések megvalésitdsa sordn, a tlzoltds, mlszaki mentés, beavatkozas
szakkérdéseiben adott vélemények figyelembevételével

125.30.1. el6késziti a jogszabalyban elSirtaktol torténd eltérési engedélyezési tigyeket;

125.30.2. el6késziti a beépitett tlizjelzo, tlizoltd berendezések létesitési és hasznélatbavételi tigyeit;
125.30.3. végzi a létesitési és hasznalatbavételi igyekkel kapcsolatos helyszini szemléket;
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125.30.4. jogszabalyban elGirt hatosagi egyeztetéseket folytat le;

125.30.5. gyakorolja a jogszabalyban meghatérozott tlizvédelmi hatdsdgi, szakhatésagi jogkort;

125.30.6. koordindlja és el6készitia jogszabdlyban meghatarozott polgéri védelmi, katasztrofavédelmi
tgyeket.

14. Orszdgos Iparbiztonsdgi Féfelligyeléség

126. Az orszagos iparbiztonsdgi féfelligyel6 meghatérozza, szakmailag irdnyitja és ellenérzi a Kritikus Infrastruktura
Koordinaciés Féosztaly, a Veszélyes Uzemek FSosztély és a Veszélyes Szallitmanyok Féosztaly szakmai tevékenységét,

amelynek keretében:

126.1.
126.2.

126.3.

126.4.

126.5.

126.6.

126.7.

126.8.
126.9.

126.10.
126.11.

munkaszervezési, szervezési koordinacios feladatot lat el, illetve felligyeleti tevékenységet végez;

felel6s az egységes jogalkalmazas kialakitasaért, ennek érdekében tervezi és szervezi a hatdsagi és bevont
allomany tovabbképzését, médszertani Utmutatodkat, szakmai kiadvanyokat, iratmintakat készit;
koordindlja a terlleti és helyi szervek veszélyes lizemi, veszélyesaru-szallitasi, kdrnyezeti hatdsvizsgalati,
|étfontossagu rendszerekkel és létesitményekkel, tovabba a nukleéris |étesitményekkel kapcsolatos
hatdsagi, illetve szakhatdsagi feladatainak végrehajtasat;

kozrem(ikodik az orszagos hatdsagi ellendrzési terv elkészitésében;

gyakorolja a jogszabalyban a BM OKF hataskorébe tartozd elsé- és masodfoku iparbiztonsagi hatdsagi és
szakhat6sagi jogkoroket;

azérintett szakterllet bevonasaval elemzi és értékeli az egyes hat6sagi szabélyozdk gyakorlati végrehajtasat,
javaslatot tesz a miikodési hatékonysag névelése érdekében sziikséges valtoztatasokra;

elemzi és értékeli a hatdsdgi tevékenységekkel kapcsolatos tendencidkat, tdmogatja a vezetéi
dontéshozatalt;

felligyeli az elGirt hatosagi nyilvantartasi és tajékoztatasi kotelezettségek teljestilését;

elemzi és értékeli a szakterlletek éltal elkészitett rendes és soron kivili jelentéseket, adatszolgéltatasokat,
azok alapjan id6szakos 6sszefoglalé jelentést, valamint beszamolét készit a hatdsagi tevékenységrél;
kapcsolatot tart az Iparbiztonsagi Tanacsadé Testlilettel, koordinalja annak tevékenységét;

elézetesen jovahagyja a 1égi veszélyesaru-szallitasi ellendrzési hataskoérben a hivatasos katasztrofavédelmi
helyi szerv altal mas hivatasos katasztréfavédelmi helyi szerv illetékességi teriiletén végzendd onalld
ellenérzési tevékenységet.

127. Az orszégos iparbiztonsagi féfelligyel6 szakterilete vonatkozaséban:

127.1.

127.2.

127.3.
127.4.

127.5.

127.6.

127.7.

gyakorolja a jogszabalyban el6irt vagy a hatdsagi féigazgaté-helyettes éltal dtruhazott szakirdnyitasi és
felligyeleti jogkoroket, valamint a féigazgato, illetve a hatdsagi féigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasaval,
azok utasitasainak megfeleléen — a Szabalyzatban foglaltak alapjan — vezeti az orszagos féfelligyeléség
munkajat;

gondoskodik a szakteriiletéhez kapcsolddo peres és nemperes képviselet ellatasarol a Viziigyi és Vizvédelmi
Féosztaly kozremUiikodésével;

részt vesz a KKB NVK és a BM OKF Operativ Torzs mikodtetésében;

elldtja a KKB NVK nukledrisbaleset-elharitasi és veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetelharitasi
védekezési munkabizottsag muikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

a szakteriletét érintéen a hivatasos katasztrofavédelmi szervek terlleti, helyi szerveire kiterjedé hatélyu
modszertani Gtmutatét ad ki;

kapcsolatot tart és egytittm(ikddik a tarshatésagokkal, a Nemzeti K6zszolgalati Egyetemmel és a KOK-kal
az iparbiztonsagi tevékenységet érinté kérdéskorokben, kutatasokban és képzésekben;

kdzremiikddik a BM OKF és a terileti szervek kiilonleges jogrenddel kapcsolatos anyagi-technikai tervének
kialakitasaban.
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14.1. A Kritikus Infrastruktura Koordindciés F6osztdly

128. A Kritikus Infrastrukttra Koordinacios Féosztély kritikus infrastruktira koordinécids szakterileten:

128.1.

128.2.

128.3.
128.4.

128.5.

128.6.

128.7.

128.8.

128.9.

128.10.

128.11.

128.12.

128.13.

128.14.

128.15.

128.16.

128.17.

128.18.

128.19.

128.20.

128.21.

128.22.

a kritikus infrastruktura védelem feladatrendszerén beliil képviseli a belbiztonsagi és katasztréfavédelmi
szempontrendszer érvényesitését;

végzi a létfontossagu rendszerek és létesitmények azonositasaval, kijel6lésével kapcsolatos
katasztrofavédelmi koordindcios feladatokat, szakirdnyitast gyakorol a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv
terileti és helyi szervei hatésdgi, szakhatosagi, ellendrzési feladatainak ellatasa felett;

végzi a kijeldlt [étfontossagu rendszerelemekkel kapcsolatos nyilvantarté hatésagi feladatokat;

a jogszabalyban meghatarozottak szerint elldtja a kijelolt létfontossdgu rendszerek és létesitmények
ellenérzésének koordinaciojat, az eurdpai és a nemzeti létfontossagu rendszerelemeket rendszeresen, éves
ellenérzési terv szerint ellenérzi;

végzi az alapvetd szolgaltatdst nyujtd szereplbk jegyzékének vezetését;

elldtja az Eurdpai Bizottsag részére torténé kétévenkénti jelentéshez sziikséges, az alapvetd szolgdltatast
nyujté szerepldk jegyzékének fellilvizsgalataval és pontositasaval 6sszefligg6 feladatokat;

végzi az alapvetd szolgaltatast nyujtd szereplévé torténd mindsitéssel Osszefliggé hatdsagi feladatok
koordinaciojat, a hivatasos katasztrofavédelmi szerv teriileti szerveinek szakiranyitasat;

elldtja a Rotéaciés Kikapcsolasi Rend alapjat képezd alapvetd villamosenergia-felhasznalok kijelolési
eljdrasdhoz kapcsolédo javaslattételi és véleményezési feladatok koordinaciojat, feligyeli és ellenérzi
a hivatasos katasztréfavédelmi szerv tertleti szerveinek ezirdnyu tevékenységét;

delegalt szakértd utjan részt vesz az Innovécids és Technoldgiai Minisztérium Krizis Munkacsoport, valamint
a MAVIR Zrt. Krizis Munkabizottsag munkajaban;

a Nemzetkdzi Féosztéllyal egyuttmiikodve ellatja a kritikus infrastruktura-védelmi Nemzeti Kapcsolattartd
Pont (CIP POC) feladatait az Eurdpai Bizottsag és az Eurdpai Unid tagallamai felé;

ellatja a kritikus infrastruktura-védelemmel kapcsolatos uniés (CIWIN, ERN CIP, CIP POC) katasztroéfavédelmi
feladatokat, valamint kozremUikodik a transzatlanti (EU-USA-Kanada) és az EU-n beliili regionalis dimenzidk
elétérbe helyezésében;

kezdeményezi a nemzetkozi szerz6désnek nem mindsilé katasztréfavédelmi targyd megallapodasok
el6készitését;

koordinalja a hivatasos katasztrofavédelmi szervek lizemeltetdi biztonsagi tervei kidolgozasat, felligyeli
a hivatésos katasztréfavédelmi szerv terileti szerveinek ezirdnyu tevékenységét;

koordindlja a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek biztonsdgi 0sszekotd személyeinek kijelolésével
Osszefliggé feladatokat, felligyeli a hivatasos katasztréfavédelmi szerv terileti szerveinek ezirdnyu
tevékenységét;

tdmogatja a terlleti szervek kritikus infrastruktira-védelemmel Osszefliggé katasztrofavédelmi targyu
gyakorlatainak tervezését, véleményezi a terileti szintu kritikus infrastruktura-védelmi gyakorlatokat;
tdmogatja a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv teriileti szerveit, valamint a févérosi és a megyei védelmi
bizottsdgokat a kritikus infrastruktura-védelemmel kapcsolatos feladataik tervezésében, szervezésében és
végrehajtasaban;

gondoskodik a rendvédelmi szervek és az agazati kijel6l6 hatdsagok részvételével tartott kritikus
infrastruktura-védelmi szakmai munkacsoport 6sszehivasarol;

elésegiti a hazai és a nemzetkozi tapasztalatok alapjan kidolgozott nemzeti szakmai irdnyelvek gyakorlati
alkalmazasat;

id6szakosan kezdeményezi a nemzeti és az eurdpai kritikus infrastruktirak azonositasat elésegité agazati
kritérium rendszert meghatarozé kormanyrendeletek feliilvizsgalatat;

kapcsolatot tart a kritikus infrastruktura tulajdonosaval, Gzemeltet6jével, az energia, a kozlekedési és
az infokommunikacids dgazat kiemelt szolgaltatdival;

kozremikodik az informaciobiztonsagi és a haldzatbiztonsagi feladatokat ellatd szervezetekkel torténé
kapcsolattartasban;

a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetemmel, a KOK-kal, a Katasztréfavédelmi Kutaté Intézettel és
a Katasztrofavédelmi Tudomanyos Tandccsal egyiittm(ikddésben kdzrem(ikddik a kritikus infrastruktura
védelemmel 0sszefliggd oktatdsi, képzési, felkészitési, tudomdnyos kutatasi és miszaki fejlesztési
tevékenység 6sszehangoldsaban, a biztonsagi 6sszekotd személyek képzésében;
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128.23.

128.24.

128.25.
128.26.

128.27.

figyelemmel kiséri a szakteriletre vonatkozo eurdpai uniés normakat, nemzetkdzi egyezményeket,
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozoket, szikség esetén moddositdsokat, jogszabaly-
alkotasi folyamatot kezdeményez;

végzi a nemzetkozi kapcsolatrendszeren keresztll rendelkezésre all6 szakmai anyagok feldolgozasat,
a kutatasi eredmények megosztasat a tarshatdésagokkal, egytittmiikoddkkel, illetve az ligyfelekkel;

elldtja a nem rendszeres hulladékszallitassal 0sszefliggé katasztréfavédelmi feladatok koordinalasat;

a létfontossagu rendszerelemeket érint6 rendkivili események kezelése feladatkorében - igy kilondsen
az extrém idéjarasi viszonyok, az energiaellatasi zavarok, az erészakos kiilsé tamaddasok és a szandékosan
okozott - incidensek bekdvetkezését kovetben, szilkség esetén a helyszinen részt vesz a helyzet kezelésének
koordinaldsaban, a normdl biztonsagi miikodési allapot visszadllitdsdig fogadja a kijeldlt [étfontossagu
rendszerelemeket érintéen bekdvetkezett biztonsagi eseménnyel kapcsolatos informacidkat és sziikség
esetén hatosagi eljarast folytat le az esemény kivizsgalasara;

részt vesz a BM OKF palydzati forrassal megvaldsuld projektjeinek szakmai el6készitésében és
végrehajtasaban.

129. Azinformdcidbiztonsagi hatdsagi tevékenysége korében:

129.1.

129.2.

129.3.

129.4.

129.5.

129.6.
129.7.

az dllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol sz616 2013. évi L. torvény hatdsagi

nyilvantartasra vonatkoz6 szabdlyai szerinti nyilvantartast vezet a hatdskorébe tartozé szervezetekrdl,

rendszerekrdl;

az eurdpai és a nemzeti [étfontossagu rendszerek, létesitmények elektronikus informacids rendszerei és

az azt mkodteto szervei tekintetében:

129.2.1. dontést hoz az osztalyba sorolds és a biztonsagi szint megallapitdsa vonatkozasaban,

129.2.2. ellendrzi az osztdlyba sorolds és a biztonsagi szint megallapitdsat, ehhez kapcsoléddan
a jogszabdlyban meghatéarozott kdvetelmények teljesiilését,

129.2.3. ellenérzi a jogszabalyokban foglalt biztonsagi kovetelmények és az ezekhez kapcsolodé eljarasi
szabalyok teljestilését,

129.2.4. elrendeli a lefolytatott ellenérzés soran feltart vagy tudomdsara jutott biztonsagi hidnyossagok
elharitasat,

129.2.5. ellendrziafeltartvagytudomasarajutott biztonsagihianyossagokelharitasanakeredményességét,

129.2.6. akozponti koltségvetési és az eurdpai unids forrasbol megvaldsuld fejlesztési projektek tervezési
szakaszaban az informaciobiztonsagi kovetelmények teljesitése érdekében ajanlasokat tesz,
szlikség szerint biztositja a szakmai részvételt,

129.2.7. ellendrzi a kdzponti kdltségvetési és az eurdpai unids forrasbdl megvalosulé fejlesztési projektek
tervezési szakaszaban az informacidbiztonsagi kovetelmények megtartasat, beépilését,

129.2.8. arendelkezésre all6 informaciok alapjan kockazatelemzést végez,

129.2.9. lefolytatja a biztonsagi eseményekkel kapcsolatos hozza érkezé bejelentések kivizsgalasara
iranyuld hatosagi eljarast,

129.2.10. a sériilékenység megsziintetése érdekében kozremUikodik az intézkedési terv készitésében;

kapcsolatot tart és egylttmikodik a létfontossagu elektronikus informacids rendszerek és létesitmények

védelmében érintett nemzetbiztonsagi szolgalatokkal és blinilild6z6 szervekkel, az egyéb hatésagokkal és

az iparagi szereplékkel;

kozremikodik a nemzeti és dgazati eseménykezelé kdzpontokkal, valamint a kilféldi eseménykezel

koézpontok nemzetkozi szervezeteivel torténé kapcsolattartasban;

részt vesz a hazai és a nemzetkozi informaciobiztonsagi, kibervédelmi, valamint a [étfontossagu informécids

infrastruktura védelmével kapcsolatos gyakorlatokon;

tevékenységével elsegiti és tdmogatja az informacids tarsadalom biztonsagtudatossaganak névelését;

egylttmikodik az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos szabdlyairdl szoélo

torvényben meghatérozott elektronikus tigyintézési feligyelettel a szabélyozott elektronikus tigyintézési

szolgaltatds szolgéltatokra vonatkozo biztonsagi kdvetelmények teljestilésének ellenérzésében.
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14.2. Veszélyes Uzemek Féosztdly

130. AVeszélyes Uzemek FSosztély feladatkdrében eljarva:

130.1.

130.2.

130.3.

130.4.

130.5.

130.6.
130.7.

130.8.

130.9.

130.10.

130.11.

130.12.

130.13.

130.14.

130.15.

130.16.

130.17.

végzi a veszélyes anyagokkal foglalkozé Uzemek, létesitmények és kiiszobérték alatti lGzemek
katasztrofavédelmi engedélyezési és a biztonsagi jelentések, elemzések és sulyos karesemény elharitasi
tervek elfogadasaval, id6szakos feliilvizsgalataval kapcsolatos masodfoku hatdsagi feladatokat, valamint
a nemzetgazdasdgi szempontbdl kiemelt jelentéségl beruhdzasok megvalésitasaval kapcsolatos tigyek
esetén az els6foku hatésagi feladatokat;

figyelemmel kiséri a veszélyes lizemekben bekdvetkez6 lizemzavarokkal, sulyos balesetekkel kapcsolatos
tendencidkat, melyek alapjan javaslatot tesz a hatdsagi engedélyezési, felligyeleti, ellenérzési és birsagolasi
modszertan, illetve gyakorlat javitasara;

figyelemmel kiséri a veszélyes lizemek szakterilettel kapcsolatos jogalkalmazési gyakorlatot, és sziikség
esetén javaslatot tesz annak fejlesztésére, segiti az aldrendelt szervek egységes jogalkalmazasat;

elldtja a teriileti szervek veszélyes anyagokkal foglalkozé és kiiszobérték alatti Gizemekkel kapcsolatos
elséfoku hatdsagi tevékenységének szakirdnyitasat;

kdzremUikodik az egységes jogalkalmazas kialakitasaban, ennek érdekében tervezi és szervezi a hatdsagi és
bevont dllomany tovabbképzését, mddszertani Utmutatokat, szakmai kiadvanyokat, iratmintakat készit elé;
eleget tesz a hat6sagi jogkdrében jogszabalyban régzitett nyilvantartasi és tajékoztatasi kdtelezettségeinek;
irdnyitja és felligyeli a terlleti szervek altal — a tdrshatésdgokkal és az dnkorményzatokkal kozdsen
végzett — iparbiztonsagi hatdsagi ellendrzések el6készitését, lebonyolitasat és az eredmények értékelését;
végzi a Kat. IV. fejezete hatalya ala tartozd lizemek teriiletén bekovetkezett veszélyes anyaggal, sulyos
balesetekkel és izemzavarokkal kapcsolatos vizsgalatok koordindlasat, és feldolgozza az azokrdl a teriileti
szervek altal készitett, illetve az Uzemeltet6 altal megkiildott jelentéseket;

iparbiztonsdgi  vonatkozasban kozremiUkodik a teleplilések  katasztrofa-veszélyeztetettségének
felmérésében, pontositdsdban, javaslatot tesz a telepiilések polgdri védelmi besoroldasdnak sziikség
szerinti médositasara;

kozremiikodik a veszélyes anyagok elééllitdsaval, felhasznaldsdval és taroldsaval, illetve a veszélyes
tervrendszerek fellilvizsgalatara vonatkozd kozponti szint(i feladatok végrehajtasaban, felligyeli a terileti
szervek ez irdnyu tevékenységét;

szervezi és iranyitja a BM OKF sulyos balesetek elleni védekezéshez kapcsolodd szakértbi és tudoményos
tevékenységét, valamint koordinalja az Iparbiztonsagi Tandcsado Testlilet veszélyes tizemekkel kapcsolatos
tevékenységét;

a Kat. IV. fejezete hatdlya alad tartozé lizemek tekintetében gydjti és értékeli a sulyos balesetek elleni
védekezéssel kapcsolatos muszaki, szervezeti és vezetési informacidkat, mikodteti az Iparbiztonsagi
Informaciés Rendszert (IBIR), ezen belll az unids kdvetelményeknek megfeleléen napra készen tartja
a Seveso Uzemek Nyilvantartasi Rendszerét (SPIRS);

kozremUikodik a veszélyes anyagokkal foglalkozé lGzemek teriiletén bekdvetkezett sulyos balesetek és
lizemzavarok kivizsgalasaban és az azokrol készitett Gizemeltetdi jelentések feldolgozasaban, valamint
mukodteti az uniés kdvetelményeknek megfeleléen a Sulyos Baleseti Jelentési Rendszert (MARS);

elldtja a Katasztréfavédelmi Mobil Labor (a tovdbbiakban: KML) Kat. IV. fejezetének hatdlya ald tartozéd
lzemekhez kapcsolédo feladatainak szakmai felligyeletét, részt vesz a technikai korszer(sitésre iranyuld
javaslatok kidolgozésaban, tovabbképzésik végrehajtdsdban, sziikség esetén ellenbrzéseik, veszélyes
anyagok jelenlétében torténd beavatkozasaik végrehajtadsahoz szakmai tdmogatést nyuijt;

szakmai informacio és adat szolgaltatasaval kozrem(ikddik azipari baleset-megelézésiigazsagligyi szakértéi
tevékenységhez kapcsolddo véleményezési eljarasban;

elldtja a veszélyes anyagokkal foglalkozé lizemek korzetében épiilé meteoroldgiai és vegyi monitoring,
valamint lakossagi riaszté rendszer (MoLaRi rendszer) meteorolégiai és vegyi monitoring rendszerelemének
megvalositasdval és mikodtetésével 0sszefliggd feladatokat;

folyamatos kapcsolatot tart a veszélyes anyagokkal kapcsolatos balesetek megel6zésében, elhdritasaban
érdekelt d4gazati minisztériumokkal, allami szervekkel, szakmai és gazdalkodd szervezetekkel,
onkormanyzatokkal, figyelemmel kiséri a védekezésben érintettek egyuttmiikodésének helyzetét,
kdzremukodik a kozos feladatok ellataséra torténé felkészilés feladatainak id6szakos egyeztetésében;
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131.

130.18.

130.19.

130.20.

130.21.

130.22.

130.23.

130.24.

130.25.

130.26.

130.27.

130.28.

130.29.

130.30.

130.31.
130.32.

segiti a minisztériumok, orszagos hataskord szervek, valamint az dnkorményzatok sulyos balesetek elleni
védekezéssel kapcsolatos jogalkalmazo tevékenységét;

véleményt ad az dgazati jogszabdlyok és belsé normék elékészitése sordn, kezdeményezi azok kiadasat,
modositasat, 6sszhangjanak megteremtését, tovdbbd az Eurdpai Unids normdk és a nemzetkozi
egyezmények alapulvételével szervezi és végzi a kiilonb6z6 sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
jogszabalyok és belsé normak tervezeteinek kidolgozasat és feliilvizsgalatat;

a Kat. IV. fejezetének hatédlya ald tartozé lzemek vonatkozadsdban végzi az iparbiztonsagi hatosag
iparfelligyeleti feladatait;

a sulyos balesetek elleni védekezés teriiletén az aktudlis szakmai feladatok egységes értelmezése érdekében
a hivatasos katasztrofavédelmi szerv terileti és helyi szerveinek szakemberei részére tovabbképzéseket,
szakmai tajékoztatdkat szervez;

részt vesz az iparbiztonsagi készenléti tigyeleti szolgalat feladatainak ellatasaban;

egyluttmikodik a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetemmel, valamint a KOK-kal a veszélyes anyagokkal és
veszélyes lizemekkel kapcsolatos kutatasi és képzési tevékenységben;

a veszélyes anyagokkal foglalkozé Gizemekrél, a végrehajtott feladatokrél négyévente nemzeti jelentést
készit, melyet az EU dontéshozatali tevékenység rendjének megfelel6en kiild meg az Eurdpai Bizottsagnak;
elldtja a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek veszélyének kezelésérél szolé 2012/18/EU
iranyelv (a tovabbiakban: Seveso lIl. Iranyelv) llletékes Hatdsagi és Nemzeti Kapcsolattartd feladatait,
valamint kdzremkodik az Eurépai Bizottsdg K6zos Kutatokdzpont Féigazgatdsdg (JRC) sulyos balesetek
elleni védekezéssel kapcsolatos tevékenységében, tovdbbd szakmai segitséget nyujt a Seveso lll. irdnyelv és
az ENSZ EGB lIpari Baleseti (Helsinki) Egyezmény nemzetkozi feladatainak végrehajtdsaban a nemzetkozi
szaktertlet részére;

végzi és koordinalja az ENSZ Eurdpai Gazdasagi Bizottsadga ipari balesetek orszaghataron tuli hatasairdl
sz6l6 egyezmény (a tovabbiakban: Egyezmény) végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és ellatja
az illetékes hatdsagi tevékenységet, mikodteti az Egyezményben foglaltak alapjan a riasztasi-értesitési
rendszert, melynek sordn szakmai kapcsolatot tart az Egyezmény titkarsdgaval és a részes felek illetékes
hatésagaival, valamint kétévente nemzeti jelentést készit az Egyezmény végrehajtaséval kapcsolatos
feladatokrdl;

a Seveso lll. Irdnyelv bevezetése és végrehajtasa vonatkozasaban részt vesz a kornyezetvédelem teriiletén
mukodo Eurdpai Koordinacids Tarcakdzi Bizottsag tevékenységében;

évente beszamoldt készit a Kat. IV. fejezetének hatalya ald tartozdé lizemekkel kapcsolatos feladatai
teljesitésérdl;

részt vesz a BM OKF padlydzati forrdssal megvaldsulé projektjeinek szakmai el&készitésében és
végrehajtasaban;

végzi a kdrnyezeti hatasvizsgélati eljarasokkal kapcsolatos masodfoku szakterdileti szakhatoségi feladatokat;
részt vesz a CTIF Veszélyes Anyag Bizottsagdnak munkajaban;

kozremUkodik a statisztikai adatgy(jtéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

AVeszélyes Uzemek Féosztaly a nuklearisbaleset-elharitas szakteriletén:

131.1.

131.2.

131.3.

131.4.

elldtja a KML szakmai felligyeletét, tovabba végzi a KML technikai korszer(Gsitésére iranyuld javaslatok
kidolgozasat, valamint szakmai tdmogatast nyujt a tovabbképzésiik, szilkség esetén ellenérzéseik,
beavatkozasaik végrehajtasahoz;

végzi a Katasztrofavédelmi Sugarfelderité Egység (a tovabbiakban: KSE) nuklearis és radioaktiv anyagokkal
kapcsolatos, tovdbbd mobil vezetési pontként mikodé tevékenységének szakmai felligyeletét, sziikség
esetén szakmaitdmogatast nyujt beavatkozasaik végrehajtasahoz, részt vesz a KSE technikai korszerdsitésére
iranyuld javaslatok kidolgozasaban, tovabbképzésiik végrehajtasaban;

elldtja az OSJER vezetd szervének, a Nukledris Baleseti Informaciés és Ertékeld Kézpontnak az orszagos
nukledrisbaleset-elharitasi rendszerrél sz6l16 kormanyrendeletben meghatarozott feladatait;

elldtja az orszag nukledris-elharitasi korai elérejelzés kdzponti és a nemzetkozi radioldgiai monitoring
adatcsere rendszer nemzeti kdzpont feladatait, tovabba tervezi, szervezi és koordinalja a nemzeti RODOS
Kézpont mikodését, a hazai és a nemzetkozi radioldgiai adatcserét és sziikség esetén elemzi és értékeli
a rendelkezésére 4ll6 hazai és nemzetkdzi radioldgiai mérési adatokat, eredményeket;
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131.5.

131.6.

131.7.

131.8.

131.9.

131.10.

131.11.

131.12.

131.13.

131.14.

adatokat és informaciét biztosit a lakossag normal és rendkiviili idészaki tajékoztatasahoz az orszagos és
a nemzetkozi hattérsugdrzési helyzettel kapcsolatban, végzi az orszdgos sugdrzasi helyzet értékelését,
ennek érdekében iparbiztonsagi készenléti tigyeleti szolgélatot szervez;

adatokat és informacidt biztosit az orszagos nukledris biztonsagi és a sugarvédelmi helyzetértékeléshez és
dontés-elékészitéshez;

kozremkodik az Orszagos Kornyezeti és Sugarellen6rz6 Rendszer (a tovabbiakban: OKSER) miikodésében
és az adatszolgaltatasban;

kozremUkodik a nukledris biztonsdggal és a nukledrisbaleset-elharitdssal kapcsolatos bizottsagok
munkdjaban;

egyuttmikodik az Orszagos Atomenergia Hivatallal (a tovabbiakban: OAH) a nuklearisbaleset-elharitassal
kapcsolatos kutatasi- és muszaki fejlesztési, tovabba az OAH-val kétott egylttmiikodési megallapodéasban
foglalt feladatok ellatasaban;

egyluttmikodik a Nemzeti Kbzszolgélati Egyetemmel, valamint a KOK-kal a nukledrisbaleset-elharitassal
kapcsolatos kutatési és képzési tevékenységében;

részt vesz a hazai és nemzetkdzi nukledrisbaleset-elhdritasi gyakorlatokon, tovabbképzéseken és
konferencidkon;

kozremukodik a kozponti veszélyelharitdsi terv részét képezé Orszdgos Nukledrisbaleset-elharitasi
Intézkedési Terv karbantartasaban;

kdzremUkodik a Magyar Honvédség altal mikodtetett Atom-, Bioldgiai-, Vegyi Riasztasi és Ertesitési
Rendszer feladatainak végrehajtasaban;

ellatja a nukledrisbaleset-elharitassal kapcsolatos szakhatésagi feladatokat.

14.3. A Veszélyes Szdllitmdnyok Féosztdly

132. AVeszélyes Szallitméanyok Féosztaly feladatkdrében eljarva:

132.1.

132.2.

132.3.

1324.

132.5.

132.6.

132.7.

132.8.

132.9.

132.10.

132.11.

figyelemmel kiséri a veszélyesaru-szallitdsaval kapcsolatos tendencidkat, melyek alapjan javaslatot tesz
az ellendrzési és birsdgolasi modszertan, illetve gyakorlat javitasara;

a veszélyesaru-szallitdsaval kapcsolatos megel6zés hatékonysagénak névelése érdekében belsé szabalyozd
kiadasat kezdeményezi, részt vesz annak kidolgozasaban;

szakiranyitja a veszélyes dru kozuti, vasuti, vizi szallitdsanak, tovabba az e szallitasokkal, valamint a veszélyes
arulégiszallitasdval érintett telephelyek ellendrzésével és szankciondlasaval kapcsolatos katasztrofavédelmi
hatésagi feladatok végrehajtasat;

szakiranyitja a veszélyes aru kozuti, vasuti, vizi és 1égi szallitasa, illetve e szallitdsok kapcsan telephelyen
bekovetkezett balesetek kivizsgalasaval kapcsolatos katasztréfavédelmi hatosagi feladatok végrehajtasat;
a tarsféosztalyokkal egylttmukodve végzi a veszélyes aru kozuti, vasuti, vizi és légi szallitasa soran, illetve
e szallitdsok kapcsan telephelyen bekovetkezett balesetekre vonatkozo jelentések feldolgozasat;

adatokat rogzit a hatdsdgi adatszolgaltatdsi rendszerben a szakteriiletet érintéen kiadott hatéségi
dontésekrdl, valamint részt vesz a hatdsagi adatszolgdltatdsi rendszerben a veszélyesaru-szallitas
ellenérzésével 6sszefiiggésben tarolt adatok feldolgozasaban, értékelésében és a kapcsolédd jelentések
Osszedllitasaban;

elldtja a BM OKF szamara jogszabalyban meghatarozott esetekben a veszélyesaru-szallitassal kapcsolatos
hatosagi feladatokat;

szakmai segitséget nyujt a terlleti szervek részére a veszélyes aruk vasuti, vizi szallitdsanak, tovabba
az e szdllitdsokkal, valamint a veszélyes aruk légi szallitdsaval érintett telephelyek ellen6rzése soran
tapasztalt szabalytalansdgok szankciondldsaval Osszefliggé kozigazgatasi lgyekben torténé peres és
nemperes képviselet elldtasahoz;

végzi az alarendelt szervek veszélyes aru kozuti, vasuti, vizi szallitasok, tovabba e széllitdsokkal, valamint
a veszélyes aru légi szallitasaval érintett telephelyek ellenérzésének felilellendrzését;

folyamatosan kapcsolatot tart a veszélyes aru szallitdsdnak ellenérzésében érintett tarsszervekkel, illetve
az azokat feliigyelé minisztériumokkal, az érintett szakmai, tarsadalmi, érdek-képviseleti szervezetekkel;
szakirdnyitja a veszélyesaru-szallitds nyomon kovetésével kapcsolatos jogszabdlyban, illetve belsd
szabalyozdkban foglalt iparbiztonsagi feladatok végrehajtasat;
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133.

134.

135.

132.12.

132.13.

132.14.

132.15.

132.16.
132.17.

132.18.

132.19.

132.20.
132.21.

132.22.

132.23.

132.24.

132.25.

szlikség esetén szakmai tandcsot, tdjékoztatast ad a veszélyesaru-szallitas ellenbrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasdhoz;

figyelemmel kiséri a szakteriullet jogalkalmazasi gyakorlatat, sziikség esetén javaslatot tesz annak
fejlesztésére, el6segiti az alarendelt szervek egységes jogalkalmazasi gyakorlatat;

szakiranyitjia a veszélyesaru-széllitmanyok bejelentésével kapcsolatos katasztrofavédelmi hatdsagi
feladatokat;

felligyeli a kozlekedési birsagnyilvantartd rendszer alkalmazasaval kapcsolatos katasztrofavédelmi hatésagi
feladatok végrehajtasat;

kozremUikodik a nuklearis flitéelemek szallitadsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

elldtja a KML-ek és KSE-k veszélyesaru-szallitds ellenérzéséhez kapcsolddd szakfeladatainak szakmai
felligyeletét, az ezzel kapcsolatos technikai korszerdsitésre irdnyuld javaslatok kidolgozasat, kozremuikodik
a tovabbképzések végrehajtasdban, szlikség esetén ellenbrzéseik, veszélyes aru jelenlétében torténd
beavatkozasaik végrehajtasdhoz szakmai tdamogatast nyujt;

el6késziti a veszélyes aru szallitdsaval kapcsolatban a katasztréfavédelmi hatéség helyi szerve éltal maés
katasztrofavédelmi hatésag illetékességi tertiletén végzett 6nalld ellendrzési tevékenység végrehajtasara
vonatkozé el6zetes jovahagyast;

elldtja a jogszabalyban meghatarozott, a veszélyes aruk szallitasa soran bekovetkezett eseményekrél sz6lo
jelentéssel kapcsolatos nemzetkozi vonatkozasu illetékes hatésagi feladatokat;

tervezi, szervezi és irdnyitja a szakterlletet érintd orszagos ellendrzési akcidk végrehajtasat;
egyuttmikodik a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemmel a veszélyes anyagokkal és veszélyesaru-szallitassal
kapcsolatos kutatési és képzési tevékenységében;

egyuttmikodik a KOK-kal a veszélyes anyagokkal és veszélyesaru-szallitassal kapcsolatos képzési, valamint
a Katasztréfavédelmi Kutato Intézettel annak kutatési tevékenységében;

gyUjti a vasuti tarsasdgok altal a vasutbiztonsagi tanusitvanyra, a biztonsagi engedélyre, a biztonsagiranyitasi
rendszerekre, a biztonsagi jelentésre, valamint az egyes hatdsdgi engedélyezési eljdrasokra vonatkozd
részletes szabdlyokrol sz6l6 rendelet szerint a BM OKF-hez bekiildott éves jelentéseket;

részt vesz a BM OKF padlydzati forrdssal megvaldsulé projektjeinek szakmai el&készitésében és
végrehajtasaban;

el6késziti az egységes jogalkalmazas kialakitdsa érdekében a szakteriilet tevékenységében érintett
allomany tovabbképzését, modszertani Utmutatokat, szakmai kiadvanyokat, iratmintakat készit.

XXIV. Fejezet
Gazdasagi Féigazgatd-helyettesi Szervezet

A gazdasagi féigazgato-helyettes ellatja a Koltségvetési Féosztaly, a MUszaki Féosztaly, az Informatikai Féosztaly és
az Ingatlangazdalkodasi, Beruhdzas-szervezési és Projektelszamoldsi F6osztaly tevékenységének irdnyitasat,
mukodteti a kockazatkezelésirendszert. A Projektirodan keresztiil ellatja a palydzatok nyomon kovetésével, a projektek
el6készitésével, végrehajtasaval, zaraséval és fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

A gazdasagi féigazgatd-helyettes a GEK-en keresztiil ellatja a BM OKF, a KOK, valamint kiilon megéllapodds alapjan

a Pest Megyei Katasztrofavédelmi lgazgatdsag logisztikai biztositasat, és miikodteti a Kozponti Raktarbazist.

A Gazdaségi Féigazgatd-helyettesi Szervezet:

135.1.

135.2.

a BM OKF tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasdgi térsasag tekintetében, kompetenciakorét
érintéen elldtja a részére meghatarozott feladatokat, részt vesz a tulajdonosi vezetéi dontés el6készités
folyamataiban, valamint kbzrem(ikddik a gazdasagi tarsasagot érinté adatok rendelkezésre bocsatasaban;
ellenérzi a BM OKF Informatikai Biztonsagi Szabalyzat el6irdsainak betartasat.
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15. Kbltségvetési F6osztdly

136. A Koltségvetési Féosztaly kozgazdasagi szakterileten:

136.1.

136.2.

136.3.
136.4.

136.5.

136.6.
136.7.

136.8.

136.9.

136.10.

136.11.

136.12.

136.13.
136.14.

136.15.

136.16.
136.17.

a jogszabdlyok alapjan osszedllitia a cim koltségvetési tervjavaslatat, elemi koltségvetését, irdnyitja
az el8irdnyzat-gazdalkodast, -médositast;

el6késziti a koltségvetési elbiranyzatok felosztasat, modositasokat hajt végre a gazdalkodd szervekre
vonatkozéan;

felligyeli a BM OKF irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek kozgazdasagi folyamatait;

gondoskodik a koltségvetési szervekre vonatkozéan jogszabdlyban, valamint felligyeleti szerv részérél
eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl, feliilvizsgalatarol, 6sszesitésérol;

koltségvetésicim szinten végrehajtjaa személyijuttatas kiemelt eléiranyzatanak, a kapcsol6dé munkaaddkat
terhel6 jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi add kiemelt el8irdnyzatok monitoring rendszerével kapcsolatos
feladatokat, elemzéseket, valamint prognézisokat készit;

elemzi és értékeli a gazdasagi folyamatokat, beszamoldkat, javaslatokat készit a dontések el6készitéséhez;
ellatja az d5nkormanyzati tlizoltésagok miikddéséhez szilkséges normativ allami tdmogatasok tervezésével,
elosztasaval kapcsolatos, kompetencidjaba tartozé feladatokat, valamint a kapcsolodé elemzé és értékeld
feladatokat;

végzi a BM OKF fejezeti kezelésU elSiranyzataival kapcsolatosan a kompetenciajaba tartozo feladatokat;

az iranyité szerv felhatalmazdsa esetén részt vesz a pdlydzaton odaitélt tdmogatdsokkal kapcsolatban
az onkéntes tlzolté egyesiiletek és dnkéntes mentbszervezetek tdmogatasardl sz6l6 megallapodasok
elékészitésében, a juttatott kdltségvetési tamogatas pénziligyi elszamoldsanak ellenérzésében;

adatot biztosit a Szocidlis Bizottsag, valamint a Lakdasligyi Bizottsag részére, tovabba végrehajtja ezen
szervek altal hozott dontések pénziigyi feladatait;

végzi a szolgalati feladatok elldtasa soran sulyos munkabalesetet szenvedettek kartéritésével kapcsolatban
a pénziigyi vonatkozésu feladatokat;

végrehajtja a jogszabdlyban el6irt kincstarnoki kérelmeket, bejelentéseket, engedélyezés esetén ellatja
a pénzligyi feladatokat;

végrehajtja a kotelezé kozzététellel kapcsolatos adatszolgaltatasokat;

kozrem(kodik pdlydzatok, kdzbeszerzések pénziigyi vonatkozasu elékészitésében, nyilvantartdsokban,
elszdmolasokban;

teljesiti a BM OKF mint koltségvetési szerv, koltségvetési gazdalkodas feltételeit biztosité nyilvantartési,
pénzugyi folyamatok szervezését, végrehajtasat;

felel6s a szakteriletét érinté belsé normdék kialakitasaért, folyamatos karbantartasaért;

gondoskodik az eHR rendszeren, a Koltségvetési FOosztaly hivatali kapujan keresztil érkezett
dokumentumokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

137. A Koltségvetési Féosztaly szamviteli szakterileten:

137.1.

137.2.
137.3.

137.4.
137.5.
137.6.
137.7.

137.8.
137.9.
137.10.

137.11.

Osszeallitia a BM OKF és a cim beszdmolasi kotelezettsége szerinti mérlegjelentéseket, beszamoldkat,
zarszamadast;

irdnyitja BM OKF cim ala tartozo koltségvetési szervek szamviteli tevékenységét;

gondoskodik a koltségvetési szervekre vonatkozéan jogszabalyban, valamint felligyeleti szerv részérél
eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl, fellilvizsgalatarol, 6sszesitésérol;

elemzi és értékeli a gazdasagi folyamatokat, beszdmoldkat, javaslatokat készit a dontések el6készitéséhez;
felel6s a szamvitellel kapcsolatos belsé normak kialakitasaért, folyamatos karbantartasaért;

végrehajtja valamennyi birsag bevétel el6irdsanak és pénzforgalmi rendezésének szamviteli nyilvantartasat;
teljesiti a Magyar Allamkincstér felé a kdzponti koltségvetést megilleté birsagbevételekkel kapcsolatos
adatszolgéltatdsokat;

gondoskodik a BM OKF bevételeinek beszedésérdl;

gondoskodik a Forrds.NET integralt tigyviteli rendszer kdzépiranyitd szintl szakmai irdnyitasardl;
kozremUkodik az allami tulajdonu gazdasagi téarsasagot terhelé adatszolgdltatdsi kotelezettség
teljesitésében;

részt vesz a tarsasag Ugyvezetésének, vagy vezet6 szervének felkérésére a tulajdonosi jogok gyakorlasa
soran az egyszemélyes allami tulajdonu gazdasagi tarsasag legfébb szerve hataskorébe tartozo szamviteli
torvény szerinti beszamolok, valamint az Gzleti terv elfogadasara vonatkozd dontések elékészitésében.
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16. Mdszaki F6osztdly

138. A Muszaki Féosztaly fenntartasi szakterileten:

138.1.

138.2.

138.3.
138.4.

138.5.
138.6.
138.7.

138.8.
138.9.

kdzremUkddik a ruhdzati fejlesztésekben, a ruhazattal kapcsolatos jogszabélyok elékészitésében, részt vesz
a beszerzések tervezésében és el6készitésében;

irdnyitja, szabalyozza, feligyeli és ellenérzi a ruhdzati ellatassal kapcsolatos feladatokat, a ruhazati
nyilvantarté program hasznélatét;

végzi a BM OKF lakasgazdélkodasi feladatait;

részt vesz a munkaltatéi kdlcsdnnel kapcsolatos bizottsagi el6készit6 tevékenységben, végzi az ligyintézési
és adminisztracios feladatokat, elkésziti a szerz6déseket, feliigyeli azok teljestilését;

felligyeli és ellendrzi a terileti szervek lakasligyi tevékenységét;

irdnyitja, fellgyeli, szervezi és ellendrzi a BM OKF tlizvédelmét;

irdnyitja a BM OKF és a terdileti szervek vagyongazdalkodasi feladatait a miiszaki szakterilet altal beszerzett,
haszndlatba vett, lzemeltetett ingdsagokkal kapcsolatosan;

jovéhagyasra el6késziti a gazdasagi féigazgatd-helyettesi hataskorbe tartozo selejtezési javaslatokat;

végzi az egyenruhdzat beszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast a Belligyminisztérium felé.

139. A MUszaki Féosztéaly technikai szakterileten:

139.1.

139.2.

139.3.

1394.

139.5.

139.6.

139.7.

139.8.
139.9.

139.10.
139.11.

139.12.

139.13.

139.14.

139.15.

139.16.

részt vesz a BM OKF iparbiztonsdgi, polgari védelmi és t(izolté szakmai iranyité és felligyeleti szervekkel vald
egyuttmUikodésben a BM OKF muiszaki kozéptavu stratégiai fejlesztési terveinek kidolgozasaban, 6sszeallitja
a technikai eszk6zok és anyagok éves fejlesztési és beszerzési terveit;

biztositia a (koz)beszerzésekhez sziikséges muszaki dokumentéacidkat, szakértéként kodzremdikodik
az eljaras lefolytatasaban;

irdnyitja az erre kotelezett iparbiztonségi, katasztréfa- és tilizoltd technikai eszk6zok és anyagok idészaki
ellendrzését, felllvizsgalatat és hitelesitését;

irdnyitja, szabdlyozza, felugyeli és ellenérzi a BM OKF iparbiztonsagi, polgari védelmi és tlizoltd technikai
eszkozeinek lizemeltetését, izemben tartdsat és id6szakos feliilvizsgélatait;

kdzremUikodik a tertleti és helyi szerveknél készenlétben tartott tlizoltd technikai eszk6zok és anyagok
mUszaki dllapotanak ellenérzésében;

felligyeli és ellendrzi a BM OKF és terlleti szervei jarmGallomanyanak nyilvantartasat;

irdnyitja a BM OKF és teriileti szervei jarmUallomanya izemeltetési és izemben tartdsi feladatait, valamint
a hatdsagi engedélyek, id6északi muszaki megvizsgalds feladatait, azok el6készitését és végrehajtasat,
a jarmufenntartd rendszert;

végzi a megkiilonboztetd jelzés engedélyeztetésével kapcsolatos hatdsagi tigyintézést;

végzi a BM OKF jarmdveinek dijmentes uthasznalataval, valamint a tulméretes jarmivek uUthasznalati
engedélyezésével kapcsolatos Uigyintézést;

végzi a jarmUvek kdzponti kotelezd gépjarmdifelelésség-biztositassal kapcsolatos Gigyintézést;

irdnyitja és ellendrzi a BM OKF és aldrendelt tertileti szervei technikai eszkoz- és anyagellatasaval kapcsolatos
feladatait;

kidolgozza a vonatkozd szabdlyozdk, utasitdsok alapjan a BM OKF békeidészaki optikai, vegyivédelmi
szakanyagellatas szakmai szabdlyozoit, tervezi a tartalékkészletek meghatarozasat;

kozremUkodik a BM OKF és a terlileti szervek kiilonleges jogrenddel kapcsolatos anyagi-technikai tervének
Osszeallitdsaban, szakterlletét érintéen felligyeli és ellenérzi a tervezési feladatok végrehajtasat;
kidolgozza az alkalmazasi feladat szerinti szakmai szervezeti egység igényei alapjan a BM OKF gépjarmu-
utadnpotlasi és gépjarma-fejlesztési tervét;

jogszabalyok alapjan végzi a rendszeresitésre kotelezett termékek és anyagok rendszeresitését és
rendszerbél torténd kivonasat, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat;

végzi a jogszabalyokban meghatdrozottak alapjan a bejelentés koteles tlzvédelmi technikat javito,
fellilvizsgélé muhelyek engedélyezési eljarasat, felligyeletét és ellenbrzését.
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17. Informatikai F6osztdly

140. Az Informatikai Féosztaly tavkozlési szakterileten:

141.

140.1.

140.2.

140.3.

140.4.

140.5.

140.6.

140.7.
140.8.

140.9.

140.10.
140.11.

140.12.

140.13.
140.14.

koordinalja a MoLaRi adatatviteli és riaszto-téjékoztatd rendszerek telepitésével kapcsolatos feladatokat,
részt vesz az elkésziilt végpontok muszaki atvételében;

koordinalja az 4tvett MoLaRi végpontok orszagos energia hélézatra torténd racsatlakozédséval, a rendszer
vagyonbiztositasaval és az dtvett MoLaRi rendszer izemvitelének biztositdsdval kapcsolatos feladatokat;
tervezi, felligyeli és értékeli a Paks és 30 km-es korzetében, tovdbba a MoLaRi rendszerben tGzemel6
lakossagi tajékoztato-riasztéd eszkozok havi rendszerességgel végrehajtasra keriilé, teljes és csokkentett
(morgato) lizem( rendszerprobadit;

ellatja a BM OKEF, valamint a terlileti és helyi szervei frekvencia felhasznalasaval kapcsolatos tevékenységek
szakmai irdnyitasat;

gondoskodik a viharjelz6 rendszerek, valamint a katasztréfavédelmi célt segélyhivé és informdcios
rendszerek Uzemeltetésérél és felligyeletérdl;

kalon felhatalmazas alapjan felligyeli, koordindlja az Egységes Digitdlis Radiérendszer (EDR) 52-s virtualis
maganhalézatban (VPN-ben) 1évé szervezetek felhasznélasi jogosultsagait, megkoti a radiok tekintetében
az 4tadéasra vonatkozé megéllapodasokat, végrehajtja a BM OKF Altalanos VPN hasznalati szabélyzatban
foglalt feladatokat;

a GEK-kel egylttmUikodve végzi a mobil vezetési pontok veszélyhelyzeti alkalmazhatésaganak biztositasat;
ajanlasokat és szabdlyozokat készit a BM OKF és a tertleti szervek altal igénybe veheté vezetékes és vezeték
nélkuli infokommunikacios és informacidtechnoldgiai (a tovabbiakban: IKT) szolgéltatasokra;

végzi, illetve szakmailag koordindlja a BM OKF és esetenként a teriileti szerveket is érint6 IKT beszerzési
eljarasokat;

ellatja a BM OKF rejtjelszolgalati feladatait;

tervezi, szervezi és végzi az orszag légi, valamint katasztrofariasztasdhoz szlkséges riasztdé eszkdzok
mukodésének biztositasat, technikai felligyeletét és fejlesztését;

végzi a pildtanélkili 1égi jarmlvekkel kapcsolatos szakirdnyitasi tevékenységeket a katasztréfavédelem
egészére vonatkozoan;

irdnyitja és koordindlja a tavkozlési szakterilet fejlesztéseit;

végzi, illetve koordinélja a katasztrofavédelem egészére vonatkozo, orszagos mértékd, vezetékes és vezeték
nélkali tavkozlési és a lakossagi riasztasi rendszerek mUiszaki részét érinté feladatokat.

Az Informatikai Féosztaly informatikai rendszerfelligyeleti szakteriileten:

141.1.
141.2.

141.3.
141.4.

141.5.

141.6.

141.7.

141.8.

141.9.

141.10.

nyilvantartast vezet a BM OKF informacids rendszereirdl;

biztositja a Katasztréfavédelem Orszdgos Informatikai Rendszerének (a tovabbiakban: KOIR) felligyeletét,
fejlesztését és rendelkezésre allasat;

gondoskodik a BM OKF elektronikus levelezérendszerének lizemeltetésérdl és fejlesztésérdl;

gondoskodik a kozponti informatikai szolgaltatdsok felligyeletérél, lizemeltetésérdl és igény szerinti
tovabbfejlesztésérdl;

biztositja a BM OKF Szakmai Informdciétar folyamatos rendelkezésre 4llasat, végzi a Kézponti Adattér és
a szakterlletek altal nevesitett, kozponti kiszolgalékon elhelyezett adatbazisok idészakos mentését;
folyamatosan biztositja a BM OKF Kézponti Féligyeleti Féosztaly feladatai ellatdsdhoz sziikséges tavkozlési
kapcsolatokat, infokommunikaciés halézatokat és kdzponti informacidtechnoldgiai (a tovabbiakban: IT)
szolgdltatdsokat, valamint a KKB NVK m(kddési helyén lévé informatikai eszkdzok karbantartasat,
fejlesztését;

felligyeli és koordindlja a BM OKF és terlileti szervei Ugyeleti rendszerének tavkozlési és informatikai
feladatait;

biztositja az adatszolgaltatasi, tevékenységjelentési és statisztikai szakrendszerek adatbazisainak
elérhetdségét, a tlizoltdsagok és a katasztréfavédelmi mobil laborok vonuldsi adatai rogzitésére szolgald
alkalmazasokat és igény szerinti fejlesztését, illetve a kdzponti adatbazisba rogzitett adatok statisztikai
lekérdezhet6ségét;

biztositia a BM OKF részére a koltségvetési, az egységes humdéneréforras-gazdalkodasi, pénziigyi és
szamviteli adminisztraciét tdmogatd szamitdgépes alkalmazasok miikddési feltételeinek megteremtését;
gondoskodik a jogtiszta szoftverkornyezet rendelkezésre allasarol;
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141.11.

141.12.

141.13.
141.14.
141.15.
141.16.
141.17.
141.18.

végzi a hivatasos katasztrofavédelmi szervnél a Nemzeti Tavkozlési Gerinchaldzat (a tovabbiakban: NTG)
kozponti menedzselésével kapcsolatos informatikai és tavkozlési feladatokat;

végzia kdzponti IT szolgéltatasok jogosultsag fligg6 elérésének biztositasat, biztositjaa BM OKF informatikai
halézata lizemeltetéséhez és menedzseléséhez sziikséges eréforrasok rendelkezésre allasat;

véltasos ligyeleti rendszerben folyamatos IT rendszerfelligyeletet lat el;

szakterUleti igényeknek megfelel6en rendszerfejlesztési és IT rendszerintegratori feladatokat lat el;
gondoskodik a MARATHON TERRA rendszer lGizemeltetésérdl;

biztositja a BM OKF informatikai biztonsagi kovetelményeihez sziikséges feltételeket;

végzi a BM OKF elektronikus tigyviteli rendszerének lizemeltetését;

végzi az OSJER mukodésének koordindlasat és a belligyi dgazat sugarvédelmi ellenérzé rendszerének
felligyeletét.

142. Az Informatikai Féosztaly fejlesztési és térinformatikai szakterileten:

142.1.

142.2.

142.3.

142.4.

142.5.

142.6.

142.7.

142.8.
142.9.

142.10.
142.11.

gondoskodik a szakmai és gazdasdgi terlilet munkavégzéséhez sziikséges alkalmazasok fejlesztésérdl,
hatékonysagjavito javaslatok elSterjesztésérél, megvaldsitasarol;

folyamatosan karbantartja az adatszolgaltatdsi, tevékenységjelentési és statisztikai szakrendszerek
alkalmazasait, és gondoskodik azok optimalizalasardl, igény szerinti tovabbfejlesztésérdl;

biztositja a kilsé szervezetekkel kotott egylttmikodési megdllapoddsok alapjan meghatdrozott
elektronikus adatszolgaltatasok és adatfeldolgozasok rendjét;

a szoftverfejlesztés terliletén biztositja a BM OKF informatikai biztonségi kdvetelményeihez sziikséges
feltételeket;

gondoskodik a folyamatleirasok, létrehozott alkalmazéasok fejlesztési dokumentdcidinak, oktatasi
anyagainak elkészitésérél és folyamatos karbantartasarol;

az informatikai biztonsagi felel6s bevonasaval felligyeli a BM OKF altal beszerzett kiilsé fejlesztések
megvalosuldsat;

adatgyUjtések és adatfeldolgozassal kapcsolatos mlveletek korében gondoskodik az adatellenérzési
szempontok kialakitasarol, specifikaciok elkészitésérdl és az adatbazisok fejlesztésének tervezésérol;
kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi teriilettel, a felmerult fejlesztési igényeket specifikalja;

ellatja a katasztrofavédelmi térinformatikai rendszer fejlesztését, biztositja mikodését, végzi a hataskorébe
tartozé adatfrissitéseket;

szilkség esetén a térinformatikai adatrogzitéshez terepi felméréseket és egyéb adatgy(ijtéseket végez;

a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan térinformatikai elemzéseket végez, digitdlis és papirtérképeket tervez
és allit el6 a BM OKF szakteriiletei és a GEK részére, tovabbd térinformatikai tdamogatast nyujt a terileti és
helyi jogallasu szervek részére szervezési, veszélyhelyzet-kezelési és hatosagi feladatok elldtasahoz.

18. Ingatlangazddlkoddsi, Beruhdzds-szervezési és Projektelszdmoldsi F6osztdly

143. Az Ingatlangazdalkodasi, Beruhazas-szervezési és Projektelszdmoldsi Féosztaly projektelszamolasi szaktertleten:

143.1.

143.2.
143.3.

143.4.

143.5.

143.6.

143.7.

gondoskodik a projektek finanszirozasi tipusanak, valamint a finanszirozas forrasanak megfelelé pénziigyi
elszamolasrol;

el6késziti, kidolgozza és teljesiti a projektek pénziligyi fedezetének biztositasaval kapcsolatos feladatokat;
el6késziti, kezdeményezi és végrehajtja a projektekhez kapcsoléddan sziikségessé valt elSiranyzat-
modositasokat, -atcsoportositasokat;

Osszedllitja a projektek idékozi pénziigyi beszamoloit, dsszefogja és koordindlja a projektekért felel6s
szakterlletek altal elkészitett szakmai beszamolodkat, gondoskodik a pénziligyi és szakmai beszamolok
egyuttes benyujtasarol;

Osszedllitja a projektek zaré elszamolasaval kapcsolatos pénziigyi beszamolét, gondoskodik a projektekért
felel6s szakteriiletek altal elkészitett zard beszamolod részét képezé szakmai beszamold és a pénzigyi
beszamolé egylittes benyujtasarol;

véleményezi és pénziigyi szempontbdl el6késziti a BM OKF &ltal lebonyolitandé nemzeti és eurépai unids
projektek pénziligyi tevékenységével kapcsolatos szabalyzatot;

nyilvantartja a projektekhez kapcsol6doé pénziigyi és szamviteli adatokat;
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143.8.

143.9.

143.10.

véleményezi a pénziigyi projektben részt vevd szervezetekkel kétendé megallapoddsokat, tovabba
intézkedik azok ellenjegyzésének el6készitésérol;

gondoskodik - a projektek vonatkozasaban - a jogszabélyokban el6irt, a felligyeleti szerv részérél, valamint
a BM OKF belsé normaiban el&irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl;

biztositja és tamogatja — a projektek vonatkozasaban — a normal mikodésen tul fellépé rendkiviili feladatok,
események, illetve jogszabalyi el6irason alapulé feladatok pénziigyi szempontu kezelését, az elkllonitett
nyilvantartas, adatszolgéltatas és elszamolds végrehajtasat.

144. Az Ingatlangazdalkodasi, Beruhazds-szervezési és Projektelszdmolasi Féosztdly a beszerzési és kodzbeszerzési

szakteruleten:

144.1.

144.2.

144.3.

144.4.

144.5.

144.6.

144.7.

144.8.

144.9.

144.10.

144.11.

144.12.

144.13.

a szakteriletét érinté kérdésekben kozrem(ikodik a BM OKF beruhdzasainak, illetve beszerzéseinek,
kozbeszerzéseinek el6készitésében;

szakmai tdmogatdst nyujt a BM OKF, illetve terileti szerveinek beszerzési és beruhdzasi tevékenységéhez,
valamint ezen a terlleten ellen6rzd és szakiranyitd tevékenységet végez;

a hatélyos jogszabdlyokkal dsszhangban kivélasztott beszerzési eljarasmodnak megfeleléen a beszerzé
szervezeti egységhez szakmai képvisel6t vagy birdlé bizottsagi tagot delegal;

elkésziti a BM OKF kdzbeszerzési szabalyzatat, illetve véleményezi a teriileti szervek — mint 6nallé
ajanlatkérdk - altal elkészitett kdzbeszerzési szabdlyzatokat, tovabbd gondoskodik arrél, hogy a szabélyzat
medfeleljen a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak;

elkésziti a BM OKF kdzbeszerzési tervét;

gondoskodik a koltségvetési év sordn esetlegesen felmeriilé modositdsok jovahagyott kdzbeszerzési
terveken torténd atvezetésérol;

gondoskodik az éves statisztikai 6sszegzés elkészitésérdl;

a BM OKF vonatkozasdban koordindlja a kozbeszerzési eljardsok el6készitését;

javaslatot tesz a biralo bizottsag tagjaira, felterjeszti a biralé bizottsag javaslatat a dontéshozo részére;
gondoskodikakdzbeszerzési eljardsok meginditasdhozsziikséges kdzpontiellenbrzésrél ésengedélyezésrol;
a BM OKF vonatkozasaban gondoskodik a felelés akkreditélt kdzbeszerzési szaktanacsadodk szerzédésének
el6készitésérdl, megkotésérdl;

a BM OKF altal kezdeményezett és jévahagyott kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsa soran egyiittmikodik
a szerz6dott felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadoval;

kilon utasitds alapjan kdzrem(ikodik az egyes projektek, beruhdzasok megvaldsulési szakaszaban is.

145. AzlIngatlangazdalkoddsi, Beruhazas-szervezési és Projektelszamolasi Féosztaly azingatlangazdalkodassal kapcsolatos

szakteruleten:

145.1.

145.2.

145.3.

145.4.

145.5.

145.6.

145.7.
145.8.

végzi a BM OKF vagyonkezelésében 1évé ingatlanok vagyonkezel6i tevékenységét, dontésre eldkésziti,
véleményezi és ellenérzi az ingatlanhasznositasi javaslatokat;

végzi a BM OKF vagyonkezelésében |évé ingatlangazdalkodasi, illetve a vagyonkezeléshez k&tédé
feladatokat, gondoskodik — projektek kivételével — a jogszabdlyokban eléirt, a felligyeleti szerv részérdl,
valamint a BM OKF bels6é normaiban el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl;

vezeti a BM OKF kdzponti ingatlan-nyilvantartast;

felligyeli és ellendrzi a terileti szervek ingatlangazdalkodasi tevékenységét;

felligyeli a BM OKF sajat hataskorében, sajat forrasabdl finanszirozott beruhdzasokat és felujitasokat,
biztositja az ezekhez kapcsolédd muszaki ellenérzési feladatokat, el6késziti a sziikséges szerzédéseket,
felligyeli, ellenérzi, illetéleg igazolja azok teljesuilését;

részt vesz a laktanya-épitési és -felujitasi péalyazatok elbirdldsaban, a nyertes palydzatoknak megfelel$
beszerzési eljarasok el6készitésében, a kivitelezések miszaki felligyeletében;

végzi az energetikusi feladatokat, az ezzel kapcsolatos szakértéi, felligyeleti és ellenérzési feladatokat;
részt vesz a kozponti beruhazasok és felljitasok lizembe helyezési és atadas-atvételi eljarasaiban.

146. AzlIngatlangazdalkodasi, Beruhdzas-szervezési és Projektelszdmoldsi Féosztaly a martinsalakkal 6sszefliggé tigyekkel

kapcsolatos szaktertleten:

146.1.

részt vesza martinsalak igyekben beérkezé kérelmek, panaszlevelek kivizsgalasaban és megvalaszoldséban,
valamint az Gigyekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésében;
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147.

148.

149.

150.

146.2.

146.3.

146.4.

kozremukodik az ézdi martinsalak felhasznalasaval éplilt lakdépiiletek tulajdonosainak karenyhitése soran
keletkezett tigyiratok elbirdlasdban, indokolt esetben fellebbezést nyujt be;

megalapozott esetben kézremiikédik az Epitésiigyi Minéségellenérzé Innovacios NKft. szakértéi dijanak
megtéritésében;

a tdmogatasi hatarozatok jogerére emelkedését kovetéen kezdeményezi a tdmogatas kifizetését a BM-nél.

19. Projektiroda

A Projektiroda a palydzatok nyomon kovetésére, a projektek el6készitésére, végrehajtasara, fizikai zarasara és
a fenntartasi feladatok koordinaciojara létrehozott szervezeti egység, amelyben a munkatarsak hatérozott ideju

munkavallaléi jogviszonnyal latnak el feladatokat, akik finanszirozdsat a BM OKF eurdpai unids, egyéb nemzetkozi,
vagy hazai finanszirozasu projektekbdl biztosithatja. A Projektiroda vezetOje a gazdasagi féigazgato-helyettes
kozvetlen alarendeltségébe és irdnyitdsa ald tartozik;

A Projektiroda projektmenedzsment szakteriileten:

148.1.
148.2.

148.3.

148.4.

148.5.

148.6.
148.7.

148.8.

148.9.

148.10.
148.11.
148.12.

148.13.
148.14.

elldtja a projektvezetési, projektkoordinacids és projektadminisztracios feladatokat;

elkésziti a projektekre vonatkozé tamogatdsi igénylést, és az azt aldtamaszté dokumentumokat a tervezési
id6északban;

elldtja a tdmogatasi szerz6dés megkotéséhez sziikséges feladatokat és sziikség esetén a mddositasokkal
kapcsolatos feladatokat;

aBM OKF mas szervezeti egységeivel egytittmUikodésben koordinalja és felligyeliaTamogatasi Szerz6désben
foglalt atfogd és konkrét célok megvaldsulasat, kdtelez6en megvaldsitando tevékenységeket;

meghozza és végrehajtja a Tamogatasi Szerzédésekben foglaltak végrehajtasat akadalyozé kockazatok
kikiiszobolésére vonatkozo intézkedéseket;

megtervezi a projektek eréforras-sziikségletét;

a Kommunikacids Szolgalattal egyiittmikddve gondoskodik a projektek kommunikacios tevékenységeinek
megvaldsitasardl;

a projektek teljes id6tartama alatt kapcsolatot tart a tdmogatd és ellenérzé szervezetekkel, elkésziti és
megkuldi az illetékes szervezeteknek a projektekkel kapcsolatos rendszeres és eseti adatszolgéltatasokat;
gondoskodik a projektek vonatkozasaban a jogszabélyokban elGirt, a felligyeleti szerv részérdl, valamint
a BM OKF belsé normaiban eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl;

részt vesz a projekteket érinté ellenérzéseken, a megéllapitdsok alapjan intézkedési tervet készit;
nyilvantartja a projektekhez kapcsolédo adatokat;

el6késziti a projektben részt vevé szervezetekkel kdtendé megallapodasokat, sziikség esetén gondoskodik
a moédositasukrol;

a projekteket érintd beszerzési, kozbeszerzési kérdésekben egytittmlkddik az illetékes szakterilletekkel;
kapcsolatot tart a projektek végrehajtasdban részt vevo kiilsé szervezetekkel, személyekkel.

A Projektiroda kidolgozza, és sziikség esetén aktualizalja a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag eurdpai
unios és nemzetkozi forrasokbdl megvaldsulé projekt szabélyzatat.

A Projektiroda projekt-ingatlangazdalkodasi szakteriileten:

150.1.

150.2.

150.3.

150.4.
150.5.

részt vesz a BM OKF eurdpai uniés vagy nemzetkdzi finanszirozasban elvégzésre keriil6 beruhdzasaiban és
feltjitdsaiban, biztositja az ezekhez kapcsolédd miszaki ellenérzési feladatokat, el6késziti a szlikséges
szerzédéseket, felligyeli, ellendrzi, illetéleg igazolja azok teljestilését;

koordinalja és részt vesz a beruhazasokhoz kapcsolodd beszerzési és kozbeszerzési eljardsok muszaki
dokumentacidinak elkészitésében és lebonyolitasaban;

irdnyitja a beruhdzasokat és felujitasokat, biztositja az ezekhez kapcsolédd FIDIC mérndki, miszaki
ellenérzési, tervez6i mlvezetési feladatokat, elékésziti a szlikséges szerzédéseket, felligyeli, ellenérzi,
illetéleg igazolja azok teljesuilését;

a kivitelezések soran képviseli a megrendelét;

iranyitja a muszaki dtadas-atvételhez kapcsolédo feladatokat és koordinalja a hasznalatbavételi engedély
megszerzésének folyamatat.
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151.

152.

153.

154.

155.

156.

157.

158.

159.

160.

VI. RESZ
A BM OKF MUKODESE

XXV. Fejezet
A mUikodés alapjai, legfontosabb szabalyai

A BM OKF folyamatos m(ikodését az Alapité Okirat, a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, a belsd
normativ rendelkezések, a Szabdlyzat, valamint az egyes szervezeti egységek tgyrendjei és a munkakori leirdsok
hatdrozzak meg.

Az ligyrend - a feladatok elosztasara alkalmas moédon - tartalmazza a szervezeti egységeknél jelentkezé feladatokat,
hataskoroket, illetékességet, a miikddés rendjét, szabalyait, a szervezeti egységeknek a szervezeti tagozédasban
elfoglalt helyét, a kiadmanyozas szervezeti egységen beliili konkrét rendjét.

Amunkakorileiras—afelel6sség megallapitasaraalkalmas médon - tobbek kdzott tartalmazza azegyes beosztasokban,
illetve munkakorokben ellatandd feladat jellegét, a tevékenységi kort, a beosztds, illetve munkakér ald- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjel6lését, a munkakorre vonatkozo képesitési
és egyéb sajatos elbirasokat.

A szervezeti egységek tevékenységiik sordn kotelesek egymassal egytittmdkodni. A feladatkoriikbe tartozo, de mas
szervezeti egységek tevékenységi korét is érinté lgyekben az érdekeltekkel egyeztetve kotelesek eljarni.
Az egyeztetésért annak a szervezeti egységnek a vezetdje a felel6s, amelynek a feladat elvégzése a Szabalyzat,
illetéleg az tigyrendje szerint a feladatkorébe tartozik.

A hivatasos szolgdlati jogviszonnyal, valamint a kdzszolgdlati és kdzalkalmazotti és munkavallaléi jogviszonnyal
0sszefliggdé beadvanyokkal, kérelmekkel, szolgdlati panaszokkal kapcsolatos dontések el6készitését az a szervezeti
egység végzi, amelynek a kérelem, a beadvany vagy a szolgalati panasz targya a Szabalyzat szerinti feladatkorébe
tartozik.

A szolgalati eloljaro utasitasa alapjan az alarendeltek (beosztottak) — szakmai képzettségiikre, a feladat jellegére is
figyelemmel - kotelesek olyan Ugyek eseti, illetve ideiglenes jellegl intézésére is, amelyek a belsé normak, illetve
a Szabdlyzat szerint mas szervezeti egység feladatkdrébe tartoznak.

A szolgalati Ut a szolgalati Ugyek intézésének azon maddja, mely sordn az utasitasok, szolgalati Ggyiratok a szolgalati
eloljarotdl az aldrendelthez vagy a jelentések, kérelmek és panaszok az alarendelttdl az ala-folérendeltségi viszonynak
megfelel6 egymasra épuilé rendben az intézkedésre jogosult eldljaréhoz jutnak.

Azaldrendeltek részére a szolgdlati ut betartasaval adhato utasitds. Amennyiben a szolgalati érdek sérelmet szenvedne,
vagy a szolgalati eldljaré akadalyoztatasa, az tigy slirgéssége, illetve jellege miatt arra nincs méd, a szolgaélati ut
betartasatdl el lehet tekinteni. A nem kozvetlen szolgalati el6ljarotol kapott utasitast végre kell hajtani, de arrdl
haladéktalanul jelentést kell tenni a kdzvetlen szolgalati el6ljaronak.

XXVI. Fejezet
Az ligyintézés folyamata

A BM OKF munkatarsa koteles a katasztrofavédelemmel kapcsolatos, tudomasara jutott hivatalos informaciot
az illetékes szervezeti egységhez eljuttatni, illetve szilkség szerint az informacio alapjan hivatalbdl eljarast
kezdeményezni.

Aféigazgato, aféigazgatd-helyettesek, a hivatalvezetd, az orszagos féfelligyel 6k, a szolgalatvezetbk, a féosztélyvezetdk
és az igazgatok (a tovabbiakban egyiitt: vezeték) — jogszabalyban, a kdzjogi szervezetszabdlyoz6 eszkozokben és
e Szabdlyzatban foglaltak kivételével — ha felettesiik masként nem rendelkezik:

160.1.  afeladat- és hataskoriiket az alarendeltségiikbe tartozdkra dtruhazhatjak;
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161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

160.2.
160.3.
160.4.

az aldrendeltségiikbe tartozo szervezeti egységektdl és vezetéktdl barmely tigyet magukhoz vonhatnak;
aldrendeltjeik felé az Ugyek intézésére érdemi és eljarasi utasitast adhatnak;

megsemmisithetik vagy megvéltoztathatjdk az aldrendeltségiikbe tartozd szervezeti egység vezetdje,
ligyintézdje altal hozott dontést, illetéleg kezdeményezhetik a megsemmisitést vagy a megvaltoztatast
azilletékes vezeténél.

Hataskori 0sszelitkzés esetén a kozos kozvetlen felettes vezet6 jogosult az eljard szervezeti egység kijelolésére.

A felettes vezet6 rendelkezése alapjan a szervezeti egységek, azok vezetdi és lgyintézéi esetileg kotelesek olyan
tgynek az elintézésére is, amely a Szabalyzat, az ligyrend vagy a munkakori leirds szerint mds szervezeti egység,

vezetd vagy Ugyintéz6 feladatkorébe tartozik.

Az ligyintézésért felelés személy az eljaras soran:

163.1.

163.2.

163.3.

163.4.

163.5.

attanulmanyozza az tigyre vonatkozé iratokat és mas informdciot tartalmazd anyagokat, sziikség szerint
végrehajtja az tgyet érinté iratok pétldlagos Gsszegylijtését és dtmeneti csatoldsét, illetve a kiilonbozé
lgyiratdarabok végleges szerelését;

amennyiben az ligyben mas szervezeti egység vagy szerv allaspontjanak bekérése szlikséges, errél indokolt
esetben a felettesét kiilon tajékoztatja, az egyeztetést azilletékessel szdban, sziikség szerint irasban elvégzi;
az Ugyben folytatott jelentGsebb targyalasrol, értekezletrdl, megbeszélésrdl, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrél szlikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztetét vagy feljegyzést készit, a résztvevdkkel azt
alairatja, és az lgyiratban elhelyezi, fontosabb tgyeknél a Iényeges vezetéi utasitdsokat; az elektronikus
iratkezel6 rendszerben roégziti;

megallapitasait, javaslatait az Ugyiratban rovid feljegyzés formdjaban Osszegzi, és elkésziti a kiadmany
tervezetét;

az ligyiratot tovdbbitja a kiadményozasra jogosulthoz.

Az ligyintézés soran meg kell tartani az elektronikus és papiralapt tigykezelésre (iratkezelésre) vonatkozo szabalyokat.

A hivatasos katasztrofavédelmi szerv tagja a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott adatot (igy kiilondsen

a mindsitett adatot, a nem nyilvanos adatot, az lizleti titkot tartalmazé adatot, valamint személyes adatot) illetéktelen
személynek nem adhatja at, arrél engedély nélkil masolatot, kivonatot semmilyen médon és formaban nem készithet,
illetve az adat tartalmat nem hozhatja nyilvdnossagra vagy illetéktelen személy tudomaséra.

XXVII. Fejezet
A kiadmdnyozasi jog gyakorladsa

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A féigazgatd kiadmanyozza:

167.1.

167.2.
167.3.
167.4.

a beliigyminiszterhez, a BM Koézbiztonsagi Féigazgatdjdhoz, és az allamtitkarokhoz cimzett iratokat
tartalmuktdl fuggetlendil;

a szervezet egészét érintéen készitett jelentéseket, elSterjesztéseket;

azokat a hatésagi hatérozatokat, amelyek kiadmanyozéasat a Szabdlyzatban nem ruhdzta at;

azokat az iratokat, amelyek kiadmdanyozdsdnak jogat — jogszabaly szerint — nem ruhazhatja at, illetéleg
magahoz von.

Af6igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a féigazgatd hataskorébe tartozo tigyekben —a féigazgato
helyett és nevében - altaldnos helyettese gyakorolja.
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169.

170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

Az éltalédnos és a hatosagi féigazgatod-helyettesek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot:

169.1.  af6igazgatdi aldirdsra nem tartozd — a Szabalyzat 4ltal hataskorébe utalt — Gigyekben;

169.2.  azokban az ligyekben, amelyekben a dontést és a kiadmanyozas jogat az iranyitdsa ald tartozé orszagos
féfelligyel6ktdl, szolgalatvezetéitdl, illetve f6osztalyvezetéktdl magahoz vonta;

169.3.  a helyettes allamtitkarokhoz cimzett iratok tekintetében.

A gazdasagi féigazgatd-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot:

170.1.  af6igazgatdi aldirdsra nem tartozd — a Szabalyzat 4ltal hataskorébe utalt — Gigyekben;

170.2.  azokban az Ulgyekben, amelyekben a dontést és a kiadmanyozds jogat az irdnyitdsa ald tartozo
féosztalyvezet6ktdl magahoz vonta;

170.3.  ahelyettes allamtitkarokhoz cimzett iratok tekintetében.

Az orszagos féfelligyel6k gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot az altaluk iranyitott orszagos féfelligyeléség jogkorébe
tartozo tigyekben, melyeknek kiadmdanyozési joga nincs a féigazgato és a féigazgatd-helyettesek részére fenntartva.
Az orszagos iparbiztonsagi féfelligyel6 kiadmdanyozéasi joga kiterjed a féfelligyel6ségiik Ugykorébe tartozd
kodzigazgatasi hatosagi dontésekre.

A Megeldzési és Engedélyezési Szolgalat vezetdje gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az dltala irdnyitott szolgalat,
féosztalyok jogkorébe tartozé ligyekben, melyeknek kiadmanyozasi joga nincs a féigazgatd és a hatosagi féigazgato-
helyettes részére fenntartva.

A hivatalvezeté kiadmanyozza mindazokat az iratokat, amelyek kiadmanyozasara a féigazgaté felhatalmazza,
valamint a jogszabdlytervezetek és kormany-elSterjesztések tervezeteinek felterjesztését.

A szolgélatvezetd gyakorolja a kiadmdényozasi jogot a szolgdlat jogkdrébe tartozé6 mindazon ligyekben, amelyben
a kiadmanyozés joga nincs a féigazgato, a féigazgatd-helyettesek, az orszagos féfelligyeldk, illetve a hivatalvezetd
részére fenntartva.

A féosztalyvezet6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a féosztaly jogkorébe tartozé mindazon ligyekben, amelyben
a kiadmanyozas joga nincs a féigazgatd, a féigazgato-helyettesek, az orszéagos féfeliigyeldk, a szolgdlatvezetd, illetve

a hivatalvezet6 részére fenntartva.

A human szolgalatvezet6 a féigazgaté jévahagydsaval gyakorolja a kiadményozasi jogot a tanulmanyi és a tanulmanyi
osztondij-szerzédésekkel kapcsolatban és a személytigyi helyettes llamtitkarhoz cimzett iratok tekintetében.

Az osztalyvezetd kiadmdnyozdsi joga kiterjed az osztaly lgykorébe tartozé mindazon Ugyekre, amelyekben
a kiadmanyozas jogat az el6z6ekben felsorolt vezeték nem tartottak fenn a maguk részére.

A munkabiztonsagi féfelligyel6k gyakoroljdk a kiadményozasi jogot munkavédelmi lgyekben, a hatarozatok,
valamint a BM Személytigyi Féosztaly vezetéjéhez cimzett, munkavédelmi targyu iratok kivételével.

A féreferens kiadmanyozza az érdemi dontést nem tartalmazo szerven beliili, Ggyviteli jellegU iratokat (adatkérés,
iratanyag megkildése stb.).

Minden vezetd feladat- és hataskorén belil koteles irdsban szabalyozni a kiadmanyozasi jogot, konkrétan megjeldlve,
hogy mely feladatkéron beltl milyen esetekben tartja azt fenn maganak.

Gazdalkodasijellegl vagy ilyen kihatasu Gigyekben a kdtelezettségvallaldsi, utalvanyozési, ellenjegyzési jog gyakorlasa
a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

A belsd szabdlyozo eszkdzok el6készitésének és kiadasanak rendjét kiildon belsé norma szabalyozza.

A jelen szabdlyzatban meg nem hatédrozott kiadmdanyozds mddjara vonatkozé részletes szabdlyok tekintetében
az Iratkezelési Szabalyzat el8irdsai az iranyaddk.
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184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.

192.

193.

XXVIII. Fejezet
Vezet6i utasitas végrehajtasa

Az Uigy elintézéséért az ligyintéz6 és a kiadmanyozé egyarant felelds.

Az ligyintézd koteles a felettes vezet6 utasitasai szerint eljarni. Ha az ligyintézd a felettes vezetd rendelkezéseivel nem
ért egyet, koteles azt a felettes vezet&jének sz6ban megindokolni, ezt kdvetéen ellenvéleményét kiilon iratban vagy
az elektronikus iratkezelé rendszerben jogosult feltlintetni, a tervezetet azonban felettesének utasitasa szerint koteles
elkésziteni. A szabalyszer( és a szolgdlati uton elGterjesztett véleményéért az ligyintézét semmilyen hatrany nem
érheti. Az ligyintéz6 kilon jogszabdlyban meghatarozott kivételes esetekben kételes, illetve jogosult a vezet6i
utasitdsok megtagaddsara.

Az intézkedésnek a felettes vezet6 altal modositott részéért vagy az olyan intézkedéséért, amellyel az ligyintézé
(felllvizsgald) nem ért egyet, és amely kifejezetten a felettes vezetd utasitdsara készilt, kizérdlag a felettes vezetd
afelel6s.

A BM OKF-re érkezett minden Gigyben a jogszabalyok dltal vagy egyéb médon meghatdrozott hatdrid6k megtartasaval
kell valaszt adni. Az igyhoz tartozé hatarid6ét és azok modositasat az elektronikus iratkezel rendszerben kell
dokumentalni.

Az lgyiratok nyilvantartasanak, kezelésének és védelmének szabalyait belsé norma hatdrozza meg.

XXIX. Fejezet
A feladatok meghatéarozasa

A hivatasos katasztréfavédelmi szervek célkitlizéseit, a vezet6-irdnyitd munka, a szakmai, gazdalkodasi, human,
ellendrzési és hivatali szakteriiletek éves f6 feladatait a f6igazgatd hatdrozza meg az Eves Munkaprogramban, amely
a tervezés, értékelés és mindsités alapja.

Az Eves Munkaprogram megvaldsitasa érdekében a hivatasos katasztréfavédelmi szerv valamennyi szintjén
a tervezett feladatokat a féléves vezet6i munkatery, illetve a havi naptari és ellenérzési terv tartalmazza.

A munkatervezés és az éves tevékenység értékelésének rendjét belsé norma szabalyozza.

XXX. Fejezet
A szolgalati beosztasok dtadasanak rendje

A beosztasok dtadasa torténhet végleges, illetve 60 napot meghaladdé tavollét esetén ideiglenes jelleggel. A végleges
jellegl atadas-atvételre biztositand6 idétartamok:

192.1.  féigazgato-helyettesi, orszagos féfelligyelSi beosztasok esetén: 3-4 hét;

192.2.  hivatal-, szolgdlat-, féosztalyvezetdi beosztasok esetén: 2-3 hét;

192.3.  osztdlyvezetdi, csoportvezet6i beosztasok esetén (a nagysagtdl fliggbéen): 1-2 hét;

192.4.  raktarosi, gyintézGi beosztasok esetén (a feladat mértékétdl fliggben): 1 hét.

Az ligykorok atadasanak fébb szabdlyai:

193.1.  aszervezetiegységekvezetSinek személyében bekdvetkezett valtozas esetén az ligykdrok dtadas-atvételérdl
Utemtervet kell késziteni a kdzremUkodék nevesitésével. Az eljarasban részt vesz az atado, az atveve,
a Hivatal e feladattal megbizott képvisel6je, valamint mindazok, akiket erre esetenként a féigazgaté vagy
az altala felhatalmazott helyettese kijeldl;

193.2.  a BM OKF féosztalyvezet6i vagy magasabb beosztas atadas-atvételét féigazgatoi utasitasra az Ellenérzési
Szolgdélat ellendrzi;
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194.

195.

196.

197.

198.

199.

193.3.  a 193.1. pontba nem tartozo ligyintézdi, Uigykezel6i munkakorokben a fliggében 1évé tUgyeket az atadd
a vezetdje éltal kijelolt atvevd, ennek hidnydban a szervezeti egység vezetdje részére adja ét;

193.4.  azatadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell késziteni;

193.5. az Ugyiratok atadds-atvételére vonatkozé részletes szabalyok tekintetében az Iratkezelési Szabdlyzat
el6irasai az irdnyadok.

Az Osszeférhetetlenség vonatkozasaban (bejelentés, engedélyezés stb.) a kilon jogszabalyokban meghatéarozott
rendelkezések szerint kell eljarni.

XXXI. Fejezet
A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A munkdltatoi jogok gyakorldsanak szabdlyairdl kiilon féigazgatdi belsé norma rendelkezik.

XXXII. Fejezet
A BM OKF szervezeti egységeinek tUigyrendje és a terileti szervek Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A hivatasos katasztréfavédelmi szervek folyamatos mukodését a jogszabdlyok, a koézjogi szervezetszabdlyozo
eszkozok, sajat szervezeti és miikddési szabdlyzatuk, illetve az ezekre épiil6 tigyrendek és a felettes vezeté utasitasai
hatdrozzak meg.

A jévdhagyasok rendje:
197.1.  Af6igazgatd hagyja jova:
197.1.1. afbigazgato kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységek tigyrendjét,
197.1.2. aterlleti szervek szervezeti és miikodési szabdlyzatat;
197.2.  Azéltaldnos és a hatdsagi féigazgatd-helyettes hagyja jéva:
197.2.1. akozvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezeti egységek tigyrendjét;
197.3. A gazdasagi féigazgatd-helyettes hagyja jova:
197.3.1. kozvetlen aldrendeltségébe tartozo szervezeti egységek ligyrendjét.

VII. RESZ
FELADATOK VEGREHAJTASANAK RENDJE

XXXIII. Fejezet
A gazdalkodasi feladatok végrehajtasa

A BM OKF gazdalkodasi feladatait jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok, belsé normak, valamint
a Gazdasagi Féigazgato-helyettesi Szervezet ligyrendje hatarozza meg.

XXXIV. Fejezet
Az adatvédelmi tevékenység irdnyitasa

A BM OKF adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a k6zérdeki adatok nyilvanossagaval 6sszefiiggd
tevékenységét kiilon belsé normak szabalyozzak. A BM OKF Biztonsagi Vezetéje az Ugyviteli Iroda vezet6je, a BM OKF
bels6 adatvédelmi felel6se a Hivatal vezetdje altal kijelolt, a Hivatal dllomanyaba tartozd személy.



HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam 4699

200.

201.

202.

203.

204.

XXXV. Fejezet
Elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felel6s személy

Az informatikai biztonsagi felelés a gazdasadgi féigazgatd-helyettes kozvetlen aldrendeltségében, a hatélyos
jogszabalyok és a BM OKF Informatikai Biztonsagi Szabalyzata alapjan latja el feladatait, hataskére a BM OKF altal

felligyelt informacios rendszerekre terjed ki. Felel a szervezetnél el6fordulé valamennyi, az elektronikus informacios
rendszerek védelméhez kapcsolddé feladat ellatasaért.

XXXVI. Fejezet
Az ellen6rzések rendje

A BM OKF hatéskdrébe tartozo ellendrzések rendjét az Ellendrzési Szabalyzat, a BM OKF Belsé Ellendrzési Kézikonyve,
a féigazgatd altal jovahagyott éves belsé ellendrzési terv, féléves ellendrzési és feliigyeleti terv, a havi naptari és
ellenérzési terv, valamint a Mobil Ellenérzési Osztaly havi ellendrzési terve hatarozza meg.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az altaluk irdnyitott szervezet munkdjat folyamatosan ellenérizni, ennek

keretében az ligyintézdket a kiadott feladatok végrehajtasarol beszamoltatni.

XXXVII. Fejezet
A szakmai tovabbképzés rendje

A BM OKF hataskorébe tartozé szakmai tovabbképzések rendjét a féigazgatd hatarozza meg.

XXXVIII. Fejezet
A nemzetko6zi kapcsolatok altalanos rendje

A nemzetkozi kapcsolatok rendje:

204.1.

204.2.

204.3.

204.4.

204.5.

204.6.

204.7.

204.8.

a BM OKF, valamint terlleti szervei nemzetkozi kapcsolatainak meghatérozasa, irdnyitasa és felligyelete
a féigazgatod hataskore, amelyet kozvetlenil vagy a Nemzetkdzi Féosztaly utjan gyakorol;

kalfoldi, orszdgos hataskor( katasztrofavédelmi, polgari védelmi, tlizoltd és mas szervekkel, illetve az egész
orszagot érinté nemzetkdzi szervezettel a kapcsolat felvétele, a kapcsolattartds és a levelezés (levél, fax,
e-mail stb.) a féigazgato hataskorébe tartozik, és kizarélag a Nemzetkdzi Féosztaly utjan valdsul meg. A fenti
targyban kilfoldre kildend6 valamennyi levél féigazgatd részére torténd felterjesztése a Hivatal utjan
torténik;

a Nemzetkozi Féosztaly alairasaval jegyez valamennyi hazai jelentést, intézkedést és javaslatot, amelynek
kihatdsa van vagy lehet a nemzetkozi kapcsolatokra. A Nemzetkdzi Féosztaly operativ Gigyekben kilfoldi
partnereivel és a rendészeti attasékkal 6nallé kapcsolattartdsra és levelezésre jogosult. A nemzetkdzi
kapcsolattartas funkcionalis e-mail-cime a hucivpro@katved.gov.hu;

a terlleti szervek szervezik a nemzetkdzi egylttmikodést a hatar menti és szomszédos orszdgokkal,
szolgdlati kiutazas esetén a fogaddkészség megteremtése és az utazas megszervezése az adott terileti
szerv feladata;

engedélyeztetni kell a szolgalati céllal, barmely rovid idére érkezé kiilfoldi személyek vagy delegaciok
fogadésat, illetve a hazankban akkreditalt kilféldi diplomatdk, diploméciai és konzuli képvisel6k
fogadasat is;

a kulfoldi szervezetektél, személyektdl, diplomaciai vagy konzuli képvisel6ktdl szarmazé megkereséseket,
talalkozokra tett javaslatokat szolgdlati Uton jelenteni kell;

a BM OKF, valamint teriileti szervei a kdvetkezé évi kiutazasi és fogadasi igényeiket minden évben oktéber
15-ig megkdldik a Nemzetkozi Féosztalynak, amelyet az az éves kiutazas és fogadasi tervbe foglal. Az éves
kiutazasi és fogadasi tervet a féigazgatd hagyja jova;

kalfoldi szervezettel, személlyel bel- vagy kilféldon folytatott hivatalos targyalashoz elézetesen (15 nappal
elébb) targyalasi tervet, kulfoldi kiutazasrol a hazaérkezést, illetve a hazai taldlkozdt kovet6 15 napon beliil
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205.

206.

204.9.

jelentést (fogadasi jelentés, Gti jelentés) és elszamolast kell késziteni. A targyalasi tervet, a jelentést és
az elszdmolast a Hivatal utjan jovahagyasra fel kell terjeszteni a kiutazast/fogadast engedélyezé vezetének;
a nemzetkodzi kapcsolattartds, munkavégzés valamint a katasztréfa-segitségnyujtas és segitségkérés
rendjérél kilon szabélyzat szél.

XXXIX. Fejezet
A sajto- és tomegtdjékoztatas rendje

A sajto- és tomegtdjékoztatas rendje:

205.1.

205.2.

205.3.

205.4.

205.5.

a BM OKF orszadgos tevékenységérdl, idészer(i feladatairdl, rendezvényeirdl, a katasztréfavédelem
helyzetérdl, stratégiai koncepciokrdl, tervekrél, orszagos szintl gyakorlatokrdl és nemzetkdzi szakmai
kapcsolatokrél a féigazgatd altal kijelolt vezeté - az internet, a sajto, illetve a mdlsorszolgaltatok
kozremUikodésével - tajékoztatja a kozvéleményt;

a katasztrdéfa, katasztréfaveszély, valamint tlizoltas és milszaki mentés helyszinén a sajtdszervek képvisel6it
a katasztréfavédelem helyszinen tartézkodo legmagasabb beosztasu képviseldje vagy a BM OKF szévivdje,
szévivé-helyettese, illetve a terlileti szervek kijel6lt képvisel6je tajékoztathatja;

a féigazgatd altal kijeldlt személyek hataskorikbe tartozé szakmai kérdésekrdl teljes felelésséggel
nyilatkozhatnak. A nyilatkozattételre kijelolt személy el6zetesen egyeztet a szévivével, a nyilatkozat tényét
és tartalmat utodlag jelenteni koteles;

a tdjékoztatasi tevékenység soran a személyes adatok védelmére és a kozérdekl adatok nyilvdnossagara,
az Uzleti titok megO6rzésére és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé szabélyokat be kell tartani;
amédia tajékoztatasanak rendjét kiilon belsé norma szabélyozza. A nyilatkozatok soran a hatalyos normakat
be kell tartani, a nyilatkozat nem jarhat a tliz-, polgari, és katasztréfavédelmi szakmai érdekek és masok
jogainak sérelmével.

XL. Fejezet
Az értekezletek rendje

Az értekezletek rendje:

206.1.

206.2.

206.3.

206.4.

napi pontositas — naponta

206.1.1. térgya: kdzponti félgyeleti féosztalyvezetbi és szévivéi jelentések, valamint a napi aktualitasok
vezetdi attekintése,

206.1.2. résztvevék: féigazgatd, féigazgatd-helyettesek, titkarsagvezetd, hivatalvezets, féigazgatdi
kozvetlen iranyitas alatt allé szolgalatvezeték, kozponti féligyeleti féosztalyvezetd (csak a napi
jelentés idejére), szovivo, tavollétiik esetén szervezetszer( helyetteseik;

heti felkészité minisztériumi értekezletre

206.2.1. térgya: a féigazgato felkészitése — emlékezteték, események, hataridés feladatok alapjan,

206.2.2. résztvevék: a 206.1. pont szerint, valamint az orszagos féfeltigyel6k;

heti f6igazgatdi koordinacio

206.3.1. térgya: a beligyminiszter vagy a BM Kozbiztonsagi Féigazgatdja altal tartott értekezleten
elhangzottak és azok végrehajtasanak vezetdi feladatai, az el6z6 hét vezetdi értékelése, valamint
a targyhét legfontosabb vezetdi feladatai, rendezvényei, vezetdi elfoglaltsédgai, tavollétei,

206.3.2. résztvevék: a 206.1. pont szerint, valamint az orszagos féfeliigyelék, valamint a megelézési és
engedélyezési szolgalat vezetdje,

206.3.3. rogzités: emlékeztetd;

heti titkarsagvezetdi koordinacio — szerdai napokon

206.4.1. targya: a hétre meghatarozott titkarsagi feladatok 6sszehangolasa,

206.4.2. résztvevék: féigazgatd-helyettesi, valamint a hivatal és a szolgalatok titkarsdgvezetéi;
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207.

208.

209.

210.

211.

206.5.  havif6igazgatoi vezetdi értekezlet — naptari és ellenérzési terv szerinti idépontban
206.5.1. térgya: a féléves vezetéi munkatervben meghatdrozott napirendi pontok megtargyaldsa,
206.5.2. résztvevék: a 206.1. pont szerint, valamint az orszdgos féfelligyel6k és a megel6zési és
engedélyezési szolgalat vezetdje,
206.5.3. rogzités: emlékeztetd;
206.6.  haviorszagos igazgatoéi értekezlet — naptari és ellen6rzési terv szerinti idépontban
206.6.1. targya: a féléves vezetSi munkatervben meghatdarozott napirendi pontok és az aktualis feladatok
megtérgyalasa,
206.6.2. résztvevék:a206.2. pontszerint, valamintazigazgatdi beosztast betdlték és a Nemzeti Kdzszolgalati
Egyetem Katasztrofavédelmi Intézet vezetdje, BM Heros Zrt. vezérigazgatdja;
206.7.  negyedéves féigazgatoi referada
206.7.1. térgya: a 206.2. pont szerinti vezeték negyedéves szébeli értékeld jelentése az altaluk irdnyitott
a kovetkez6 negyedév éltaluk tervezett feladatairol;
206.8.  féléves féosztalyvezetdi értekezlet
206.8.1. targya: féléves teljesitmény értékelése, a kdvetkezd félév vezetdi feladatainak és elvardsainak
meghatarozasa,
206.8.2. résztvevok: a 206.2. pont szerinti vezetdk, valamint a BM OKF féosztaly- és osztalyvezetdi;
206.9.  féléves féigazgatdsagi személyi dllomanygydilés
206.9.1. térgya: féléves teljesitmény féigazgatdi értékelése, a kdvetkezé félév legfontosabb feladatainak
és elvarasainak meghatdarozasa,
206.9.2. résztvevék: a BM OKF valamennyi vezet6je és érdemi Gigyintézéje;
206.10. BM OKF éves parancsnoki értekezlet (BM éves vezetéi értekezlet utan)
206.10.1. targya: az éves munka értékelése,
206.10.2. résztvevok:
206.10.2.1. féigazgatd-helyettesek, titkarsdgvezetd, hivatalvezetd, szolgdlatvezeték, orszagos
féfelligyelSk, féosztaly- és osztalyvezetdk,
206.10.2.2. igazgatdk, helyetteseik, megyei féfelligyelSk, osztaly- és hivatalvezeték,
206.10.2.3. a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Katasztréfavédelmi Intézet vezetbje, helyettese,
tanszékvezetdi,
206.10.2.4. KOK igazgatdja, helyettesei, szakcsoportvezetdi,
206.10.2.5. Tanacsadé Testiiletek elndkei és a Tudomanyos Tanécs elndke.

A BM OKF vezet6i forumrendszeriiket sajat hataskorben szabdlyozzak a 206. pont figyelembevételével.

A hivatasos katasztréfavédelmi szervek vezetdi forumrendszerét, valamint az éves tevékenység értékelésének rendjét
belsé norma szabdlyozza.

A féigazgato és a féigazgatd-helyettesek szlikség szerint dllomanygy(ilést hivnak 6ssze, amelyen az adott szervezet
teljes személyi dllomdanya részt vesz. Az dllomanygy(ilésen az elmult id6szak alatt elvégzett feladatok értékelésére,
az aktualis és jovében végrehajtasra kertil6 feladatok meghatéarozasara kertl sor.

VIIl. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzatban foglaltak betartdsa a BM OKF teljes személyi allomanyanak kotelessége, ezért a Szabalyzatot
a hatédlybalépését kovetéen a BM OKF teljes személyi adllomanyaval - a vonatkozé mértékben — ismertetni kell.

A Szabalyzatban meghatarozott vezetdk szervezeti egységeikre vonatkozéan Ugyrend, az ligyrendek alapjan
alarendeltjeik vonatkozasaban munkakori leiras készitésére kotelezettek. Az igyrendeket a Szabélyzat hatélybalépését
kovetd 30 napon belil kell felterjeszteni a jovahagyasra jogosult vezet6hoz. A munkakori leirdsokat el kell késziteni és
fel kell terjeszteni az ligyrendek jovahagyasat kovetéen 15 napon belil.



4702 HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam

1. fliggelék
A BM OKF IRANYITASI RENDJE

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo terileti és terileti jogallasu
szerveinek vezetdi

I. A féigazgatd kozvetlen aldrendeltségébe és irdnyitdsa ald tartozik

altaldnos féigazgatd-helyettes;
hatosagi féigazgato-helyettes;
gazdasagi féigazgato-helyettes;
féigazgatdi titkarsagvezetd;
hivatalvezet6;

ellenérzési szolgalatvezetd;
human szolgélatvezetd;
kommunikacios szolgélatvezetd;

Vo Nk W=

megyei/févérosi katasztréfavédelmi igazgatdsagok igazgatoi.

Il. Az dltaldnos f6igazgatoé-helyettes kézvetlen aldrendeltségébe és irdnyitdsa ald tartozik

1. orszagos tlzoltdsagi féfelligyels;
2. orszagos polgari védelmi féfeliigyels;
3. kozponti féligyeleti f6osztalyvezetd.

Il. a) Az orszdgos tiizoltésdgi féfelligyeld irdnyitdsa ald tartozik

1. tlzoltosagi féosztalyvezetd;
2. tlzvédelmi és kéménysepré-ipari szabalyozési féosztalyvezetd.

Il. b) Az orszdgos polgdri védelmi f6feliigyelé irdnyitdsa ald tartozik

1. tervezési és védelmi igazgatasi féosztalyvezetd;
2. veszélyhelyzet-kezelési f6osztélyvezetd;
* Az orszagos polgari védelmi féfelligyeld feliigyelete mellett mdkodik.
—a HUNOR Hivatésos Katasztréfavédelmi Kutaté Menté Szolgalat;
- a HUSZAR Mentészervezet;
- a Kézponti Rendeltetésu Polgari Védelmi Szervezetek.

Ill. A hatésdgi féigazgato-helyettes kbzvetlen aldrendeltségébe és irdnyitdsa ald tartozik
1. megel6zési és engedélyezési szolgalatvezetd;

2. orszagos iparbiztonsagi féfelligyeld.

Ill. a) A megelézési és engedélyezési szolgdlatvezetd irdnyitdsa ald tartozik

1. vizligyi és vizvédelmi féosztélyvezetd;
2. tlzmegel6zési féosztalyvezeto.
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Ill. b) Az orszdgos iparbiztonsdgi féfeliigyelé irdnyitdsa ald tartozik

1. kritikus infrastruktura koordinacids féosztalyvezetd;
2. veszélyes szallitmanyok féosztélyvezetd;
3. veszélyes lizemek féosztalyvezetd.

IV. A gazdasdgi f6igazgaté-helyettes kbzvetlen aldrendeltségébe és irdnyitdsa ald tartozik

koltségvetési féosztalyvezetd;

mUszaki féosztalyvezetd;

informatikai féosztalyvezet6;

ingatlangazdalkodasi, beruhdzas-szervezési és projektelszdmoldsi féosztalyvezets;
GEK igazgatdja;

Projektiroda vezetdje.

oA wWwN -

V. A hivatalvezet§ irdnyitdsa ald tartozik

1. nemzetkdzi féosztalyvezetd;
2. jogi f6osztalyvezetd;
3. igazgatasi féosztalyvezetd.

VI. Ahumdn szolgdlatvezeté irdnyitdsa ald tartozik

1. személyzeti féosztalyvezeto;
2. oktatasigazgatasi és kiképzési féosztalyvezetd;
3. orszagos egészségligyi, pszicholdgiai és munkabiztonsagi kdzpontvezets;
* A KOK igazgatdja a human szolgalatvezet szakiranyitdsa mellett végzi tevékenységét.

Vil. Az ellenérzési szolgdlatvezeté irdnyitdsa ald tartozik
1. revizori féosztalyvezetd;

2. belsé ellendrzési és feligyeleti féosztalyvezets;
3. mobil ellendrzési osztalyvezetd.
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A katasztréfavédelmi szervezet strukturaja

BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag

Féigazgatéi
Titkdrsig

2. fliggelék

1 1 1 1 1 1
Altalinos Hatosagi Gazdasigi .
Féigazgato-helyettesi Féigazgato-helyettesi Féigazgato-helyettesi Humin Ellendrzési Hivatal
Szervezet Szervezet Szervezet o
Szolgilat Szolgilat Kommunikiciés
Szolgdlat
Orszagos Tiizoltésagi | lpaor;::rog:sségi
Féfeliizyel P N
6feliigyeléség Féfeliigyeléség Személyzeti Revizori Jogi
Foosztaly Féosztaly Féosztaly
Tiizvédelmi és . -~
Kéménysepré-Ipari VG o Oktatisigazgatasi & Belsé Ellendrzési ——
Sl Gy Kiképzési ¢s Feliigyeleti ST
Féosztily Féosztily Féosztily oszialy
Veszélyes
Szillitmanyok Igazgatsi
Féosztaly Térségi Oktatdsi Mobil Féosztaly
e P Kézpont brzési
Kritikus rlngatlangazdalkndasl S Elé)e“z‘:l:feﬂ
Infrastruktira Beruhazas-szervezési sztaly
Védelmi Koordiniciés | és Projektelszimolisi

{ Orszigos Polgari %

Fofeliigyeloség

Veszélyhelyzet-
Kezelési

Foosztily

Megelézési és
Engedélyezési
Szolgalat

Viziigyi és

Vizvédelmi
Féosztaly

Kozponti Féiigyeleti
Foosztaly

1
| HUNOR Hivatisos L
| Katasztréfavédelmi Kutaté |
1 Mentd Szolgilat

-—1=7
gy

Polgari Védelmi Szervezetek

oo e

e T

| Sttt e

Telepiilési Onkéntes
Mentéesoportok
_| Megyei Rendeltetésii Specialis
Mentéesoportok

Féosztaly

Gazdasagi
Ellato
Kozpont
! Térségi
Logisztikai
Kozpontok

Heros
Zrt.
I
|
- Telephelyek

Oktatasi
Kozpont

NKE

[ttt Sttt bl bty

Intézet

Megyei (Févarosi)
Katasztréfavédelmi
Igazgatésigok

_|—/

L

Katasztréfavédelmi

Katasztréfavédelmi

Orszagos Egészségiigyi,
Pszicholégiai és
Munkabiztonsagi Ellaté
Kozpont

Teriileti
Egészségiigyi.
Pszicholégiai,

Munkabiztonsagi
Ellité Kozpontok

Védelmi Bizottsig Titkdrok és

titkdrhelyettesek

Pols

Teriileti Rendeltetésti

gari Védelmi Szervezetek

Onkéntes

Mentoszervezet

Kaoteles

PV Szervezet

Jarasi

Mentécsoportok

Katasztréfavédelmi
Kirendeltségek

1

Hivatisos
Tiizoltéparancsnoksigok

— T

Katasztréfavédelmi

———

rsok

Nem hivatisos, onkéntes és
Kkoteles polgari védelmi
szervezetek

Onkorminyzati
Kozbiztonsagi

Referensek

B e e

]
1
1
[
1
1
]
1

Onkorminyzati

Tiizoltosagok
Létesitményi
Itésdgok

Onkéntes Tiizolto

Egyesiiletek

Telepiilési

Polgari Védelmi Szervezetek

Munkahelyi

Polgiri Védelmi Szervezetek



HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam 4705

3. fliggelék

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK JEGYZEKE

- féigazgatd

- féigazgatd-helyettes

- hivatalvezet6

- orszagos féfelligyeld

- terileti besorolasu katasztréfavédelmi szervezet igazgatdja, igazgatd-helyettese, kirendeltségvezetdje,
tlzoltéparancsnoka

- szolgalatvezet6

- féosztalyvezetd

- f6osztalyvezetd-helyettes

- osztalyvezetd

Ellendrzési Szolgdlat, Revizori Féosztaly
- kiemelt féreferens (revizori)

Human Szolgalat
- kiemelt féreferens (fegyelmi)

Hivatal, lgazgatasi Féosztaly, Ugyviteli Iroda
- kiemelt féel6add
— munkakdri leirdsa alapjan titkos tigykezel6

Hatdséagi Féigazgato-helyettesi Szervezet valamennyi érdemi tigyintéz6i munkakdre
Ingatlangazdélkodasi, Beruhazas Szervezési és Projektelszdmolasi Féosztaly

- kiemelt féreferens
- kiemelt féel6add
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgatoé 10/2018. (X. 4.) BM OKF utasitasa
az onkormanyzati tiizolté parancsnoksagok szakmai iranyitasarél és feliigyeleti ellenérzésének rendjérol
sz6l6 8/2014. (11l. 21.) BM OKF utasitas

A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltakra figyelemmel az 6nkormanyzati tlizolto
parancsnoksagok szakmai iranyitasarol és feligyeleti ellenérzésének rendjérél szol6 8/2014. (11l. 21.) BM OKF utasitas mdodositasara
kiadom az aldbbi utasitast:

1.8 Az 6nkormanyzati tlizolté parancsnoksdgok szakmai irdnyitasarol és felligyeleti ellenérzésének rendjérdl szolo
8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 7. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,7.§ Az OTP az 1-6. melléklet szerinti kimutatdsoknak megfelelen — a 7. mellékletben el6irtak alapjan — elektronikusan
nyilvantartja a normativ tdmogatds és az egyéb forrasbol szarmazd pénzeszkozei felhasznalasanak adatait.
Az elektronikus nyilvantartas feltételeinek megteremtésérél az OTP parancsnoka gondoskodik, amelyhez a teriiletileg
illetékes megyei katasztréfavédelmi igazgatdsagtol (a tovabbiakban: Kl) sziikség esetén segitséget kérhet!”

2.8 Az Utasitas 8. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,8. § (1) Az OTP a normativ tdmogatas és az egyéb bevételeinek felhasznélasarél szolé 1-6. melléklet szerinti
kimutatasokat a 7. mellékletben leirtaknak megfeleléen kitolti, és minden hénap 12. napjaig elektronikus
formatumban és papiralapon - a 2. mellékletet aldtdmaszté zédradékolt alapbizonylatok (szdmla, szamviteli bizonylat,
atutaldst és készpénzes kifizetést igazolo bizonylatok) hitelesitett masolataival egyittesen — felterjeszti a Kl részére.
(2) Az OTP koteles a Belligyminisztérium fejezethez tartozé, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatésagot
szakmailag érint6 fejezeti kezelésl el6iranyzatok felhasznaldsardl szolé 5/2015. (VI. 25) BM OKF utasitas
7. § (2) bekezdésének megfeleléen, a 2. mellékletben feltiintetett felhasznalasok eredeti alapbizonylatait ellenérzés
céljabol bemutatni a Kl ellendrzésre kijelOlt személye részére.
(3) Az esetlegesen felmeriilé hianypétlasokrol az OTP parancsnoka soron kiviil intézkedik”

3.8 Az Utasitas 9. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
49. § (1) A negyedéves adatokat tartalmazé - dprilis 12-i, julius 12-i, oktober 12-i, januar 12-i - elszdmolasi
kotelezettségekhez az OTP széveges pénziigyi és szakmai beszamol6t készit, amelynek tartalmaznia kell a biztositott
normativ tdmogatas felhasznalasanak bemutatasat (kiilonos tekintettel a megvaldsitott feladat helyére, idépontjara,
az elért eredményekre), valamint nyilatkozatot a normativ tdmogatds alapbizonylatokon alapul6, szabdlyszer(
felhasznélasra vonatkozoéan.
(2) A targyévet kovetd év janudr 12-i elszamolasi kdtelezettsége soran az OTP - a negyedik negyedéves beszamoldk
mellett - éves szoveges pénzligyi és szakmai beszamolot is koteles késziteni.
(3) Az OTP a negyedéves/éves szdveges pénziigyi beszamol6t kdzvetlenill a Kl részére, mig a negyedéves/éves
szOveges szakmai beszamolot az egyittmUikddési megallapodas szerinti HTP részére terjeszti fel”

4.8 Az Utasitas 10. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»10.8 Anormativtdmogatds felhasznaldsifeltételeinek részleteit —a mindenkor hatalyos fejezeti kezelés( el6iranyzatok
felhaszndlasanak rendjérél sz6l6 BM rendeletben meghatarozottak figyelembevételével — a 7. melléklet hatarozza
meg. A normativ tdmogatas — a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 3. § (4) bekezdés 7. és 8. pontja szerinti —
beruhézasi, felujitasi célokra, az dllamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdés
4. pontjdban meghatérozott egységérat eléré vagy meghaladé Osszeg folott kizardlag a teriiletileg illetékes
Kl igazgatéjanak irdsos hozzajarulasat kovetéen hasznalhato fel. Az OTP a hozzajarulas irasos kezdeményezése soran
nyilatkozik a tervezett kifizetés jogszabalyi feltételeinek fenndlldsardl, a tervezett termék beszerzés/szolgaltatas
igénybevétel indokoltsagarol, valamint a koltségvetési-gazdalkodasi alapelvek érvényesiilésérdl.”

5.8 Az Utasitas 13. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
,13.8 AHTP parancsnok a felligyeleti ellenérzéseket ugy tervezi, hogy:
a) a muveleti alkalmazasok tapasztalatai naponta elemzésre keriiljenek;
b) negyedévente vegyen részt az OTP parancsnok a vezet6i koordinaciokon;
¢) negyedévente beszamoltatja az OTP parancsnokot;
d
e

) legalabb félévente helyszini ellenérzést tart;
)

évente frasban minésiti az OTP szakmai tevékenységét”
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6.8 Az Utasitas 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
7.8 Az Utasitas 2. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.
8.§ Az Utasitas 3. melléklete a 3. melléklet szerint médosul.
9.§ Az Utasitas 4. melléklete a 4. melléklet szerint médosul.
10.8 Az Utasitas az 5. melléklet szerinti 5. melléklettel egészdil ki.
11.8 Az Utasitas a 6. melléklet szerinti 6. melléklettel egésziil ki.
12. 8 Az Utasitas a 7. melléklet szerinti 7. melléklettel egésziil ki.
13.8 Az Utasitas a Fliggelék szerinti 1. fliggelékkel egészl ki.

14.8 (1) Ezazutasitds — a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — a kdzzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(2) A6-10.8ésa12-13.8,az 1-5. és a 7. melléklet, valamint a Fliggelék 2019. janudr 1-jén |ép hatélyba.

Dr. Géra Zoltdn ta. vezérérnagy s. k.,
féigazgatd



1. melléklet a 10/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

1. melléklet a 8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitdshoz

OSSZESITO ELSZAMOLAS
a normativ tdmogatas felhasznalasarol

Onkormanyzati tizolté parancsnoksdg megnevezése:

Normativ tdmogatas

Bérkoltség és személyi

Munkaaddkat terhelé

Egyéb beruhazasi, felujitasi

Egyéb
(a2, 3, 4 kategdridkba nem

Halmozott egyenleg

* A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 3. §-dban meghatarozottak alapjan.
Az 1. melléklet 6sszegzé mddon tartalmazza a 2. melléklet adott id6szakanak részletes adatait.

Az 6nkormanyzati tlizolté parancsnoksag alulirott, felelés képviseldje biintet6jogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok megfelelnek a valésagnak, az azokat aldtdmaszté

dokumentumok az dnkormdnyzati tizolté parancsnoksag székhelyén megtalalhatok, illetve ellenérizhet6k.

onkormanyzati tlizolté parancsnoksag képvisel6je

P.H"

0 bl:utt() 6ss’zege (Iev?nt Jellegt eg){éf) kifizetések ja’r’u.l’éko’k ‘és SZ,QFiéIiS célu kifizetés 6sszege* tartozo) makodési célu Kifizetés dsszesen osszege Osszege
koztartozassal egyitt) brutté 6sszege hozzajarulasi add 6sszege Kifizetés sszege
1 2 3 4 5 6=2+3+4+5 7

El6z6 évi maradvany 0 Ft - - - - - 0 Ft
januar 0 Ft 0OFt 0O Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
februar 0 Ft 0Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft
marcius OFt 0 Ft O Ft 0 Ft 0Ft OFt OFt
aprilis 0 Ft OFt 0Ft OFt 0 Ft 0 Ft OFt
majus 0 Ft OFt O Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
junius 0 Ft 0 Ft 0Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
julius 0 Ft 0 Ft 0Ft 0Ft 0 Ft 0 Ft 0Ft
augusztus OFt OFt O Ft O Ft 0Ft OFt O0Ft
szeptember OFt OFt OFt OFt OFt OFt OFt
oktéber 0 Ft 0 Ft 0 Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
november 0 Ft 0Ft 0Ft 0Ft 0 Ft 0 Ft 0OFt
december 0 Ft 0O Ft 0Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
Osszesen: OFt OFt OFt OFt 0Ft OFt -
Egyez&ségi vizsgalat: Rendben Rendben Rendben Rendben Rendben Rendben

Datum: 0

Készitette: 0

Elérhet6ség (telefon): | O
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2. melléklet a 10/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

,2. melléklet a 8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitdshoz

RESZLETES ELSZAMOLAS

a normativ tdmogatas felhasznalasarol

Onkormanyzati tiizolté parancsnoksdg megnevezése:

Normativ tamogatds el6z6 évi maradvanya terhére elszamolt 8sszeg Térgyévi normativ tamogatés terhére elszamolt 6sszeg
Kifizetés pénzigyi ‘ Egyéb
. " . sl o Eayéb
Bevétel biztositsjinak Pénziigyi teljesités Bevétel/kifizetés Bevétel pénziigyi teljeitésének Berkoliség és ) Egyéb gyél Berkoliség és Munkaadékat Eayéb @1315
. Alapbizonylat v oot A (bevétel teljeslését teljesitésének ) . Munkaadokat . @9-11. ) ) e > ™
Ssz. Alapbizonylat szama jogcime teljes személyi P beruhézasi, L személyijellegi | terhel jarulékok beruhézasi, kategéridkba
kelte ° beérkezésének/kifizetés | - igazold bizonylat teljes ] S terhel jarulékok ey kategoridkba ) ' ) NI >
megnevezése (brutté) jellegd egyéb ! ) felujitasi célu > egyéb és szocialis felujitési céld | nem tartozd)
teljesitésének) ideje szama (brutté) sszege . és szocidlis ) nem tartozé) ) o S o
sszege kifizetések R kifizetés S eres! kifizetések hozzéjarulasi kifizetés mikédési
’ hozzéjarulasi adé ) miksdési el ’ ) o )
brutté ésszege Gsszege N brutté 6sszege adé bsszege célu kifizetés
Kifizetés dsszege
ssszege
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
El6z6 évi maradvéany*
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
janudr 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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Normativ tamogatds eléz6 évi maradvanya terhére elszamolt 8sszeg

Térgyévi normativ témogatés terhére elszamolt 6sszeg

B o Pénziigyi teljesités Bevétel/kifizetés Bevétel pénziigyi Kiﬁmé? ?é,m"gy‘ . I . Egyéb . o . . Fored
Bevétel biztositojanak ) o teljesitésének Bérkoltség és . Egyéb Bérksltség és Munkaadokat Egyéb (a13-15.
ssz. Alapbizonylat szama Alapbizonylat 6 és cimzettjé és jogeime (bevétel teljestlését teljesitésének teljes személyi Munkaadokat beruhazisi, (@o-11. személyijellegii | terhelG jarulékok | beruhazasi, | Kategoriskba
felte megnevezése beerkezésénelikifizetés | igazold bizonylat teljes (brutté) jellegtegyeb | teMEISAIEkok | e tssi el kategoriakba egyéb és szocialis feldjitasi céld | nem tartozé)
teljesitésének} ideje szama lrutt6) dsszege sszege kifizetések ES,S,ZDU,EMS ) kifizetés nem la,"ozf’), kifizetések hozzéjarulasi kifizetés makodési
brutto dsszege | NOZarulésiads ssszege mikedésiceld | 6 dsszege ado ssszege célu kifizetés
kifizetés dsszege sssaege
1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0
0
februar 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
marcius dsszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
aprilis 0sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott Gsszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
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Normativ tamogatds eléz6 évi maradvanya terhére elszamolt 8sszeg

Térgyévi normativ témogatés terhére elszamolt 6sszeg

B o Pénziigyi teljesités Bevétel/kifizetés Bevétel pénziigyi Kiﬁmé? ?é,m"gy‘ . I . Egyéb . o . . Fored
Bevatel biztositojanak ‘ etpen teljesitésének Bérkoltség és ) Egyéb Bérkoltség és Munkaadskat Egyéb (@13-15.
ssz. Alapbizonylat szama Alapbizonylat 6 és cimzettjé és jogeime (bevétel teljestlését teljesitésének teljes személyi Munkaadokat beruhazisi, (ao-11. személyijellegii | terhelG jarulékok | beruhazasi, | Kategoriskba
felte megnevezése beerkezésénelkifizetés | igazold bizonylat teljes (brutté) jellegtegyeb | teMEISArIEkok | e tssi celu kategoriakba egyéb és szocialis feldjitasi céld | nem tartozé)
teljesitésének} ideje szama lrutt6) dsszege sszege kifizetések ES,S,ZDU,EMS 3 kifizetés nem la,"ozf’), kifizetések hozzéjarulasi kifizetés makodési
brutto dsszege | MOZarulésiads ssszege mikedési el | bsszege ado ssszege célu kifizetés
kifizetés dsszege sssaege
1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
6 0
7 0
8 0
0
0
méjus Osszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
junius 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
jalius 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott dsszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
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Alapbizonylat szama

Alapbizonylat
kelte

Bevétel biztositéjanak

megnevezése

és jogeime

Pénziigyi teljesités
(bevétel
beérkezésének/kifizetés
teljesitésének) ideje

Bevétel/kifizetés
teljesiilését
igazolé bizonylat

szama

Bevétel pénziigyi
teljesitésének
teljes
(bruttd) 6sszege

Kifizetés pénziigyi
teljesitésének
teljes
(brutté)
sszege

Normativ tamogatds eléz6 évi maradvanya terhére elszamolt 8sszeg

Térgyévi normativ témogatés terhére elszamolt 6sszeg

Bérksltség és
személyi
jellegii egyéb
kifizetések
brutté 8sszege

Munkaadékat
terheld jarulékok
és szocidlis
hozzéjérulasi adé

Egyéb
beruhazasi,
felujitasi céld
kifizetés
ssszege

Egyéb
(a9-11.
kategoridkba
nem tartozo)
miikodési céld
kifizetés Gsszege

Bérksltség és
személyijellegii
egyéb
kifizetések
brutto sszege

Munkaadokat
terheld jarulékok
és szocialis
hozzajérulasi
ads

Egyéb

beruhazasi,

felgjitasi céld
kifizetés
sszege

Egyéb
(a13-15.
kategoriakba
nem tartozs)
mikodési
célu kifizetés
Gsszege

1

12

13

14

15

16

augusztus 8sszesen:

Halmozott 6sszesen:

szeptember Gsszesen:

Halmozott 6sszesen:

oktober 6sszesen:

o|lo|o|o|o|lo|lo|o|o|lo|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|lo|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o

Halmozott Gsszesen:

o

[4¥A4
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Normativ tamogatds eléz6 évi maradvanya terhére elszamolt 8sszeg Térgyévi normativ témogatés terhére elszamolt 6sszeg
. ) » ) . o Kifizetés pénziigyi ) Egyéb
Egyéb
Bevétel biztositsjanak Pénziigyi teljesités Bevétel/kifizetés Bevétel pénziigyi teljesitésének Berkoliség és ) Egyéb gyél Berkoliség és Munkaadskat Eayéb @ 1315
. Alapbizonylat ) o A (bevétel teljeslését teljesitésének . Munkaadokat > @9-11. ) ) e > ™
Ssz. Alapbizonylat szama jogcime teljes személyi P beruhézasi, . személyijellegi | terhel jarulékok beruhézasi, kategéridkba
kelte ° beérkezésének/kifizetés | igazold bizonylat teljes . S terhel jarulékok e kategoridkba ) ' ) e >
megnevezése (brutte) jellegii egyéb i . felujitasi céld > egyéb és szocialis feldjitasi céld | nem tartozo)
teljesitésének) ideje szama (brutté) sszege | és szocidlis ) nem tartozé) i T S o
Bsszege kifizetések el 1l . kifizetés e kifizetések hozzéjarulasi kifizetés mikédési
’ hozzéjarulési adé mikodési céla ’ ) o )
brutté 6sszege Gsszege ) brutté sszege ado Bsszege célu kifizetés
kifizetés dsszege
sszege
1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
november Gsszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
0
december 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Csatolt bizonylatok szama:

Datum:

Készitette:

Elérhetéség (telefon):

* Amennyiben az OTP-nél a targyévet megelézé év normativ tdmogatésabdl maradvény keletkezett, abban az esetben a kimutatas 1. sordban az eléz6 évi maradvany dsszegét mint bevételt kell szerepeltetni.
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Alulirottigazolom, hogy a Részletes Elszamolasban feltiintetett kiaddsok pénziigyi elszamoldsa el6tt, az ellenszolgaltatas jogossagardl, teljesitésérdl, afizetési kotelezettség 6sszegszerliségérdl
elézetesen meggy6zédtem. Azok — a Ttv. 34. § (1) és (4) bekezdésére figyelemmel - a hivatasos tlizoltdsaggal kotott megallapodéasban foglalt feladatok teljesitése érdekében, sszhangban
a koltségvetési forrasok felhasznaldsa soran kdvetend6 gazdélkodasi alapelvekkel meriiltek fel. Az elszamolt, indokolt kiadasokat aldtdmaszté eredeti bizonylatok az &nkormanyzati tlizolté

parancsnoksdg székhelyén fellelhet6ek.

onkormanyzati tlizolté parancsnoksag képvisel6je

P. H.

megyei katasztréfavédelmi igazgatdsag

EIleNOrZE&S VEGIENAJtVa: .. ... e
ellendr/ok alairasa

Ellenér neve /olvashaté/: Datum:

Ellenér neve /olvashaté/: Datum:

1 A normativ tdmogatas felhasznalasat alatdmaszté bizonylat szama, mely a bizonylatot egyértelmuen, kétséget kizaréan azonositja (pl. szdmla szdma, bérfizetési jegyzék szama stb.)

2 Az 1.oszlop szerinti alapbizonylaton szerepld kiallitasi datum (szamla kelte)

10
11

12
13
14
15
16

A bevétel biztositdja (Belligyminisztérium), valamint a kifizetés alapbizonylaton megjel6lt cimzettje (pl. munkavallalé beosztasa létszammal — beosztott tlizolto (5 f6), gépjarmivezetd
(2 f6), parancsnok (1 f6) stb., vagy termék értékesitéje, szolgaltatas nyujtoja)

A bevétel, valamint kifizetés alapbizonylaton megjeldlt jogcime (pl. 20... februdr havi normativ tdmogatds, 20.. majus havi bérkoltség, 20.. augusztus havi munkdba jaras,
lizemanyag-beszerzés, dramdij, eszkdzvasarlas stb.)

A bevétel beérkezésének, valamint a kifizetés pénziigyi teljesitésének datuma (banki atutalds esetén a bankszdmlakivonat szerinti datum, készpénzben torténé teljesités esetén
a pénztarbol torténd kifizetés datuma)

A bevétel beérkezéséhez, valamint a kifizetés alapbizonylatanak pénzigyi teljesitéséhez kapcsolddo dokumentum (banki atutalas esetén a bankszamlakivonat, készpénzben térténé
teljesités esetén kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés, napléfékonyv stb.) szama

A bevétel teljes brutté (levont kdztartozasokkal egyuttes) 6sszege

Az alapbizonylat szerinti kifizetés teljes 6sszege (beleértve a személyi juttatasok jarulékait és az afat is)

A 8. 0szlop szerinti 6sszegbdl a normativ tdmogatas el6z6 évi maradvénya terhére elszamolt bérkdltség és személyi jellegli egyéb kifizetések brutté (munkavallaléi jarulékokkal egyiittes)
Osszege

A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl a normativ tdmogatds el6z évi maradvanya terhére elszdmolt munkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi ad6 0sszege

A 8. oszlop szerinti 6sszegbdl a normativ tdmogatas el6zé évi maradvénya terhére elszamolt (a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 3. §-a szerinti) beruhazasi, feldjitasi célu kifizetések
0sszege

A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl a normativ tdmogatas el6z6 évi maradvanya terhére elszamolt, a 9-11. oszlop kategdridiba nem tartozé egyéb, miikddési célu kifizetés

A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl a targyévi normativ tdmogatas terhére elszamolt bérkoltség és személyi jellegli egyéb kifizetések brutté (munkavallaléi jarulékokkal egylittes) 6sszege

A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl a targyévi normativ tdmogatas terhére elszamolt munkaadokat terheld jarulékok és szocidlis hozzéjarulasi adé 6sszege

A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl a targyévi normativ tdmogatés terhére elszdmolt (a szamvitelrél sz816 2000. évi C. torvény 3. §-a szerinti) beruhazasi, feltjitasi célu kifizetések osszege

A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl a targyévi normativ tdmogatas terhére elszamolt, a 13-15. oszlop kategoridiba nem tartozé egyéb, miikddési célu kifizetés”
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3. melléklet a 10/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

3. melléklet a 8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitdshoz

OSSZESITO ELSZAMOLAS
az egyéb (sajat) bevétel felhasznalasardl

Onkormanyzati tizolté parancsnoksdg megnevezése:

Egyéb (sajat) bevétel

brutt6 6sszege

Bérkoltség és személyi

Munkaaddkat terhelé

Egyéb beruhazasi, felujitasi

Egyéb
(a2, 3, 4 kategdridkba nem

Halmozott egyenleg

* A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 3. §-dban meghatarozottak alapjan.

A 3. melléklet 6sszegzé moédon tartalmazza a 4. melléklet adott id6szakdnak részletes adatait.

Az 6nkormanyzati tlizolté parancsnoksag alulirott, felelés képviseldje biintet6jogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok megfelelnek a valésagnak, az azokat aldtdmaszté

dokumentumok az dnkormdnyzati tizolté parancsnoksag székhelyén megtalalhatok, illetve ellenérizhet6k.

0 (levont kdztartozéssal Jellegt eg){éf) kifizetések ja’r’u.l’éko’k ‘és SZ,QFiéIiS célu kifizetés 6sszege* tartozo) makodési célu Kifizetés dsszesen osszege Osszege
eqyiitt) brutté 6sszege hozzajarulasi add 6sszege Kifizetés sszege
1 2 3 4 5 6=2+3+4+5 7

El6z6 évi maradvany 0 Ft - - - - - 0 Ft
januar 0 Ft 0OFt 0O Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
februar 0 Ft 0Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft
marcius OFt 0 Ft O Ft 0 Ft 0Ft OFt OFt
aprilis 0 Ft OFt 0Ft OFt 0 Ft 0 Ft OFt
majus 0 Ft OFt O Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
junius 0 Ft 0 Ft 0Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
julius 0 Ft 0 Ft 0Ft 0Ft 0 Ft 0 Ft 0Ft
augusztus OFt OFt O Ft O Ft 0Ft OFt O0Ft
szeptember OFt OFt OFt OFt OFt OFt OFt
oktéber 0 Ft 0 Ft 0 Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
november 0 Ft 0Ft 0Ft 0Ft 0 Ft 0 Ft 0OFt
december 0 Ft 0O Ft 0Ft OFt 0 Ft 0 Ft 0Ft
Osszesen: OFt OFt OFt OFt 0Ft OFt -
Egyez&ségi vizsgalat: Rendben Rendben Rendben Rendben Rendben Rendben

Datum: 0

Készitette: 0

Elérhet6ség (telefon): | O

onkormanyzati tlizolté parancsnoksag képvisel6je

P.H"
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4. melléklet a 10/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

4. melléklet a 8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitdshoz

RESZLETES ELSZAMOLAS
az egyéb (sajat) bevétel felhasznalasarol

Onkormanyzati tiizolté parancsnoksdg megnevezése:

Normativ témogatas el6z6 évi maradvénya terhére elszémolt dsszeg Targyévi normativ tamogatss terhére elszamolt 6sszeq
Pénziiyi
teljesité Bevétel Kifizetés pé Egyéb
R Bevétel/kifizetés eljesites Bevétel/kifizetés evete ihzetes pENZUON | - gaisitsegés | Munkaaddkat ) e Bérkoltségés | Munkaadokat Egyéb Egyéb
Bevétel biztositojanak - (bevétel - teljesitésének ) ° Egyéb (a9-11. ¢ ° <
) Alapbizonylat ‘ o L jogcimenek (oevere teljesilését ‘ személyi terhel > - személyi terhels beruhazasi (@13-15.
Ssz. | Alapbizonylat szama jogcime ¢ beérkezésének/ ° teljes mewt | fermelo beruhazési, | kategorigkba | ST terhelo -
elte : forras ezese igazol6 ‘ ; jellegiiegyéb |  jérulékok és rnazas, 2| jellegiiegyéb | jérulékokés feldjitasi Kategéridkba
megnevezése ) Kifizetés ) teljes (brutt) o © feldjitasicélq | nem tartozo) * o it >
megjeldlése anzete bizonylat szama ¢ Kifizetések szocidlis ) o tartoze) Kifizetesek szocidlis céla nem tartozo)
teljesitésének) (brutto) ésszege ssszege ) cals Kifizetés makdési céld - octalls ) em tartozo)
shes brutto hozzajérulisi ! brutto hozzajérulisi Kifizetés makdési céld
ideje ' ssszege Kifizetés ' mako
ssszege ads ssszege ads ssszege | kifizetés osszege
ssszege
1 2 3 4 4/a 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
El6z6 évi maradvany* — Onk. 0
1 El6z6 évi maradvany* — Egyéb E 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
januar 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0

9Ly

OLIS3ILYT SOTVLVAIH

€5 1A2°810T ¢

wezs



Normativ témogats el6z6 évi maradvénya tethére elszamolt 6sszeg

Térgyévi normativ tamogatas terhére elszamolt 6sszeg

Pénziigyi
teljesité: Bevétel Kifizetés pé Egyéb
) ” Bevétel/kifizetés eljesites Bevétel/kifizetés pevete ihzetes pEnzUgNl | - geisitségés | Munkaaddkat e Bérkoltségés | Munkaadokat Egyéb Egyéb
Bevétel biztositojanak L (bevétel o pénziigyi teljesitésének 3 . Egyéb (a9-11. ) - o
) . Alapbizonylat e e o jogcimének e teljesilését PenenS - személyi terhels - o személyi terhels beruhazsi, (@13-15
Ssz. | Alapbizonylat szama jogcime ) beérkezésének/ ° teljesitésének teljes e i beruhazssi, kategerigkba | ) e ) ™
kelte i forras e igazolé ) . jellegd egyéb jérulékok és e > jellegd egyéb jérulékok és felujitas kategoridkba
megnevezése ) Kifizetés ) teljes (brutte) 5 ” felujitésicéld | nem tartozé) ° o o >
megjelslése ) bizonylat szama ) Kifizetések szocidlis e e Kifizetések szocidlis célu nem tartozo)
teljesitésének) (brutts) dsszege Gsszege ) e kifizetés mikédési céld > e ) o eress
° brutt6 hozzéjarulasi ) brutt6 hozzéjarulasi Kifizetés mikdési céld
ideje ) ssszege kifizetés i e
Gsszege ado ssszege ado ssszege Kifizetés dsszege
ssszege
1 2 3 4 4/a 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
8 0
0
0
februér 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
marcius dsszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
aprilis 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
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Normativ témogats el6z6 évi maradvnya tethére elszamolt ésszeg

Térgyévi normativ tamogatas terhére elszamolt 6sszeg

Pénziigyi
teljesité: Bevétel Kifizetés pé Egyéb
) ” Bevétel/kifizetés eljesites Bevétel/kifizetés evete ihzetes pEnZUN | gqisitségés | Munkaaddkat e Bérkoltségés | Munkaadokat Egyéb Egyéb
Bevétel biztositojanak L (bevétel o pénziigyi teljesitésének 3 . Egyéb (a9-11. ) - o
) . Alapbizonylat e e o jogcimének e teljesilését PenenS - személyi terhels o . személyi terheld beruhazsi, (@13-15
Ssz. | Alapbizonylat szama jogcime ) beérkezésének/ ° teljesitésének teljes e e beruhazssi, kategerigkba | ) e ) ™
kelte i forras e igazolé ) ] jelleg egyéb Jérulékok és I > jellegd egyéb jérulékok és felujitas kategoridkba
megnevezése ) Kifizetés ) teljes (brutte) 5 " felujitésicéld | nem tartozé) ° o o >
megjelslése ) bizonylat szama ) Kifizetések szocidlis e e ifizetések szocidlis célu nem tartozo)
teljesitésének) (brutts) dsszege Bsszege ) e kifizetés mikédési céld ) e ) o eress
° brutt6 hozzéjarulasi ) brutt6 hozzéjarulasi Kifizetés mikdési céld
ideje ) ssszege kifizetés i e
sszege ado ssszege ado ssszege kifizetés dsszege
ssszege
1 2 3 4/a 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
méjus Osszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
junius 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
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Normativ témogats el6z6 évi maradvénya tethére elszamolt 6sszeg

Térgyévi normativ tamogatas terhére elszamolt 6sszeg

Pénziigyi
esite el ifzetés pé Eayéb
) ” Bevétel/kifizetés teljesités Bevétel/kifizetés Bevéte ifizetés penzUgyl | g sitsegés | Munkaadokat e Bérkoltségés | Munkaadokat Egyéb Egyéb
Bevétel biztositojanak L (bevétel o pénziigyi teljesitésének 3 . Egyéb (a9-11. ) - o
) . Alapbizonylat e e o jogcimének e teljesilését PenenS - személyi terhels - o személyi terhels beruhazsi, (@13-15
Ssz. | Alapbizonylat szama jogcime N beérkezésének/ X teljesitésének teljes e i beruhazssi, kategéridkba | e e ) ™
kelte i forras e igazolé ) . jellegd egyéb jérulékok és e > jellegd egyéb jérulékok és felujitas kategoridkba
megnevezése ) Kifizetés ) teljes (brutte) 5 ” felujitésicéld | nem tartozé) ° o o >
megjelslése ) bizonylat szama ) Kifizetések szocidlis e e Kifizetések szocidlis célu nem tartozo)
teljesitésének) (brutts) dsszege Gsszege X e kifizetés mikédési céld > e ) o eress
° brutt6 hozzéjarulasi ) brutt6 hozzéjarulasi Kifizetés mikdési céld
ideje ) ssszege kifizetés i e
Gsszege ado ssszege ado ssszege Kifizetés dsszege
ssszege
1 2 3 4 4/a 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
8 0
0
0
julius 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
augusztus osszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
szeptember dsszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
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Normativ témogats el6z6 évi maradvnya tethére elszamolt ésszeg

Térgyévi normativ tamogatas terhére elszamolt 6sszeg

Pénziigyi
teljesité: Bevétel Kifizetés pé Egyéb
) ” Bevétel/kifizetés eljesites Bevétel/kifizetés evete ihzetes pEnZUN | gqisitségés | Munkaaddkat e Bérkoltségés | Munkaadokat Egyéb Egyéb
Bevétel biztositojanak L (bevétel o pénziigyi teljesitésének 3 N Egyéb (a9-11. ) - o
) . Alapbizonylat e e o jogcimének e teljesilését PenenS - személyi terhels o . személyi terheld beruhazsi, (@13-15
Ssz. | Alapbizonylat szama jogcime ) beérkezésének/ ° teljesitésének teljes e e beruhazssi, kategerigkba | ) e ) ™
kelte i forrds e igazols ‘ ; Jellega egyéb Jérulékok és ranes, > jellegd egyéb jérulékok és felujitas Kategériakba
megnevezése ) kifizetés ) teljes (brutts) 5 " felujitésicéld | nem tartozé) ) o - >
megjelslése ) bizonylat szama ) kifizetések szocidlis e S eres) Kifizetések szocidlis <l nem tartozo)
teljesitésének) (brutts) dsszege ssszege ) e kifizetés mikedési céld 5 - ) o ores
° brutté hozzajérulési ) brutts hozzsjérulési kifizetés maksdési céld
ideje ) ssszege Kkifizetés i e
sszege ado ssszege ado ssszege kifizetés dsszege
ssszege
1 2 3 4/a 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
oktober 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
0
0
november dsszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
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Normativ timogatas el6zé évi maradvanya terhére elszamolt 5sszeg Targyévi normativ timogatas terhére elszamolt sszeg
Pénziigyi
teljesité: Bevétel Kifizetés pé i Egyéb
sevetel bistositGianak Bevétel/kifizetés (?es,“e‘s Bevetel/kifizetés evete 'tzﬁ ef:’e,"z"sy' Bérkoltségés | Munkaadokat covéh (ggyen Bérkoltségés | Munkaadokat Egyéb Egyéb
evétel biztositsjana cvétel énziigyi eljesitésénel é 29-11.
, ) Alapbizonylat ctel biztositojanak o jogeimének (bevete teljesiilését penzigy! esite személyi terheld ved - személyi terhels beruhazsi, (@13-15.
Ssz. Alapbizonylat szama jogcime © beérkezésének/ X teljesitésének teljes mevt e beruhazasi, Kategériskba | eemeEnt e -
kelte > forras reeese igazolo © i jellegii egyéb jarulékokés | o et > jellegii egyéb jarulékok és feldjitasi Kategoriakba
megnevezése i kifizetés i X teljes (brutts) cone 0 feldjitési céld nem tartozo) " oK e >
megjelolése et bizonylat szama N N kifizetések szocidlis e oA kifizetések szocidlis céla nem tartozé)
teljesitésének) (brutts) 6sszege sszege > b Kifizetés miikodési céli > o o o Tl
e brutts hozzajarulasi X brutto hozzajarulasi Kifizetés miikodési céla
ideje ! sszege kifizetés ! o
Gsszege ad6 sszege ad6 sszege kifizetés 6sszege
ssszege
1 2 3 4/a 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
8 0
0
0
0
december Gsszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Halmozott 6sszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Eves 6sszes 6nkormanyzati bevétel/kiadas: **
Eves 6sszes egyéb bevétel/kiadas: **
Mindosszesen: 0 0
Egyez6ség: 0 0
Datum:
Készitette:

Elérhetéség (telefon):

* Amennyiben az OTP-nél a targyévet megel6zé év egyéb (sajat) bevételébdl maradvany keletkezett, abban az esetben a kimutatas 1., 2. sordban az el6z6 évi maradvany &sszegét mint bevételt kell szerepeltetni.

** A halmozott 6sszes bevétel/kiadas megbontasa.

A tdblazatban azokat a bevételi forrasokat és azok terhére teljesitett kiadasokat kell szerepeltetni, amelyeket nem foglal a magaban a 2. melléklet.
A bevételeket forrastipusonként, jogcimenként kell megjeleniteni (6nkormanyzati tdmogatas, hozzéjarulas; egyéb, nem 6nkormanyzatoktdl szarmazoé tamogatas, adomany; sajat bevétel;

1%-os felajanlas stb.).

Alulirott igazolom, hogy a Részletes Elszamoldsban feltlintetett kiadasok jogossagardl, teljesitésérdl, a fizetési kotelezettség 0sszegszerliségérdl elézetesen meggyézédtem.
Az elszamolast aldtdmasztd eredeti bizonylatok az nkormdnyzati tlizolté parancsnoksag székhelyén fellelhetéek.

onkormanyzati tlizolté parancsnoksag képvisel6je
P.H.
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1 Aegyéb (sajat) bevétel felhaszndlasat alatdmaszto bizonylat szama, mely a bizonylatot egyértelmuen, kétséget kizaréan azonositja (pl. szdmla szama, bérfizetési jegyzék szama stb.)
2 Az 1. oszlop szerinti alapbizonylaton szerepl6 kiallitasi ddtum (szdmla kelte)
3 A bevétel biztositéja (Onkormanyzat megnevezése, Partner megnevezése), valamint a kifizetés alapbizonylaton megjelélt cimzettje (pl. munkavallalé beosztasa létszammal - beosztott
tlizolto (5 f6), gépjarmiivezet6 (2 f6), parancsnok (1 f6) stb. vagy termék értékesitéje, szolgaltatas nyujtoja)
4 A bevétel, valamint kifizetés alapbizonylaton megjeldlt jogcime (pl. &nkormanyzati tdmogatas, tlizétjelzés, adomany, 20... majus havi bérkoltség, 20... augusztus havi munkaba jaras,
lizemanyag-beszerzés, aramdij, eszkdzvasarlas stb.)
4/a A bevétel, valamint kifizetés alapbizonylaton megjelélt jogcim forras elkiilénitésére szolgal, kizarolag ,0” — 6nkormanyzati, illetve ,E” — egyéb bevétel azonositék hasznalta
engedélyezett
5 A bevétel beérkezésének, valamint a kifizetés pénziigyi teljesitésének ddtuma (banki atutalds esetén a bankszamlakivonat szerinti datum, készpénzben torténd teljesités esetén
a pénztarbodl torténd kifizetés datuma)
6 A bevétel beérkezéséhez, valamint a kifizetés alapbizonylatanak pénziigyi teljesitéséhez kapcsolodd dokumentum (banki dtutalds esetén a bankszamlakivonat, készpénzben torténd
teljesités esetén kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés, napléfékonyv stb.) szama
7 A bevétel teljes bruttd (levont kdztartozésokkal egyiittes) 0sszege
8 Az alapbizonylat szerinti kifizetés teljes 6sszege (beleértve a személyi juttatasok jarulékait és az afat is)
9 AB8.oszlop szerinti 0sszegbdl az egyéb (sajat) bevétel el6z6 évi maradvanya terhére elszamolt bérkoltség és személyi jellegli egyéb kifizetések brutté (munkavallaléijarulékokkal egyittes)
Osszege
10 A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl az egyéb (sajat) bevétel el6z6 évi maradvanya terhére elszamolt munkaadodkat terhel6 jarulékok és szocidlis hozzajarulasi adé 6sszege
11 A 8. oszlop szerinti 6sszegbél az egyéb (sajat) bevétel elé6zé évi maradvanya terhére elszdmolt (a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény 3. §-a szerinti) beruhdzasi, felujitasi célu kifizetések
0sszege
12 A 8. oszlop szerinti 6sszegbdl az egyéb (sajat) bevétel el6z6 évi maradvanya terhére elszamolt, a 9-11. oszlop kategdriaiba nem tartozd egyéb, miikodési célu kifizetés
13 A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl az egyéb (sajat) bevétel terhére elszamolt bérkoltség és személyi jellegli egyéb kifizetések brutté (munkavallaloi jarulékokkal egyittes) 6sszege
14 A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl az egyéb (sajat) bevétel terhére elszdmolt munkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozzajaruldsi ad6 6sszege
15 A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl az egyéb (sajat) bevétel terhére elszdmolt (a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény 3. §-a szerinti) beruhazasi, feldjitasi célu kifizetések 6sszege
16 A 8. oszlop szerinti 0sszegbdl az egyéb (sajat) bevétel terhére elszamolt, a 13-15. oszlop kategdridiba nem tartozoé egyéb, miikodési célu kifizetés”
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5. melléklet a 10/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

5. melléklet a 8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitdshoz

OSSZESITO ELSZAMOLAS
egyez8ség vizsgalat

Onkormanyzati tizolté parancsnoksdg megnevezése:

* Az adott havi elszamolashoz a zaré bankszamlakivonat, valamint a zaré pénztarbizonylat hiteles masolatat csatolni sziikséges!”

onkormdnyzati tlizolté parancsnoksag

P.H.

0 Normativ halm. egy. Egyéb (sajat) bevetel Osszesen Bank* egyenleg Pénztar* egyenleg Osszesen Egyez6ség
halm. egy.

El6z6 évi maradvéany 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft Rendben
januar 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft Rendben
februar OFt OFt OFt OFt Rendben
marcius 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft Rendben
aprilis 0 Ft 0 Ft 0Ft 0 Ft Rendben
majus 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft Rendben
junius 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft Rendben
julius 0 Ft 0 Ft 0 Ft O Ft Rendben
augusztus 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0Ft Rendben
szeptember 0 Ft 0OFt 0Ft 0Ft Rendben
oktober 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft Rendben
november 0 Ft 0 Ft 0 Ft 0 Ft Rendben
december 0 Ft 0 Ft O Ft 0 Ft Rendben
Datum:
Készitette:
Elérhetéség (telefon):
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6. melléklet a 10/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

,6. melléklet a 8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitdshoz

Osszesitd
az illetékes megyei igazgatdsdg ald tartozd dnkormanyzati tizolté parancsnoksag(ok) kdztartozasardl

Illetékes KI:

YTLy

Szeptember
Januar havi Februar havi Marcius havi Aprilis havi Méjus havi Junius havi Julius havi Augusztus havi h Oktéber havi November havi | December havi K

. avi Oztartozas
OTP neve koztartozas koztartozas koztartozas koztartozas koztartozas koztartozas koztartozas koztartozas . i koztartozas koztartozas koztartozas . )

B B B B B B B B koztartozas B B B indoklasa*

Gsszege Gsszege Gsszege Gsszege Gsszege Gsszege Gsszege Gsszege . Gsszege Gsszege Gsszege

Osszege
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Datum:

Készitette:

Telefonszam (korzetszammal): 0

alairas

P. H.

* Egyértelm( indoklas, amely alapjan beazonosithaté, hogy melyik hénap 6sszege keriil indoklasra.”
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7. melléklet a 10/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

7. melléklet a 8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitdshoz

10.

11.

KITOLTESI UTMUTATO

1. Az dnkormdnyzati tlizolté parancsnoksdgok normativ tdmogatdsdnak felhaszndldsdhoz

. Valamennyi melléklet kitoltése kotelezo.

Az 1-2.melléklet szerinti kimutatdsokban kizarélag a normativ llami tdmogatasbdl és annak el6z6 évi maradvanyabdl
szarmazo bevételeket, valamint az azok terhére teljesitett kifizetéseket sziikséges szerepeltetni.
A normativ allami tdmogatds el6z6 évi maradvanyénak felhasznélasi hatarideje targyév junius 30. napja.

. A 2. melléklet szerinti kimutatdsban a személyi jelleg( kifizetéseket (kiildndsen munkabér, megbizasi dij, jutalom)

jogcim szerint 6sszevonva, allomanykategoéridanként, a kifizetéssel érintett létszamot is feltlintetve kell szerepeltetni.

A kiadasok vonatkozasaban minden tételt kiilén soron kell bemutatni. Az OTP - a hatalyos jogszabalyi rendelkezések

alapjan - kilonosen az alabbi kiadasokra hasznélhatja fel a normativ tdmogatast:

a) alapkdézm szolgaltatasok (f(ités, viz, csatorna, villamosenergia, szemétszallitas, telefon- és internethasznalat
stb.),

b) tlzoltd gépjarmiivek vasarlasa, bérlése, feldjitasa, vizsgaztatasa, hajtd- és kenbanyagok, javitasok, biztositasok,
fellilvizsgalatok,

c) tlizolto laktanya épitése, bérlése, bévitése, felujitasa és karbantartasa,
d) az 6nkormanyzati t(izoltésag legkisebb létszamardl, Iétesitményei és felszerelései minimalis mennyiségérdl,

mindségérdl és a szolgdlat ellatasardl szolé 48/2011. (XII. 15.) BM rendelet (a tovdbbiakban: BM rendelet)
1. mellékletében meghatdrozott anyagok, felszerelések, egyéni védofelszerelések beszerzése, javitasa,
karbantartasa, fellilvizsgalata,

e) a BM rendelet 2. mellékletében meghatéarozott egyenruhazati termékek beszerzése, cseréje,

f) egyéb specialis tlizoltd technikai eszk6zok beszerzése, javitasa, karbantartasa, felulvizsgalata,

9) informatikai és tavkozlési eszkozok beszerzése, javitasa, karbantartasa,

h) irodaszerek, tisztitoszerek,

i) oktatasok, szakmai tovdbbképzések, szakmai kiadvanyok,

j) munkabiztonségi kiaddsok (kiiléndsen orvosi vizsgalat),

k) konyvvezetési kotelezettséghez kapcsoldédd kiadasok, normativ tdmogatds felhasznaldsdhoz kapcsolodd

pénzigyi és bankkdltségek,
N megemlékezésekhez kapcsolédd, valamint kegyeleti jelleg(i kiadasok,
m) utdnpotlas-nevelés (kiilondsen k6zosségi programok, tdborok, utazésok koltségei; egyendltdzet beszerzése;
versenyrendezések koltségei).
Utanpétlas nevelésre kizarélag abban az esetben fordithaté az allami tdamogatas, amennyiben az OTP-n a vonatkozé
jogszabalyokban és a BM OKF belsé szabalyozéiban meghatarozott alapfeladatok ellatasa biztositott.
A fentiektdl eltéro felhasznalast — kivéve az utasitds 10. §-a szerinti értékhatart meghaladd beruhazasi, felujitasi célu
felhasznalasokat — egyedi dontés alapjan a Kl igazgatoja irasban hagyja jova.
Az OTP a normativ tdmogatas terhére elszamolt eredeti szamlakra ,a BM &ltal biztositott ...... évi normativ tdmogatas
terhére ...... Ft elszdmolva” zaradékot vezeti fel.
Az OTP a normativ tdmogatas felhasznalasat aldtdmaszté alapbizonylatok (személyi jelleg(i kifizetéseket igazold
dokumentum, szdmla, szamlat helyettesité okirat, menetlevél, kikildetési rendelvény, bankkivonat vagy
pénztarbizonylat) zaradékolt, hitelesitett masolatait a 2. melléklet szerinti,Részletes Elszdmolds”-ban torténd rogzités
sorrendjében leflizve tovabbitja, és a 2. mellékletben szereplé kifizetés eredeti bizonylatait legaldbb negyedévente
bemutatja a Kl részére. A papir alapon benyujtott, alairt ,Részletes Elszamolas”-on az OTP feltiinteti a csatolt
bizonylatok szdmat is.
Az OTP az 5. mellékletben a havi zaré pénztari és banki egyenlegét feltiinteti. Amennyiben az egyezéség nem &ll fenn
az adott honapban, sziikséges részletesen indokolni, levezetni az eltérést.
A fejezeti kezelés( elSiranyzatok felhasznalasanak rendjérél sz6l6 mindenkor hatélyos BM rendeletben az OTP-re
vonatkozéan meghatérozott elirasok betartasara a tdmogatds felhasznalasa, valamint a kimutatasok kitoltése és
felllvizsgélata soran kiemelt figyelmet kell forditani.



4726

HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam

12.

13.

14.

15.
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2. Az énkormdnyzati tiizolté parancsnoksdgok egyéb (sajdt) bevétel felhaszndldsdhoz

A 3. és 4. melléklet szerinti kimutatdsokban kizarélag az egyéb (sajat) bevételbdl és annak el6z6 évi maradvanyabdl
szdrmazé bevételeket, valamint az azok terhére teljesitett kifizetéseket sziikséges szerepeltetni.

A 4. melléklet szerinti kimutatasban a személyi jellegu kifizetéseket (kiilonésen munkabér, megbizasi dij, jutalom)
jogcim szerint 6sszevonva, allomanykategoérianként, a kifizetéssel érintett Iétszamot is feltlintetve kell szerepeltetni.
A személyi kiaddsokon kiviili egyéb kiaddsok vonatkozésdban minden tételt kiilén soron kell bemutatni.

3. Az dnkormdnyzati tlizolté parancsnoksdgok kéztartozdsdrol

A normativ allami tdmogatds 6sszegébdl levont kdztartozads &sszegét és annak részletes indokldsat sziikséges
szerepeltetni.”

Fiiggelék a 10/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

» 1. fliggelék az 1-6. melléklethez
ALTALANOS UTMUTATO

Az 1-6. melléklet egy Excel fajlban kezelend®6.

Minden hénapban legyen elmentve a fajl. Legyen biztonsagi mentés.

A tablazatok a kitoltést és az 6sszefliggések ellenbrzését segit6 levédett képleteket tartalmaznak.

A havi elszamolasok feltoltését célszer( a 2. melléklet, ezt kovetben a 4. melléklet kitoltésével kezdeni.

Csak a sarga szinnel jelolt celldkba sziikséges adatot régziteni.

Sort beszurni a 2. és 4. tdblazatban Ctrl és A billenty(ikombinaciéval lehet kezdeményezni. Sorbeszurast nem szabad
kezdeményezni az adott hénap elsé sordban, mert ez esetben nem jél végzi a tablazat az dsszesitést. Uj sor beszurasat
tehat az adott honap masodik soratdl végziink. Sortérlés nem lehetséges, ha tul sok sor kerilt beszurasra, akkor
a feleslegesek maradjanak tresek.

Az irhatd celldkba mas tablazatbdl masolas, beillesztés alkalmazhato.

Amennyiben sor beszirasa soran hibalizenet ugrik ki, akkor a tablazat mentésével és a fajl zarasaval, majd ezt
kovetben Ujra megnyitasaval tovabb folytathaté a munka. A felvitt adatok nem vesznek el.

A 2. melléklet kitoltésével az 1. melléklet, valamint a 4. melléklet kitoltésével a 3. melléklet automatikusan toltédik.

. A 2.és a4 mellékletek elkészitését kdvetden az 5. mellékletben a havi bank és pénztar zaréegyenlegének rogzitése

szlikséges. A tablazatban az egyezéség oszlop zold szinnel jel6li (Rendben), ha a 2. és 4. melléklet szerinti maradvanyok
megegyeznek a bank és pénztaregyenleg 6sszegével, tehat a kimutatott maradvany pénzeszkdzben rendelkezésre
all. Amig az egyezdség oszlop adott hdnaphoz tartozoé celldja piros szinG, vagy a 2. és 4. mellékletek kitdltésében vagy
a havi bank és pénztar zaréegyenleg rogzitésében hiba van.’
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 11/2018. (X. 4.) BM OKF utasitasa
az 6nkormanyzati tiizoltésagok, az nkéntes tiizolté egyesiiletek, valamint az 6nkéntes mentdszervezetek
koltségvetési tamogatasanak szabalyozasarodl sz6l6 4/2015. (VI. 25.) BM OKF utasitas modositasarol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltakra figyelemmel az onkormanyzati

tlzoltésdgok, az onkéntes tlzoltd egyesiiletek, valamint az Onkéntes mentdszervezetek koltségvetési tamogatasanak
szabdlyozdsardl sz6l6 4/2015. (VI. 25.) BM OKF utasitas médositasara kiadom az alabbi utasitast:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

Az Onkormanyzati tlzoltdsagok, az Onkéntes tlizoltd egyesiletek, valamint az Onkéntes mentdszervezetek
koltségvetési tdmogatdsanak szabalyozasardl szolo 4/2015. (VI. 25.) BM OKF utasitas (a tovabbiakban: Utasités) 9. §-a
helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,9. § A fGigazgatoi dontést kovetéen a palyazaton nyertes, valamint az egyedi elbirdlas alapjan koltségvetési
tamogatdsban részesild szervezettel tdmogatasi szerzédést kell kotni. A tdmogatasi szerzédések elOkészitését
az 6nkéntes mentészervezetek esetében a BM OKF Orszagos Polgari Védelmi Féfelligyeléség, az dnkormanyzati
tlzoltésagok, valamint a kozremikodd és 6nalléan beavatkozd dnkéntes tlizoltd egyesiiletek esetében a BM OKF
Orszagos Tlizoltésagi Féfeliigyel6ség végzi. A szerzédések el6készitésében a BM OKF Jogi Féosztaly, a BM OKF MUszaki
F&osztaly,aBM OKF Informatikai Féosztaly,a BM OKF Ingatlangazdalkodasi, Beruhazas-Szervezési és Projektelszamolasi
F&osztaly és a BM OKF Kdltségvetési Féosztaly kozremlkodik”

Az Utasitas 10. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»10. § A tdmogatasi szerzédéseket az dnkormanyzati tlzoltésdgok és az dnkéntes tlizoltéd egyesiiletek esetében
az orszagos tlizoltésagi féfelligyeld és az illetékes Kl, az onalldan beavatkozd dnkéntes tlizoltd egyesiiletek esetében
az illetékes Kl, az 6nkéntes mentdszervezetek esetében az orszagos polgari védelmi féfelligyelé és az illetékes K,
kozponti rendeltetési ment&szervezet esetén az orszagos polgari védelmi féfelligyel6 és a BM OKF Gazdasagi Ellato
Kozpont vezetdje koti meg. A szerzédéseket minden esetben pénziigyi és jogi megfelel6ség tanusitasaval kell ellatni”

Az Utasitas a kdvetkezé 13/A. §-sal egészil ki:

,13/A.§ (1) A pélyézati Uton elnyert vizsgaztatasokkal kapcsolatos tdmogatasokrdl az dnkéntes tlizoltd egyesiletek
esetében az orszdgos tlizvédelmi féfelligyeld, az onkéntes mentdszervezetek esetében az orszagos polgari védelmi
féfeliigyeld tajékoztatast kiild a vizsgaztatasokért felelds Katasztréfavédelmi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: KOK)
vezetdje, valamint a PAV tekintetében a BM OKF Orszdgos Egészségligyi, Pszicholégiai és Munkabiztonsagi Ellato
Kozpont (a tovabbiakban: OEPMEK) vezetéje részére.

(2) Az elnyert tamogatasok megvaldsulasardl naprakész, a 2. melléklet szerinti 6sszesitd nyilvantartast vezet a KOK,
valamint az OEPMEK.

(3) AKOK és az OEPMEK vezet6je a BM OKF GEK Utjan a 2. melléklet szerinti 6sszesitd nyilvantartast alairva, bélyegzével
elldtva, valamint szerkeszthetd (Excel) formatumban is felterjeszti a BM OKF gazdaséagi féigazgatd-helyettese részére
targyévet kdvetdé marcius 31. napjaig.”

Az Utasitas az 1. melléklet szerinti 2. melléklettel egésziil ki.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Géra Zoltdn td. vezérérnagy s. k.,
féigazgatd



1. melléklet a 11/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

,2. melléklet a 4/2015. (VI. 25) BM OKF utasitdshoz

Osszesitd
az illetékes megyei igazgatdség ald tartozd dnkormdnyzati tlizoltéparancsnoksdgok kdztartozasarol

K|
. Augusztus Szeptember Oktober November December
Januar havi | Februarhavi | Mércius havi | Aprilis havi Majus havi Junius havi Julius havi
.. havi havi havi havi havi
Ssz. OTP neve koztartozas | koztartozas | koztartozas koztartozas | koztartozas | koztartozas | koztartozas Koztartozas indoklasa*
. . . . . . . koztartozas | koztartozds | koztartozas | koztartozas | koztartozas
Osszege Osszege Osszege Osszege Osszege Gsszege Osszege . . . B B
Osszege Osszege Osszege Gsszege Osszege

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Osszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Datum:

Készitette:
Telefonszam (kdérzetszammal):

aliras
P. H.

* EgyértelmU indoklds, amely alapjan beazonosithaté, hogy melyik hénap 6sszege keriil indoklasra.”
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 12/2018. (X. 4.) BM OKF utasitasa

a Beliigyminisztérium fejezethez tartoz6, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatésagot
szakmailag érint6 fejezeti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasarol szé6l6 5/2015. (VI. 25.) BM OKF utasitas
moédositasarol

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltakra figyelemmel a Belligyminisztérium

fejezethez tartozd, a BM Orszdgos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsiagot szakmailag érintd fejezeti kezelésl elSirdnyzatok
felhasznélasardl sz616 5/2015. (VI. 25.) BM OKF utasitds mddositaséra kiadom az aldbbi utasitést:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

A Belligyminisztérium fejezethez tartozo, a BM Orszdgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsagot szakmailag érinté
fejezeti kezelés elSirdnyzatok felhasznalasardl sz616 5/2015. (VI. 25.) BM OKF utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 7. §-a
helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

,7.§ (1) A Kl elvégzi az OTP altal a részére felterjesztett havi pénziigyi elszamolasok, negyedéves és éves pénziigyi
beszdmoldk ellendrzését és szlikség esetén a hianypdtlasok bekérését.

(2) A KI-n a pénziligyi elszamolas ellenérzésére a gazdasagi igazgatdhelyettes altal kijelolt személy az dnkorményzati
tlzolté parancsnoksdgok szakmai irdnyitasardl és felligyeleti ellenérzésének rendjérdl sz616 8/2014. (1ll. 21.) BM OKF
utasitds [a tovabbiakban: 8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitas] 2. mellékletében feltiintetett felhaszndlasok eredeti
bizonylatait negyedévente — vagy amennyiben a Kl igazgatéja sziikségesnek tartja, gyakoribb idék6zonként —
felllvizsgélja, és az ellendrzés tényét az elszdmolds mellékletében, valamint az eredeti, felhasznalast aldtdmasztd
bizonylatokon névvel, keltezett alairassal elldtva, beazonosithaté médon igazolja.

(3) A hivatasos tiizolté parancsnokség (a tovabbiakban: HTP) parancsnoka elvégzi az OTP altal részére felterjesztett
negyedéves és éves szakmai beszdmoldk ellenérzését. Az ellendrzésekrdl jelentést készit, amelyet a targynegyedévet
kovetd honap 16. napjaig (az éves szakmai beszamolo esetében a targyévet kdvetd év januar 12. napjaig) felterjeszt
az illetékes katasztrofavédelmi kirendeltség (a tovabbiakban: KvK) vezetdje részére!”

Az Utasitas 8. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

+8. 8§ A KvK vezetbje elemzi és értékeli a részére a 7. § (3) bekezdése alapjan felterjesztett dokumentumokat.
Amennyiben indokoltnak tartja, fellilvizsgalatot rendel el, tovadbbi adatokat kér be, valamint intézkedést
kezdeményezhet. A KvK vezet6je az OTP szakmai beszamoldinak eredeti dokumentumait véleményével és javaslataval
a térgynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig (az éves szakmai beszamold esetében a targyévet kdvetd év janudr
16. napjaig) felterjeszti az illetékes Kl igazgatéjanak.”

Az Utasitas 9. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,9.§ A Kligazgatoja felkészités keretében segitséget nyujt az OTP-k részére a havi pénziigyi elszamolasok, negyedéves
és éves pénzligyi beszamolok tekintetében, valamint a HTP parancsnokok és a KvK vezet6k részére a negyedéves és
éves szakmai beszdmolok tekintetében.”

Az Utasitas a kdvetkezé 13/A. §-sal egészil ki:

,13/A. § A Kl gazdasagi igazgatohelyettese elektronikus Gton az illetékességi teriiletén 1évé OTP-k kdztartozasairdl
havonta az 1. melléklet szerinti, szerkesztheté (Excel) formatumban &sszesitést terjeszt fel a BM OKF Koltségvetési
Féosztaly részére a targyhdnapot kdvetd hdnap 20. napjaig (a targyévet kdvetd év janudr hdnap esetében a 13. §-ban
el8irtaknak megfeleléen az dsszesitd jelentés részeként). A felterjesztés részét képezi az egyes OTP-k altal kitoltott,
alirt, bélyegzével elldtott, a 8/2014. (lll. 21.) BM OKF utasitas 6. melléklete szerinti 0sszesits.”

Az Utasitas az 1. melléklet szerinti 1. melléklettel egésziil ki.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Géra Zoltdn ta. vezérérnagy s. k.,
féigazgatd



1. melléklet a 12/2018. (X. 4.) BM OKF utasitdshoz

1. melléklet az 5/2015. (VI. 25) BM OKF utasitdshoz

Osszesité

az illetékes megyei igazgatdség ald tartozd dnkormanyzati tlizoltéparancsnoksagok kdztartozasarol

K|
Augusztus Szeptember Oktober November December
Janudrhavi | Februérhavi | Marcius havi | Aprilis havi Majus havi Junius havi Julius havi
N havi havi havi havi havi
Ssz. OTP neve koztartozas | koztartozas | koztartozas koztartozas | koztartozas | koztartozas | koztartozas Koztartozas indoklasa*
B B B B B B B koztartozas | koztartozads | koztartozds | koztartozas | koztartozas
osszege Osszege Osszege Osszege Osszege Osszege Osszege B B B B B
Osszege Osszege Osszege Osszege osszege

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Osszesen: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Datum:

Készitette:
Telefonszam (korzetszammal):

alairas
P. H.

* Egyértelmd indoklas, amely alapjan beazonosithaté, hogy melyik hdnap dsszege keriil indoklasra.”
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Az Egyenld Banasmod Hatésag elnokének 1/2018. (X. 4.) EBH utasitasa
az Egyenl6é Banasmoéd Hatdsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdoromben eljarva,
az &llamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés g) pontja, tovédbba
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII térvény 4. § a) pontja rendelkezéseire figyelemmel,
az egyenld bandsmaodrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl sz6l6 2003. évi CXXV. térvény alapjan miikodd Egyenld Banasmod
Hatodsag szervezeti felépitésérdl és miikddési rendjének szabalyairdl a kovetkezd utasitast adom ki:

Melléklet az

. Az Egyenl6 Banasmod Hatdsag szervezeti felépitését és mikodésének rendjét a jelen utasitas Mellékletét képezd

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban foglaltak szerint 4llapitom meg.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat hatdlya az Egyenlé Bandasmod Hatdsdg (a tovabbiakban: Hatdsag) szervezeti
egységeire terjed ki.

. Ezaz utasités a kdzzétételét kdvetd napon lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2018. oktéber 1-t6l kell alkalmazni.

Hatdlyat veszti az Egyenlé Bandsmod Hatdsag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz616 2/2017. EBH utasitas.

Dr. Honecz Agnes s. k.,
elnok

1/2018. (X. 4.) EBH utasitdshoz
. Altalanos rendelkezések

Az Egyenlé Bdndsmdd Hatdsdg jogdlldsa és alapadatai

. A Hatdsag autonom allamigazgatasi szerv. A Hatdsag fliggetlen, csak a torvénynek van alarendelve, feladatkérében

nem utasithatd, a feladatdt mas szervektdl elkilonilten, befolydsoldstél mentesen latja el. A Hatdésdg szamdara
feladatot csak torvény allapithat meg.

. A Hatésdg fejezetet iranyitd szervi jogdllassal bird koézponti koltségvetési szerv, amelynek koltségvetése

az Orszaggydlés koltségvetési fejezeten belll 6néllé cimet képez.

A Hatdsag targyévi koltségvetésének kiadasi és bevételi f6 Osszegei - az allamhaztartasrdl szol6 torvényben
meghatarozott, az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztet6é elemi csapds, illetve annak kdvetkezményei elhdritasa
érdekében meghozott dtmeneti intézkedés, valamint a Hatésdg sajat vagy iranyité szervi hataskorében meghozott
intézkedése kivételével - kizarélag az Orszaggy(ilés altal csokkenthetdk.

A Hatésag alapadatai:

a) megnevezése: Egyenld Bandsmod Hatdsag

b) megnevezésének roviditése: EBH

c) angol megnevezése: Equal Treatment Authority
d) székhelye: 1013 Budapest, Krisztina krt. 39/B

e) postafiok cime: 1539 Budapest, Pf. 672

f) hivatalos honlapja: www.egyenlobanasmod.hu

a) alapitéja: a Magyar Koztarsasag Korménya

h) |étrehozé jogszabaly: az Egyenlé Bandsmod Hatésagrol és eljdrdsanak részletes szabalyairdl sz6l6 362/2004.

(XI1. 26.) Korm. rendelet
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3.1.

3.2

5.1.

5.2.

53.

54.

6.1.

6.2.

i) alapitds datuma: 2005. januar 1.

j) alapité okirat szdma, kelte: EBH/108/8/2013., 2013. szeptember 26.
alapito okirat kiegészitése szama, kelte: EBH/122/2/2014.,2014. januér 17.

k) irdnyito szerv: a Hatésag elndke

)} torzskonyvi nyilvantartdsi szam: 598196

m)  szamlaszamai:
Fejezeti el6iranyzat-felhasznalasi keret elosztasi szamla: 10032000-00332103-40000004
Fejezeti befizetési szamla: 10032000-00332103-60000006
Fejezeti maradvanyelszamoldsi szamla: 10032000-00332103-10000001
El6iranyzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-00288413-00000000
Célelszamolasi forintszamla: 10032000-00288413-30005008

n) ad6szama: 15598196-1-41

o) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal

0sszefliggd feladatok igazgatdsa és szabdlyozasa
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
p) allamhaztartasi szakdgazati besorolas:
841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége

Il. A Hatésag tevékenysége

A Hatdsag allami feladatként alaptevékenysége korében elldtja az egyenlé banasmaédrdl és az esélyegyenléség

elémozditasarol sz6l6 2003. évi CXXV. torvény altal hozzatelepitett feladat- és hataskoroket.

A Hatdsag vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

lll. A Hat6sdag szervezete
A Hatdsag engedélyezett 1étszama: 27 6.

A Hatdsag 6nallo szervezeti egységei: féosztalyok, titkarsag.

A Hatdsag szervezeti dbrajat, valamint a szervezeti egységek engedélyezett |étszamat az 1. fliggelék tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a 2. fliggelék tartalmazza.

A képzettségi pétlékra vonatkozo szabélyokat a 3. fliggelék tartalmazza.

A Hatdsdg vezetdi

Az elndk

A Hatdsagot egyszemélyi felelésséggel az elndk vezeti.
A Hatésag elndke

a) felel6s a Hatosag jogszabalyoknak megfelel6 miikodéséért;
b) képviseli a Hatésagot;

8

d) irdnyitja a Hatdsag belsé szervezeti egységeit;

) gondoskodik a Hatosag zavartalan m(kodésérdl, az ehhez szlikséges személyi és targyi feltételekrdl;
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7.1.

7.2

8.1.

8.2.

e) dltaldnos kiadmdényozasi joggal rendelkezik, e jogkorét a kiadmanyozds rendjérél sz6lé szabdlyzatban
meghatarozottak szerint a Hatosag vezetGire dtruhazhatja;
f) irdnyitja a Hatésdg gazdalkodasat;

g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat az elndkhelyettes, a Hatdsdg koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében;
h) szabalyzatokat, normativ és belsé utasitasokat ad ki;

i) kapcsolatot tart a minisztériumokkal, a kdzigazgatasi szervekkel, a birésagokkal, mds allami szervekkel, a helyi
onkormanyzatokkal, a kulfoldi tarshatésagokkal, a tarsadalmi és érdekképviseleti szervekkel, valamint
a sajtoval;

j) tajékoztatja az Orszaggydllést és a kozvéleményt az egyenlé banasmdd érvényesiilésével kapcsolatos
helyzetrdl;

k) felel6s az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratkezelés szervezetének felligyeletét a jogi
féreferens utjan gyakorolja;

) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb vezetéi feladatait.

Az elnGkhelyettes

Az elnokot a Hatdsédg altalanos mikodéséhez kapcsolddo, valamint a szakmai feladatai elldtdsaban az elndkhelyettes
seqiti.

A Hatdsag elndkhelyettese

a) helyettesiti az elndkot annak tavolléte és akadélyoztatasa esetén;

b) a feladatkorébe utalt tigyekben ellatja a Hatdsag képviseletét;

c) ellatja az eInok altal meghatarozott feladatokat;

d) a feladatkorébe utalt tgyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

e) gyakorolja a Hatéség elnokének hatdskoreit és ellatja feladatait, ha az elndki tisztség nincs betoltve.

A Hatdsdg szervezeti egységei

A Hatésdg szervezeti egységei: EInoki Titkdrsag, Hatdsdgi és Jogi FOosztaly, Gazdasagi és Elldtasi FOosztdly,
Kommunikacios és Partnerségi Féosztaly.

A szervezeti egységek vezetdi a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen - az elndktdl kapott
utasitas és iranymutatas alapjan - vezetik a szervezeti egységek munkajat, és felel6sek a szervezeti egységek
feladatainak ellatasaért.

A Hatdsdg szervezeti egységeinek feladatai

Elnéki Titkdrsdg

. Az EInoki Titkarsag

a) segiti az elndk és elndkhelyettes munkajat;

b) szervezi az elnok és az eIndkhelyettes bel- és kilféldi programjait;

<) kozremUikddik a Hatésag honlapjaval és sajtéval kapcsolatos feladatai elldtasaban;

d) ellatja az Alapité Okirat, SZMSZ, Ugyrend és az igazgatasi jellegii szabalyzatok aktualizalasaval kapcsolatos

feladatokat;

e) fellgyeli és mlkodteti a Hatosag iratkezelési rendszerét;

f) elldtja a Hatésag humdénpolitikai feladatait;

g) mikodteti a Hatdsdg egyenlébanasmaod-referensi haldzatat, elvégzi az ezzel kapcsolatos jogi és technikai
feladatokat.
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10.1.

10.2.

11.

12.1.

12.2.

A belsé ellenér
A belsé ellendr a Hatosag elnokének kozvetlen iranyitdsa mellett végzi feladatait.

A belsé ellendr feladatait az elnok altal jévahagyott éves munkatery, illetéleg az elnok egyedi utasitasai alapjan
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak szerint latja el. A belsé ellendrzési tevékenység részletes szabalyait a Hatosag Belsd Ellenérzési Kézikonyve
tartalmazza.

Hatésdgi és Jogi Féosztdly

A Hatdésagi és Jogi Féosztaly

a) vizsgélatot folytat annak megallapitasara, hogy megsértették-e az egyenld bandsmaod kovetelményét, vizsgalat
alapjan hatédrozatot hoz;

b) véleményezi az egyenlé banasmddot érintd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkzok és jelentések
tervezeteit;

) javaslatot tesz az egyenld bandsmaddot érinté kormanyzati dontésekre, jogi szabalyozasra;

d) el6késziti a Hatosdg nevében kotendd szerz6dések tervezeteit;

e) elldtja a Hatosag peres képviseletét;

f) kozremUkodik a Hatésag belsé szabdlyzatainak elkészitésében és karbantartdsaban, a szabdlyzatok

(szabalyzatmddositasok) tervezeteit jogi szempontbdl ellenjegyzi;

a) kozrem(ikodik az Orszaggydlés és a kdzvélemény tajékoztatdsdban az egyenld bandasmdd érvényesiilésével
kapcsolatos helyzetrdl;

h) ellatja a Hatésdg nemzetkozi feladatait;

i) elldtja a Hatosag ligyrendjében és belsé szabalyzataiban meghatarozott egyéb feladatokat.

Gazdasdgi és Elldtdsi Féosztdly

A Gazdasdgi és Ellatasi Féosztaly

a) felel6sséggel tartozik a Hat6sag mikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével 06sszefliggd feladatok teljesitéséért, valamint a pénzigyi, szamviteli rend
betartasaért;

b) elldtja a Hatésdg éves koltségvetésének elbirdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

<) elldtja a Hatésdg mukodtetésével, zemeltetésével, tovabba a vagyongazdalkodas korében a beruhézassal,
a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat;

d) felelés a pénzigyi-gazdasagi feladatok jogszabdlyokban, illetve belsé szabalyzatokban meghatarozott
ellatasaért.

A Hatésag gazdasdgi vezetdje

a) irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;

b) gazdasdgi intézkedéseket hoz;

<) az elnok felhatalmazasa alapjan gazdalkodasi tigyekben képviseli a Hatésagot;

d) ellenjegyzi - az f) pontban foglalt gazdasagi esemény kivételével, amelynek esetében az ellenjegyzés jogaval

a Gazdasagi és Ellatasi Féosztdly vezetdjének helyettesitésével megbizott koztisztviselé rendelkezik —
a kotelezettségvallalasokat;

e) az elndk utasitdsainak megfeleléen felligyeli a Hatésag |étszam- és bérgazdalkodasat;

f) kotelezettséget véllal a vonatkozd elndki utasitdsban meghatérozott gazdasagi eseményeknél az oftt
meghatarozott értékhatarig;

9) elkésziti a gazdasagi szervezet tigyrendjét.
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13.

14.

15.

16.1.

16.2.

17.1.

17.2.

18.1.

18.2.

Kommunikdcids és Partnerségi Féosztdly

A Kommunikacids és Partnerségi Féosztaly

a) ellatja a TAMOP-5.5.5/08/1 szdmd, ,A diszkriminacié elleni kiizdelem - a tarsadalmi szemléletformalas és
hatésagi munka erésitése” ciml kiemelt palyazati program tdmogatési szerzédésében foglalt fenntartasi
feladatokat;

b) kozrem(ikodik a Hatésag EU2020 Partnerségi Megallapodasban foglalt feladatainak végrehajtasaban;

c) el6késziti és koordindlja az egyenlé banasmdéd koévetelményének és a hatdsagi jogorvoslat lehetéségének
tudatositasara, valamint a hatésagi jogalkalmazasi tapasztalat megosztdsdra iranyulé rendezvényeket,
valamint partnerségeket épit;

d) kozremUikodik az elektronikus informacidszolgaltatasban és a sajtoval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
karbantartja és frissiti a Hatésag honlapjat és kozosségimédia-profiljait;

e) kiadvényszerkeszt6i és kiadvanyterjesztéi feladatokat 1at el, népszerUsiti és terjeszti a hatdésagi promdcids
eszkozoket;
f) el6késziti és koordinalja az Orszaggydlés és a kdzvélemény rendszeres tajékoztatasat az egyenlé banasmaod

kovetelményének érvényesilésérdl;

9) koordindlja a Hatdsdg egyenl6bandasmod-referensi haldzatdnak kommunikacioval kapcsolatos feladatait,
megvaldsuldsat nyomon koveti;

h) elékésziti, koordindlja, nyilvantartja, megvaldsitja és nyomon kdveti a Hatésag intézményi kommunikacios

i) szervezeti egységének vezet6je elldtja a Hatosdg képviseletét az elndk felhatalmazésa alapjan
a kommunikécidval kapcsolatos tigyekben.

IV. A Hatésdg mUikodési rendje

A Hatésag miikodését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, a Hatésdg ugyrendje és belsd

szabalyzatok, az elndki utasitasok, valamint a szervezeti egységek tigyrendjei hatdrozzak meg.

A Hatdsdg belsé egyeztetésének forumai

A Hatdsag belsé egyeztetésének férumai:

a) allomanyértekezlet;

b) vezetdi értekezlet;

c) féosztalyi értekezlet.

Az dllomanyértekezlet célja a Hatésdg munkatérsainak tdjékoztatdsa a Hatdsagot érinté fontos eseményekrél,
tervekrdl, feladatokrol.

Az dlloményértekezlet résztvevdi a Hatésag valamennyi munkatérsa és sziikség szerint az elndk altal meghivott més
személyek.

A vezetGi értekezlet tagjai a szervezeti egységek vezet6i.
A vezet6i értekezletet heti rendszerességgel az eIndk hivja dssze.
Afdosztalyi értekezlet célja a féosztaly munkatarsainak tajékoztatasa a féosztalyt érintd aktudlis gyekrdl, feladatokrol.

A fosztalyi értekezletet havi rendszerességgel a féosztalyvezetd hivja dssze.
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19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

20.

21.

22.1.

22.2.

22.3.

A Hatdsdg szervezeti egységeinek munkakorei

EInoki Titkarsag
a) jogi féreferens,
b) humanpolitikai féreferens,

c) titkarsagi féreferens,

d) titkarsagi referens,

e) Ugyirat-kezelési féreferens,
f) Ugyirat-kezelési referens,

g) gépkocsivezetd;

Hatoésagi és Jogi Féosztaly

a) féosztalyvezetd,
b) féosztalyvezeté-helyettes,
Q) hatosagi féreferens 1-9;

Gazdasagi és Ellatasi Féosztaly

a) féosztalyvezetd,
b) féosztalyvezeté-helyettes,
c) gazdasdgi féreferens 1-2;

Kommunikacids és Partnerségi Féosztaly

a) féosztalyvezetd,

b) kommunikacids és partnerségi féreferens,

<) digitdlis kommunikaciéért felelds féreferens.

A munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket a munkakari leiras tartalmazza.

A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi rend részletes szabdlyait a Hatésdg Kiadmanyozési Szabalyzata tartalmazza.

A kételezettségvdllaldsra vonatkozé szabdlyok

A Hatdsag kotelezettségvallaldsanak részletes szabdlyait a kotelezettségvallaldsrol sz616 szabalyzat tartalmazza.

A munkdltatéi jogok gyakorldsdnak rendje
A Hatdsag elndkhelyettese, koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében a munkaltatéi jogokat az elnék gyakorolja.

Az elndk szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fétanacsaddi cimet adomdényozhat a Hatésag koztisztviseldjének.
A hatésagnal adomanyozhato kétféle cim szama egyiittesen: 4.

Az elndk a Kormdny altal meghatarozott rendben képzettségi pétlékot dllapithat meg.
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23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

24.1.

24.2.

24.3.

25.1.

25.2.

26.

27.1.

27.2.

A helyettesités rendje

Tavollét, illetéleg egyéb akadalyoztatas esetén a halaszthatatlan feladatok ellatdsat a feladatellatdsra kotelezett
személy helyett a helyettesitésre kijelolt személy végzi.

A Hatdsag elnokét — a 23.3. pontban foglalt kivétellel — az endkhelyettes helyettesiti.
A pénzigyi-gazdasagi feladatok tekintetében a Hatésdg elnokét a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A Hatdésédg munkatarsainak helyettesitési rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

EgylittmUikddési kdtelezettség, csoportos munkavégzés

A Hatdésdg valamennyi vezet6je és munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasdban egylttmiikodni. Az 6nallo
szervezeti egységek kozotti egytttmikddés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a felelsek.

Az egyuttmUikodés biztositasaért az a szervezeti egység felelés, amelynek az lgy intézése a feladatkorébe tartozik,
vagy akit erre az elnok kijelolt.

Az elndk tobb szakteriilet szoros egylttmikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett
vezetdk és targykor szerint illetékes Gigyintézék hatékony egytittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést
rendelhet el.

Sajto-, illetve médiakapcsolatok rendje

A Hatdsagot érint6 kérdésekben a média irasbeli és szébeli tajékoztatasara az elnok vagy az altala kijelolt munkatars
jogosult.

A tdjékoztatéssal, nyilatkozattétellel kapcsolatos el6készitési, szervezési feladatokat a Kommunikacios és Partnerségi
Féosztaly koordindlja.

A Hatdsdg képviselete

A Hatdsagot a kilsé szervekkel valé kapcsolattartds soran az elnok, az elndkhelyettes vagy az elndk altal kijelolt
személy képviseli.

A nemzetkozi kapcsolattartds rendje

A Hatésag nemzetkozi Uigyeivel kapcsolatos feladatokat a Hatdsagi és Jogi Féosztély az EInoki Titkarsdggal egyuttesen
latja el.

Nemzetkozi megadllapodasok megkdtésére — a kilon jogszabdlyokban meghatarozott kdrben és felhatalmazas
alapjan - kizérélag az elndk jogosult.
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1. fliggelék
Az Egyenlé Banasmod Hatdsdg szervezeti felépitése
ELNOK
ELNOKHELYETTES ( BELSO ELLENOR
] 1 |
ELNOKI HATOSAGI ES GAZDASAGI ES KOMMUNIKACIOS
TITKARSAG ~JoGl ELLATASI ES PARTNERSEGI
6 6 koztisztviseld + FOOSZTALY FOOSZTALY FOOSZTALY
1 f6 munkavallalo | | 11 f3 kgztisztviseld 4 £& kdztisztviseld 3 £6 kéztisztvisels
2. fliggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Munkakér

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga (év)

elnok

1

elndkhelyettes

1

belsé ellenér

—_

Hatdsagi és Jogi Féosztaly féosztalyvezetd

Hatdsagi és Jogi Féosztaly féosztalyvezetd-helyettes

hatdsagi féreferens

jogi féreferens

(S, BNV, BV, BV,

Gazdasagi és Ellatasi Féosztaly féosztalyvezetd

—_

Gazdasagi és Ellatasi Féosztaly féosztalyvezets-helyettes

gazdasagi féreferens

Kommunikacios és Partnerségi Féosztaly f6osztalyvezetd
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1)

3. fliggelék
Képzettségi potlékra vonatkozd szabalyok

KoztisztviselOk esetében képzettségi potlékra jogosult az, aki a besorolasanal figyelembe vett iskolai végzettségénél

magasabb szint(

a) doktori (PhD) fokozattal vagy a fels6oktatdsi torvényben meghatdrozott, azzal egyenértékd vagy ennél
magasabb tudomanyos fokozattal,

b) fels6foku iskolai rendszer(l képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi szakképesitéssel, szakképzettséggel,

c) akkreditalt iskolai rendszer( felséfoku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili felséfoku szakképzésben
szerzett szakképesitéssel, szakképzettséggel,

d) iskolarendszeren kivili kozépfoku szakképzésben szerzett tovabbi szakképesitéssel, szakképzettséggel

rendelkezik, feltéve, ha munkakére ellatdsahoz sziikséges.

A tobb feltételnek is megfelelé koztisztviselé csak egy, a magasabb 6sszegli pétlékra jogosult. Az 1) pont
a)-d) alpontjadban meghatarozott tobb, a képzettségi pdtlék szempontjabdl azonos szintl oklevél vagy szakképesités
esetén is csak egyszeres potlék dllapithatéd meg.

A felséfoku iskolai végzettségul koztisztviseld6 nem jogosult képzettségi pétlékra, ha az 1) pont d) alpontjdban
meghatarozott tovébbi szakképesitéssel rendelkezik.

A koztisztvisel6 a munkaltatdi jogkor gyakorldjadhoz képzettségi pétlék megallapitasa iranti kérelmet nyujthat be.
A kérelemnek tartalmaznia kell a képzettséget, melyre a pétlékigényt alapitja, valamint azt, hogy az milyen
vonatkozasban segiti feladatkore szakszer(ibb ellatasat, illetéleg a feladatkorén beliili szakosodast. A kérelemhez
mellékelni kell a képzettséget tanusitéd okirat masolatat, és be kell mutatni az eredeti okiratot is.

A képzettségi potlékra valod jogosultsdg jogszabalyi feltételeinek fennallasarodl és a potlék folydsitasarol az eindk dont.

A pétlék a jogosultsdg megallapitdsa esetén a kérelem benyujtdsat megelézé, visszamendleges idépontra nem
adhaté meg, de mindaddig jar, amig annak feltételei fennallnak.

Az elndk kezdeményezi a képzettségi potlék megsziintetését, ha a koztisztviseld feladatkdre gy médosult, hogy
atovabbiakban a képzettségi potiéka alapjaul szolgalo képzettsége feladatai szakszer( elldtasat nem biztositja, illetve
a feladatkdrén beliili szakosodast nem segiti el6. Az elndk e dontése mérlegelési jogkdrébe tartozonak minésul.
Megsztinik a képzettségi potlékra vald jogosultsag

a) felmentés esetén a munkavégzés aldli mentesités kezdetének napjan,

b) ha a kodztisztviseld a potlékrol irdsban lemond, a lemondast kéveté honap elsé napjan.




4740 HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam

A legfébb iigyész 19/2018. (X. 4.) LU utasitasa
a munkavédelemral

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XClII. torvény 2. § (3) bekezdésében és az ligyészségrdl szolé 2011. évi CLXIIl. térvény
8. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — az Orszdgos Munkavédelmi Képvisel6k egyetértésével, az ligyészségi
munkavallal6i érdekképviseleti szervek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsa véleményét is figyelembe véve -
az ligyészség munkavédelmi tevékenységének rendjére a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1. A munkavédelmi tevékenység irdnyitdsa, ellenbrzése, szervezete

1.8 A legfébb tigyész
a) irdnyitja az Ugyészi szervek és az Orszagos Kriminoldgiai Intézet (a tovabbiakban egyitt: ligyészségi szerv)
munkavédelmi tevékenységét,
b) utasitdsban meghatarozza a munkavédelmi tevékenység szervezetét, feladat- és hataskorét, miikodésének

rendjét, és
Q) elbiralja a munkabalesetet szenvedett ligyészségi alkalmazott kérigényét.
2.8 A gazdaségi féigazgatd
a) a Legfébb Ugyészségen gondoskodik a munkavédelemmel kapcsolatos tevékenység ellatasardl, mas

lgyészségi szervnél feliigyeli és ellendrzi e tevékenységet,

b) gondoskodik a munkavédelemrél szol6 legfébb (igyészi utasitas tervezetének elkészitésérél, a 17. §-ban
emlitett szabalyok meghatarozésarol,

<) a feldjitasok, épitési beruhazasok soran figyelemmel kiséri a munkavédelmi kovetelmények teljesiilését,

d) az lgyészség terlletén a kivitelezési (beruhazési, feltjitasi, karbantartdsi) munkara kotott szerzédésekben
gondoskodik a munkavédelmi feladatok rogzitésérdl és a felel6sség elhatarolasardl,

e) kdzremiikddik a munkavédelmi kockazatértékelésben megallapitott hidnyossdgok megsziintetésében,

f) gondoskodik a Gazdasagi Féigazgatdsag altal beszerzett Uj berendezések, gépek munkavédelmi mindsité
bizonyitvanydnak, illetve minéség tanusitvanyanak, valamint a kezelési és karbantartasi utasitdsanak
meglétérdl,

g) biztositja a munkavédelmi képviselének a jogai gyakorldsdhoz sziikséges eszkdzoket, valamint képzésben,
tovabbképzésben valo részvételét.

3.§ (1) A munkaltatéi jogkort gyakorlé vezetd

a) gondoskodik az egészséget nem veszélyeztet§ és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek
megvalositasarol, a megelézd intézkedések megtételérdl,

b) gondoskodik a munkaltatéi jogkorébe tartozd lgyészségi alkalmazottak munkavédelmi oktatdson valo
részvételérol,

c) gondoskodik a szemléken, ellen6rzéseken tapasztalt vagy tudomdsdra jutott munkavédelmi hidnyossagok,
szabalytalansagok sajat hataskorben, illetve szakmai szervek bevonasaval torténd felszamolasardl,

d) gondoskodik a munkaeszk6zok, berendezések munkavédelmi eléirasoknak megfelelé Gizemeltetésérdl és
az idészakos feliilvizsgdlatok elvégzésérdl, ennek keretében megszervezi, elvégezteti az iddszakos
biztonsagtechnikai fellilvizsgalatot igénylé berendezések muszaki vizsgélatét, ellenérzi azok nyilvantartasat,

e) gondoskodik az érintésvédelmi, a villamvédelmi felllvizsgalatok és az er6saramu berendezések
felllvizsgdlatanak elvégzésérdl,

f) gondoskodik a vezetése ald tartozd szervezeti egységekben a 2. § f) pontjdban nem emlitett sajat
beszerzésli gépek, berendezések magyar nyelv(i gépkdnyvvel, kezelési utasitdssal és munkavédelmi
mindségtanusitvannyal valé ellatdsarol, valamint gondoskodik a vegyi anyagok biztonséagi adatlappal torténd
elldtasardl, és a tervezett, munkavédelmi szempontbdl jelentésebb beszerzésekrdl a munkavédelmi felelést
el6zetesen tajékoztatja,

9) gondoskodik a munkavédelmi szempontu kockazatelemzés elkészittetésérdl, a sziikséges intézkedések
megtételérdl,

h) részt vesz a munkabalesetek kivizsgaldsdban, és gondoskodik a baleseti helyszin dokumentalasardl,
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4.8

5.8

i) javaslatot tesz a legfébb Gigyésznek — a Gazdasagi Féigazgatdsag Utjan — a munkabalesetbdl szarmazé karigény
elbiralaséra,

j) gondoskodik az egyéni véddeszkdzre, védditalra és tisztalkoddszerre jogosult alkalmazottak ellatasardl,
ellenérzi az egyéni védbeszkdzok meglétét, illetve azok hasznalatat,

k) eltiltjaa munkavégzéstdl azt az ligyészségialkalmazottat, aki az esedékes foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton
vagy munkavédelmi oktatdson nem vett részt, és azt az akadaly megsz(inésével sem potolta,

) gondoskodik a munkavédelmi képviseld valasztas 5 évenkénti megszervezésérél és lebonyolitasarol, és

m)  biztositja a munkavédelmi képviselének a jogai gyakorlasdhoz sziikséges munkaid6-kedvezményt.

A Legfébb Ugyészségen

a) az (1) bekezdés c)-e) és g) pontjadban meghatdarozott feladatot a Gazdasagi Féigazgatdsag teljesiti,

b) az (1) bekezdés f) pontja szerinti ellatas a Gazdasagi Féigazgatdésdg Gazdasagi Hivataldnak a feladata, a tervezett
beszerzésekrél a munkavédelmi referenst tajékoztatja.

Aféugyészjogkoreaz (1) bekezdésben emlitett esetekben azirdnyitasa ala tartozd jarasi és a jarasi szintli igyészségekre

is kiterjed.

Az ligyészségi alkalmazott kdzvetlen szolgalati felettese ellendrzi a technoldgiai, miveleti, kezelési és karbantartasi
utasitasban foglalt munkavédelmi kovetelmények betartasat.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok elldtdsdra a Gazdasadgi F&igazgatdsagon szakiranyu felséfoku
végzettséggel rendelkezd személyt kell foglalkoztatni, akinek a munkakdri megnevezése: munkavédelmi referens.
A munkavédelmi referens

1. szervezOje az Ugyészség munkavédelmi operativ tevékenységének, valamint elldtia a munkabiztonsagi
szaktevékenységet,

2. felelés a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott, a munkaltaté feladatkorébe tartozo
ellendrzési feladatok ellatasaért, és munkavédelmi hidnyossag esetén kezdeményezi annak felszamolasat,

3. ellenérzi a munkavédelmi targyu irdnyito intézkedések és a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd feladatkorébe

tartoz6 munkavédelmi feladatok végrehajtasat, sziikség szerint intézkedést kezdeményez a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetd felé,
ellatja a Legfébb Ugyészségen a munkavédelmi felelés feladatait,

5. kivizsgélja a munkaképtelenséggel jaré, munkavégzés kdzben tértént baleseteket,
felkérésre a beruhazas, felujitas, karbantartas, fejlesztés tervegyeztetése és megvaldsitasa soran javaslataival
elésegiti a munkavédelmi kovetelmények érvényesiilését, részt vesz az dtadas-atvételi eljarasban,

7. részt vesz a munkahelyek hasznalatbavételi vagy a veszélyes munkaeszkdzok lGizembe helyezési eljarasan,
és munkavédelmi szempontbdl nyilatkozik,

8. részt vesz a munkavédelmi hatésag altal tartott ellenérzésen,

9. egylttmiikodik a kinevezett foglalkozas-egészségligyi szakorvossal, illetve a szerz6dott foglalkozés-

egészségugyiszolgaltatoval a munkaegészségiigyiszakismeretetigénylé munkavédelmifeladatok ellatasaban,

10.  részt vesz az ligyészség munkavédelmi kockazatértékeléseinek elékészitésében,

11.  a munkabiztonsagi szaktevékenység keretein belll el6késziti a munkavédelmi targyu legfébb Ugyészi
utasitdsok, valamint elkésziti a 17. §-ban megjeldlt szabalyzatok tervezetét, gondoskodik folyamatos
fellilvizsgalatukrol,

12.  szlkség szerint munkavédelmi célellenérzéseket végez, soron kiviili munkavédelmi szemlét tart az ligyészség
munkavégzési helyein, és jogosult a munkavédelmi elGirdsokat megszegd alkalmazottat felszélitani
- a kdzvetlen szolgalati felettes, valamint a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd bevonésaval — a szabélyszegé
magatartas azonnali befejezésére,

13.  kezdeményezi és figyelemmel kiséri az iddszakos biztonsdgtechnikai szemlék alkalmaval tapasztalt
hianyossagok felszdmolasat,

14.  kozvetlen veszélyforras észlelése vagy veszélyhelyzet fennallasa esetén kezdeményezi a munkavégzés, illetve
a munkaeszkoz miikodtetésének azonnali felfliggesztését és intézkedésének jovahagyasat — indokait kifejtve —
irasban kéri szolgalati felettesétdl,

15.  intézkedést kezdeményez a tudomadséra jutott balesetveszély soron kivili megszlintetésérél, a kozvetlen
veszélyforrds azonnali, egyéb hidnyossagnak - a karbantartasi, felljitasi terv (temének megfelelé
megsziintetését kezdeményezi, és
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7.8

16. gondoskodik — ahol munkavédelmi felelés mikodik, annak bevonasaval - az altalanos karbantarto
tevékenység, az anyagmozgatds, a raktarozds technoldgiai, miveleti utasitdsdnak és a gépek, berendezések
kezelési, karbantartési utasitasainak elkészitésérdl, ellenbérzésérdl, illetve ellendriztetésérol.

A munkavédelmi referens részére minden Ulgyészségi alkalmazott koteles a feladatai elldtdsdhoz sziikséges

tajékoztatast megadni.

A munkavédelemmel kapcsolatos, mas ligyészségi alkalmazott feladatkdrébe nem tartozo helyi ligyek intézésére

az ligyészségi alkalmazottak kozil munkavédelmi felelést biz meg

a) a féligyész a féligyészségre és
aa) a fellebbviteli féligyész egyetértésével a székhelyén miikodd fellebbviteli fé6ligyészségre, illetve

a févarosi féligyész a Févarosi Fellebbviteli Féligyészségre,
ab) a féligyészség ala rendelt jarasi és jarasi szint(i igyészségekre,

b) az Orszagos Kriminoldgiai Intézet igazgatdja az Orszagos Kriminolégiai Intézetre

kiterjed6 feladatkorrel.

A munkavédelmi felel6s

a) rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi elSirdsok betartasat, azok megvaldsulasidt, gondoskodik
a munkavédelmi oktatds megtartasarol,

b) az Ugyészségi alkalmazottat, illetve az lgyészség mukodési korén belil tartédzkodd személyt jogosult
a biztonsagos és az egészséget nem veszélyeztetéd munkavégzés érdekében figyelmeztetni,

c) az élet vagy testi épség kozvetlen veszélye esetén utasitdst ad a tevékenység azonnali befejezésére, illetve
megteszi a veszélyhelyzet megsziintetése érdekében sziikséges halaszthatatlan intézkedéseket, és
az intézkedésrél a munkaltatoi jogkort gyakorld vezet6t, valamint a munkavédelmi referenst haladéktalanul
tajékoztatja,

d) az érintett szervezeti egység vezet@jével egylttmikodve kozrem(kodik a munkaképtelenséggel jaréd
munkabaleset kivizsgalasaban, illetve tisztdzza a munkaképtelenséggel nem jaré6 munkabaleset koriilményeit,
kivizsgalja az uti baleseteket,

e) intézkedik a 3. § e) pontjaban meghatarozott idészakos kdtelezd biztonsagi fellilvizsgalatok végrehajtasarol,

f) gondoskodik a munkaeszk6zok munkavédelmi el6irasoknak megfeleld lizemeltetésérdl, és

g) egylttmikodik a kinevezett, illetve a szerz6dott foglalkozas-egészségligyi szolgaltatdval a munkaegészségiigyi
szakismeretet igénylé munkavédelmi feladatok ellatasaban.

A munkavédelmifelels részére minden ligyészségi alkalmazott koteles a feladatai ellatasahoz szlikséges tajékoztatast

megadni.

2. Az egészséget nem veszélyeztets biztonsdgos munkavégzés feltételei

Az ligyészségi alkalmazott, tovabba az ligyészségi szolgélati viszonyt létesité személy a munkakdri, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérél szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben
meghatarozott esetben, de legaldbb évente koteles foglalkozads-egészségligyi vizsgalaton részt venni.

A személyligyi Ugyintézé - a Legfébb Ugyészségen a Személyiigyi, Tovabbképzési és lgazgatasi Féosztaly
(a tovabbiakban: SZTIF) Személyligyi Osztalya — allitja ki az ligyészségi alkalmazott, illetve az ligyészségi szolgalati
viszonyt létesitd személy részére a munkakori orvosi alkalmassdgi vizsgalatra vonatkozé beutaldt. Az id&szakos
alkalmassagi vizsgélatra sz616 beutal6t annak figyelembevételével kell kidllitani, hogy a korabbi alkalmasségi vizsgalat
érvényességi idejének lejarta el6tt a vizsgélatra kell6 id6 élljon rendelkezésére.

A személyligyi ligyintézé, illetve a Legfébb Ugyészségen a SZTIF Személyligyi Osztalya ltal kiallitott és a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetd altal aldirt munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra sz6lé beutaléval az ligyészségi
alkalmazott a szerzé6détt foglalkozas-egészségligyi szolgaltatonal — a Legfébb Ugyészségen és a Févarosi Fellebbviteli
Félgyészségen a kinevezett foglalkozas-egészségligyi szakorvosnal — legkésébb az utolséd alkalmassagi vizsgalat
érvényességi idejének lejarta el6tt koteles megjelenni.

A munkakéri alkalmassagi orvosi véleményt a személyiigyi ligyintézé — a Legfébb Ugyészségen a SZTIF Személyiigyi
Osztalya - az Gigyészségi alkalmazott helyben vezetett munkaligyi iratgy(jtéjében elhelyezi.
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8.8

9.§

10.§

12.8

m

A munkavédelmi felelés munkavédelmi oktatasban részesiti az igyészségi alkalmazottat a munkavédelemrol sz616
1993. évi XClII. torvény (a tovabbiakban: Mvt.) 55. § (1) bekezdés a)-d) pontjdban meghatarozott esetekben, tovabba
évente.

Rendkiviili munkavédelmi oktatast kell tartani, ha olyan nem vart esemény kovetkezik be, amely balesetet vagy
sérilést okozhat.

Az oktatas anyagat a munkavédelmi referens késziti el, és szlikség szerint — de legaldbb évente - felulvizsgalva
gondoskodik elérhetévé tételérdl az ligyészségi intraneten.

Az oktatds torténhet az irdsos ismerteté anyag 4tadasaval, az Ugyészségi intraneten valé kozzétételével, illetve
élészéban. Az ligyészségi alkalmazott az oktatdsi anyagban foglaltak tudomdasulvételét és magéra nézve kotelezd
érvényét a munkavédelmi felelds dltal megkiildott alairasi iven igazolja.

A munkavédelmi felel8s a (4) bekezdés szerinti oktatason tulmenden, gyakorlati oktatas keretében ismerteti a fizikai
alkalmazottal a tevékenységi kdréhez kapcsolodé biztonsagi eldirdsokat.

Az ligyészség teriiletén szolgaltatdst végzé véllalkozdsokkal nem koéthetd szerzédés, ha nem vallalnak irdsban
kotelezettséget a munkavallaléik munkavédelmi oktatasara.

Az els6segélynyUjtds megszervezése és targyi feltételeinek biztositdsa — a Legfébb Ugyészség kivételével —
a munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetd feladata.

A Legfébb Ugyészségen az elsésegélynyuijtas személyi feltételeirsl és az elsésegélynyuijtéd helyek épiileten beliili
kijelolésérdl a munkavédelmi referens gondoskodik, a targyi feltételeket pedig a Gazdasagi Féigazgatdsag Gazdasagi
Hivatala biztositja.

Az elsésegélynyujtas feltételeinek megfelel6 biztositdsdhoz a kinevezett foglalkozas-egészségligyi szakorvos,
illetve a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd véleményét be kell szerezni.

Egyéni védbeszkozzel elldtott Ugyészségi alkalmazott a védbeszkozt koteles rendeltetésszerlien haszndlni,
meghibasodasat, elhasznalodasat kozvetlen felettese Utjan a Legfébb Ugyészségen a munkavédelmi referensnek,
mas Uigyészségi szervnél a munkavédelmi felelésnek jelezni. A véddeszkdzt elhasznéléddsa esetén ki kell cserélni.

Ha az ligyészségi alkalmazott az elGirt és részére biztositott egyéni véddeszkdzt nem vagy nem rendeltetésszerlien
hasznalja, kdzvetlen szolgalati felettese figyelmezteti. A munkafolyamat csak az egyéni védéeszkdz rendeltetésszeri
hasznalata mellett végezhetd.

Az egyéni véddeszkdz-juttatas belsé rendjének szabédlyozasat a munkavédelmi referens a foglalkozas-egészségligyi
orvos bevonasaval késziti elé.

A képernyés munkakorben dolgozé ligyészségi alkalmazott a képernyd elétti munkavégzéshez sziikséges éleslatast
biztositoé szemiiveg, kontaktlencse dranak megtéritése iranti igényét a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan
a foglalkozas-egészségligyi szolgaltaté — a Legfébb Ugyészségen, illetve a Févarosi Fellebbviteli Féligyészségen
afoglalkozéas-egészségligyi szakorvos — javaslataval és a szamla csatoldséval a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetének
nyujthatja be.

Az éleslatast biztosité szemiiveg, kontaktlencse egységesen juttatott téritési 6sszegét a legfébb ligyész dllapitja meg
az Ugyészségi Paritasos Munkavédelmi Testiilet (a tovabbiakban: UPT) javaslatéra a Gazdasagi Féigazgatdsag
és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsa véleményének figyelembevételével.

A koltségtéritést az ligyészségi alkalmazott részére a szolgdlati helye szerint illetékes gazdasédgi feladatokat elldté
szervezeti egység fizeti ki a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd dontése alapjan.

A munkaltatoi jogkort gyakorlé vezeté meghatarozza azokat a munkakoroket, amelyek képerny&s munkahelynek
tekintenddk, és errél nyilvantartast vezet.

Az ligyészségi szervek terliletén szerz6dés alapjan végzett beruhdzasi, felljitasi, karbantartasi munkak kivitelezésére

kotott szerzédésben rogziteni kell, hogy

a) a szerz6do felek kotelesek egytittmiikodni a munkavédelmi kdvetelmények érvényre juttatasa érdekében,

b) a munkatertileten, illetve annak — az lGigyészségi alkalmazottakat vagy az ligyészség mulkodési korén beldl
tartézkodd személyeket érinté — kdrnyezetében milyen biztonsdgi intézkedéseket kell megvaldsitani, ezekért
ki a felel6s,

<) a munkavédelmi referens és a teriletileg illetékes munkavédelmi felels az ligyészségi alkalmazottak vagy
az Ugyészség mikodési korén belil tartézkodd személyek testi épségének és egészségének megodvasa
érdekében ellendrzésre és intézkedésre jogosult.
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13.8§

14.§

15.8§

A beruhazasoknal a biztonsagi kdvetelmények teljesiilését a munkavédelmi referens véleményezi, javaslatot tesz
a beruhazasi, épuletfeldjitasi munkdakkal kapcsolatos munkavédelmi feladatok megoldédsara, megvalésitasara.

A mszaki dtadas-atvételi jegyz6kdnyvben rogziteni kell a tervezd és a kivitelezé irdsbeli nyilatkozatat a munkavédelmi
szabalyok és kdvetelmények megvaldsulasardl.

Az Ugyészségi szervek terlletén kialakitott Uj, valamint atépitett munkahelyek hasznalatbavételét a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetd elézetes munkavédelmi szemle utan rendelheti el. Az elrendelést irasba kell foglalni.
Az el6zetes munkavédelmi szemlér6l a munkavédelmi referens jegyzékonyvet készit.

A munkavédelmi referens legalabb évente egyszer kdteles vizsgélni az egészséges és biztonsagos munkavégzés
feltételeinek megfeleléségét (a tovabbiakban: szemle). A szemle idépontjarél a munkavédelmi referens értesitést
kild a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetének és a munkavédelmi képviselének 5 munkanappal a szemlét
megel6z6en.

A szemlén részvételi lehet6séget kell biztositani a munkavédelmi felelésnek, a megvalasztott munkavédelmi
képvisel6nek, a kinevezett foglalkozas-egészségligyi szakorvosnak, illetve a szerz6doétt foglalkozéds-egészségligyi
szolgdlat orvosanak.

A szemlérdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a szemle helyét, idépontjat, a résztvevék nevét,
beosztasat, az aktudlis munkavédelmi helyzetre vonatkozé megallapitdsokat és a tapasztalt hidnyossagokat.
A jegyz6konyvben foglaltakat valamennyi résztvevé aldirasaval tanusitja.

A szemle jegyz6konyve alapjan a munkaltatéi jogkort gyakorld vezeté haladéktalanul gondoskodik a hidnyossagok
megsziintetése iranti irdsbeli intézkedési terv elkészitésérél. Az intézkedési tervben az elvégzendd feladatot, annak
hataridejét és a feladat elvégzéséért felel6s ligyészségi alkalmazott nevét, beosztasat fel kell tiintetni.

Az Mvt. 87. § 3. pontja szerinti munkaképtelenséggel jard balesetet a kdzvetlen szolgalati felettes haladéktalanul jelzi
a munkavédelmi referensnek, aki lefolytatja a baleset kivizsgalasat. A munkavédelmi referens a balesetvizsgélat
idépontjarol tajékoztatja a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetét, a munkavédelmi felelést és a megvélasztott
munkavédelmi képvisel6t. A munkavédelmi felelés a balesetet szenvedett munkavallalét és a foglalkozas-
egészségligyi orvost a vizsgalat idépontjardl értesiti.

A munkavédelmi referens a balesetvizsgalat megallapitasait meghallgatasi jegyz6kényvben régziti, munkabalesetté
nyilvanitas utan elkésziti az Mvt. 64. § (4) bekezdése szerinti munkabaleseti jegyz6kdnyvet.

Az (1) bekezdés szerinti munkaképtelenséggel nem jard baleset kérilményeit a munkavédelmi felelds tisztazza,
és meghallgatasi jegyzékonyvet készit, valamint a sériilt kérésére a munkabaleseti nyilvantartas adattartamaval
azonos adatokat az egészségbiztositd dltal rendszeresitett nyomtatvanyon rogziti.

A munkaltatéi jogkdrt gyakorlé vezets — a Legfébb Ugyészségen a gazdasagi féigazgato — a foglalkozas-egészségligyi
orvos és a munkavédelmi referens bevondsaval dont a baleset Mvt. 87. § 3. pontja szerinti munkabalesetté
mindsitésérol.

A munkabalesetrdl elsé alkalommal felvett Mvt. 64. § (4) bekezdése szerinti munkabaleseti jegyz6konyv egy eredeti
példényat a helyben vezetett baleseti nyilvantartdshoz kell csatolni és 6t évig kell meg6rizni. A munkavédelmi
referens intézkedik a tovabbi példanyok jogszabalyban meghatérozott tovabbitasardl.

A munkabalesetekrél nyilvantartast vezet

a) a munkavédelmi referens valamennyi ligyészségi szervnél, és

b) a munkavédelmi felels a 6. § (1) bekezdésében megjeldlt ligyészségi szervnél bekdvetkezett munkabalesetre
kiterjed6en.

Az Ugyészségi alkalmazottat ért Uti balesetet a sériilt késedelem nélkiil koteles jelenteni a kdzvetlen szolgalati
felettesének, aki errdl tajékoztatja a munkavédelmi felelst.

Az uti balesetet a munkavédelmi felelés haladéktalanul kivizsgalja, és az igy nyert adatokat, tényeket Gizemi baleseti
jegyzékonyvben rogziti. Az eredeti izemi baleseti jegyzékonyv hdrom példanyat, a sériilt - és az esetlegesen fellelheté
szemtanuk — nyilatkozatat, valamint az orvosi leletek masolatat a munkavédelmi referensnek kell megkildeni,
aki gondoskodik a jegyzékonyv tovabbitasardl.
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3. Zdrd rendelkezések

17.8 Felhatalmazast kap a gazdasagi féigazgatd a munkakori alkalmassagi vizsgalatok és az egyéni védbeszkodz-juttatas
rendjének meghatérozéséra.

18.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd honap elsé napjan Iép hatalyba.

19.§ Hatalyat veszti az ligyészi szervek munkavédelmi szabalyzatardl sz6l6 2/2002. (UK. 3.) LU utasitas.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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lll. Személyligyi kozlemények

Az Orszaggyiilés eInokének kdzleménye dij adomanyozasaroél

Az Orszaggydilés elndke

a Hazelnoki Erdemjel arany fokozataval tiintette ki:

Dobson Tibor tl. dandartadbornokot, a Magyar Rendvédelmi Kar elnokét;

a Hazelndki Erdemjel eziist fokozataval tiintette ki:

dr. Nemes Lillar. alezredest, a Beliigyminisztérium Szabalyozési és Koordinacios Helyettes Allamtitkarsag, Jogszabaly-
el6készité és Koordinacios Féosztaly, Normaszerkeszt6é Osztély osztalyvezetbjét;

a Hazelndki Erdemjel bronz fokozataval tiintette ki:

Bisztrony Baldzs ogy. tdrzsérmestert, az Orszaggy(lési Orség, Objektumvédelmi Igazgatésag, Objektumvédelmi
Féosztaly, Rendezvénybiztosité Osztaly objektumérét,
Sdnta Barnabds ogy. fétérzsérmestert, az Orszaggydlési Orség, Objektumvédelmi Igazgatésag, Objektumvédelmi
Féosztaly, Orszaghdaz Biztonsagi Osztaly objektumorét.
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IV. Egyéb kozlemények

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnokének 4/2018. (X. 4.) SZTNH kozleménye
a,,2018. évi Magyar Formatervezési Dij” kiallitason bemutatasra keriil6 talalmanyok, védjegyek,
formatervezési és hasznalati mintak kiallitasi kedvezményérdl, illetve kiallitasi elsobbségérol

A taldlményok szabadalmi oltalmarol sz616 1995. évi XXXIII. torvény 3. § b) pontja, a védjegyek és a foldrajzi drujelzék
oltalmardl sz6l6 1997. évi XI. torvény 53. § (1) bekezdés ¢) pontja, a formatervezési mintak oltalmarol sz616 2001. évi
XLVIII. trvény 40. § (1) bekezdés c) pontja és a hasznalati mintak oltalmardl sz6l6 1991. évi XXXVIII. térvény 36. §
(1) bekezdése alapjan kdzzéteszem, hogy a 2018. oktdber 4. és 19. kdzott Budapesten megrendezendé ,2018. évi
Magyar Formatervezési Dij” kidllitdison bemutatésra ker(il6 taldlmanyokat, védjegyeket, formatervezési és hasznalati
mintakat az emlitett jogszabalyokban meghatarozott kidllitasi kedvezmény, illetve kidllitasi elsébbség illeti meg.

Dr. tuszcz Viktor s. k.,
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eIncke

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kézleménye

elveszett, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvdntartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl széld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan

az aldbbi elveszett, megsemmisiilt gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:
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Varpalota Varos Onkormanyzata palyazati felhivasa
Varpalota Varos kézigazgatasi teriiletén helyi, autébusszal végzett menetrend szerinti személyszallitas
kozszolgaltatéjanak kivalasztasara

1. Altaldnos informdcidk

. AKiiré neve, elérhetésége:

Vérpalota Varos Onkormanyzata

8100 Vérpalota, Gardonyi Géza u. 39.

Tel.: 88/592-677, fax: 88/592-676

Kapcsolattartd: Borbas Tamas kodzlekedésigazgatasi és energiatigyi Uigyintézé
Elérhetésége: 88/592-660, e-mail: borbas.tamas@varpalota.hu

. Azeljérastargya: Autdbusszal végzett, menetrend szerinti helyi tomegkozlekedési szolgaltatas ellatasa kozszolgaltatasi

szerz6dés keretében. A szolgaltatast meghatarozott menetrend szerint kell végezni. A részletes kdvetelményrendszert,
a palyazaton valé részvétel feltételeit, valamint a palyazat benyujtasahoz sziikséges informacidkat a pélyazati kiiras
tartalmazza.

. Ateljesités helye: Varpalota Véros kdzigazgatasi teriilete

A szolgaltatds megkezdésének napja: 2019. janudr 1.

. Aszerz6dés id6tartama: a Kiird a szerzédést hatarozott idétartamra, 2 évre koti.

A szolgaltatas befejezésének idépontja: 2020. december 31.

. A paélyazat benyujtasanak hatarideje:

A palyazati felhivds a Magyar Kézlony mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében tortént kdzzétételét kovetd
60. nap 10 ora.

Amennyiben ez a nap munkasziineti vagy linnepnap, az ezt kdvetd elsé munkanap 10 6ra.

A palyézat benyujtasdnak helye: Vérpalota Polgdrmesteri Hivatal

8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.|. emelet 109. sz. iroda.

Az ajanlat akkor tekintendd benyujtottnak, ha az ajanlattételi hatarid6ig a benyujtas helyére megérkezik.

. Ajanlatok bontasanak helye és ideje: megegyezik az 1.6. pontban foglaltakkal.

. Az eredményhirdetés legkésébbi idépontja: 2018. december 20. 10 éra.

. A szerz6déskotés legkésébbiidépontja: 2018. december 31.

. Elbirdldas modja és szempontja: a palydzati kiirdsban meghatérozott alkalmassagi kovetelmények, és birdlati

szempontok alapjan a Kiiré az 6sszességében legel6nydsebb ajanlatot benyujté Palyazoéval kot szerzédést.

. A palyazati kiirds beszerzésének feltételei

A palyazati felhivas a Magyar Kézlény mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében tortént kozzétételét kdvetd
53.nap 12 6ra. Amennyiben ez a nap munkasziineti vagy linnepnap, az ezt megelézé utolsé munkanap 10 6ra.

A palyazati kiirds postai Uton valé kézbesitése is kérhetd, ez esetben a kérelem postara adasanak datuma az irdnyad6
a hataridé tekintetében.

A palyézati kiirds ara: 100 000 Ft + &fa.

A pélyazati kiirds ellenértékét a Palyazéd atutaldssal teljesitheti a Kiird Raiffeisen Bank Zrt.-nél vezetett 12081000-
00115409-00100001 szamU bankszadmlajara. A dokumentacié az atutaldsi megbizds masolataval vehetd &t
munkanapokon 8-12 éra kdzott a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal 109. szdmu irodajaban.
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2.1.

2.2.

2.3.

24.

A palyézati kiirds kérésre — az erre vonatkozé igény kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon beliil - postai uton
kertil megkuildésre, amennyiben az ellenérték megtéritését a Palydzo igazolja. A megvésarolt péalyazati kiirds mésra
4t nem ruhazhato.

2. Palydzok kore

A palydzat nyilt. A palydzaton palydzoként részt vehetnek azon belfoldi vagy kiilfoldi székhely(d jogi személyek és jogi
személyiség nélkiili gazdasagi tarsasagok vagy azok konzorciumai, melyek megfelelnek a palyazati kiirdsban foglalt
feltételeknek. Az Eurdpai Gazdasagi Térségen kiviili székhelyl szolgaltaté a palyazaton abban az esetben vehet részt,
ha orszagdban is biztositott a menetrend szerinti autdbusz-kozlekedésben a nemzeti elbanas a kiilfoldiek szamara.
A pélyazati kiiras megvétele feltétele az eljarasban valé részvételnek.

Kizaré okok

2.2.1. Az eljardsban nem lehet Palyazé, illetve az eljarasbdl kizarasra kerdil, aki:

- végelszamolas alatt all, vagy az ellene inditott csédeljaras vagy felszamolasi eljaras folyamatban van,

- tevékenységét 6 maga vagy mas arra jogosult szerv felfliggesztette,

- gazdasagi, illetéleg szakmai tevékenysége soran elkdvetett blncselekménnyel kapcsolatban hozott jogerds
birdsagi itélet hatdlya alatt all, vagy az itélet folytan bekovetkezett biintetett el6élethez fliz6d6 hatranyok alél nem
mentesilt, illetéleg a jogi személlyel szemben alkalmazhaté biintet6éjogi intézkedésekrdl szolé 2001. évi
CIV. térvény alapjan hozott jogerds birdsagi itélet hatdlya alatt all,

- nem mindsil a nemzeti vagyonrdl szélé 2011. évi CXCVI. térvény 3. & (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathato
szervezetnek.

Igazolds mddja: A Pélydzénak a palydzatdban nyilatkoznia kell arrél, hogy nem tartozik a fenti pontokban

meghatarozott kizéré okok hatélya ala.

2.2.2. Az eljarasban nem lehet Pélyazd, illetve az eljarasbol kizérasra keril, aki egy évnél régebben lejart ado-,
vamfizetési vagy tarsadalombiztositési jarulékfizetési kotelezettségének - a letelepedése szerinti orszag vagy a Kiird
székhelye szerinti orszag jogszabdlyai alapjan — nem tett eleget, kivéve, ha a megfizetésére halasztast kapott.

Pénzligyi és gazdasagi alkalmassag
A Pélyazé a szerzédés teljesitésére alkalmatlan, ha 2017. december 31-én a sajat t6kéje nem érte el az 500 millio
forintot.

Muszaki és szakmai alkalmassag

2.4.1. A Palyazé a szerz6dés teljesitésére alkalmatlan, ha nem rendelkezik autébuszos személyszallitasra iranyuld
engedéllyel.

2.4.2. A Palydzd a szerzédés teljesitésére alkalmatlan, ha nem rendelkezik legaldbb 10 000 f6s lakossagu vérosban
a teljes vonalhaldzat elldtasara irdnyuld személyszallitasi kdzszolgéltatasi szerzédéssel.

2.4.3. A Pélyazo a szerzédés teljesitésére alkalmatlan, ha nem rendelkezik autébusszal végzett személyszallitasi
szolgdltatdsokra vonatkozd mindségiranyitasi rendszerrel.

2.4.4. A Palyazé a szerz6dés teljesitésére alkalmatlan, ha a szerz&dés teljes id6tartama alatt nem rendelkezik teljes
kord utasbiztositassal.

2.4.5. A Palyazo a szerzédés teljesitésére alkalmatlan, ha a kozszolgaltatasi tevékenység elldtdsdhoz hasznalt
autébuszai nem felelnek meg legalabb az EURO 2-es kdrnyezetvédelmi normanak.
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VI.

Hirdetmények

A Vargondnoksag K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag palyazati felhivasa
a Budapest . ker., 6459 hrsz., Szinhaz utca 1-3. és 5-11. szam alatti épiiletegyiittesben talalhaté konyhak,
étterem és kapcsolodé helyiségek hasznositasara

Nyilvénos palyazati felhivas az allami vagyonnal valé gazdalkoddsrol szol6 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet 3-4. §-a
alapjan.

A Kiir6 megnevezése: Vargondnoksag K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsaség (székhely: 1013 Budapest,
Ybl Miklos tér 6.; cégjegyzékszam: Cg.: 01-09-919323; addszam: 18088074-2-41)
Elérhetéség: e-mail-cim: titkarsag@vargondnoksag.hu

Hasznositasi jogcim: 5 éves hatarozott idejl bérleti szerz6dés, amely - a felek ilyen iranyd megallapodasa esetén —
tovéabbi 5 évvel hosszabbithaté.

A bérbe adandé éllami vagyon: A Budapest I. ker., Szinhaz utca 1-3. és 5-11. szdm alatt taldlhaté (Budapest . ker.,
6459 hrsz. alatt) jjaépllt épiletegyiittesben felszerelt konyhdk és kapcsoléddo kiszolgaldterek, valamint étterem
és kapcsolodo kiszolgaldterek hasznositasa.

A bérbe adand? tertilet helyiségeinek funkcidk szerinti felsorolasa:

Uj épiilet pinceszint ,Baziskonyha” (300 adagos) (Arubeléptetés, Dolgozoi 61t6z6, Dolgozdi WC, Vezetéi iroda,
Szarazaruraktdr, Zoldség-el6készits, Zoldséghitékamra, Gazdasadgi folyosd, Husel6készitd, Hus h(itékamra,
Uzemi edénymosogaté, Termeld konyha, Készételes hitékamra, Arukiadd, munkateriilet, Tisztitoszer- és
takaritéeszkoz-tarold, Mobilia tarolo és tisztitd helyiség, Hitott hulladéktarold helyiség).

Uj Epiilet féldszint ,Dolgozoi étterem” (Cukraszati munkateriilet, Cukraszati (izemi edénymosogaté, Hidegkonyha
munkateriilet, Hidegkonyhai hiitékamra, Befejezd konyha, Uzemi edénymosogatd, Gazdasagi folyosd, Cukraszati
hitékamra, Fogyasztéi edénymosogato, Fogyasztoi edénytarold, Talalé, Melegité konyhatér, Etterem).

Régi éplilet pinceszint ,Miniszterelndkségi konyha” (Arufogadé helyiség, Fogyasztéi edénymosogatd, Tanyér és
fogyasztéi edénytarolo, El6készits, Befejezd konyha, Uzemi edénymosogaté, Talald, Dolgozoi 61t6z6, Konyhai kisegité
személyzeti 6lt6z6, Felszolgald személyzeti 61t6z6, Kozlekedd, Takaritdszer-térolo).

Régi épiilet foldszint ,Rendezvény Talalékonyha” (Fogyasztéi edénymosogato, Italraktar, Rendezvény eszkozraktar,
kozlekedd, Rendezvény télaldkonyha).

A hasznositdas mddja: Miniszterelndkség hivatalos eseményeinek gasztronédmiai kiszolgaldsa, valamint dolgozéi
szdmdra munkahelyi étkeztetés biztositasa.

A bérl6 feladata: a Miniszterelnokség tevékenységéhez kapcsoldédd gasztrondmiai szolgéltatas teljes kord ellatasa,
a bérlemény céljanak megfelel6 miikddéshez sziikséges feltételek biztositdsa a szakmai és szakhatdsagi
kovetelményeknek megfelelen, a bérlemény mikodtetése az éplletegyiittes Uzemeltetésével 6sszhangban.

A pélyazat elbiraldsa sordn a palyadzatok rangsorolasakor alkalmazando értékelési szempontok és szamitasi médszerek:
a) bérleti dij éves mértéke — 50-es sulyszammal,

b) korabbi gasztrondmiai projektek bemutatasa 25-6s sulyszammal,

) a tervezett gasztrondmiai projekt bemutatdsa 25-0s sulyszammal.

A Kiiro altal felkért biralo bizottsag minden értékelési szempont esetében 1-10 pontszam kozott értékeli a benyujtott
palydzatok ajanlati elemeit, majd az egyes tartalmi elemekre adott pontszdmokat megszorozza a sulyszammal,
a szorzatokat pedig pélyazatonként sszeadja.

A szamitas részletes mddszerét a palyazati dokumentacio tartalmazza.
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A bérbeadasra vonatkozé fontosabb feltételek, a fizetés mddjara vonatkozé elSirasok:

— A bérlemény a vilagorokség részét képezd, Magyarorszég kiemelt torténelmi, kulturalis és turisztikai jelentéséggel
biré miemléki terliletének (Budavari palotanegyed) része. Minderre tekintettel a bérleményben csak és kizarélag
olyan tevékenység végezhetd, amely nem sérti a kozrendet és a kdzerkolcsot, valamint 6sszeegyeztethetd
az épliletegylittes és kdzvetlen kérnyezete kiemelt jelent&ségével.

A bérlemény a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. térvény szerint nemzeti vagyonba tartozik, ezért a térvény
rendelkezései irdnyadok, igy kilondsen annak 11. § (10)-(12) bekezdései.

A bérleti szerz6dés megkdtésével egyidejlileg a Bérlé 3 havi bérleti dijnak (éves bérleti dij 25%-anak) megfelel
0sszegU kauciot koteles megfizetni a Kiironak.

A Kiiré a bérleti dijat a bérlemény lGizemeltetésének megkezdésétdl havonta elére szamlazza a Bérlének, amelyet
a Bérl6 8 napon beliil koteles a Kiironak megfizetni.

A kozlizemi koltségek megtéritésének modjat a Bérbeado és a Bérld a bérleti szerz6désben rogziti.

A bérlemény lizemeltetésének varhaté megkezdése 2018. november hé 20. napja.

A bérlemények haszndlatdhoz és a muikodéshez sziikséges engedélyek beszerzése a Palydzd kotelezettsége,
melyhez a Kiiré minden segitséget megad.

A palyazat érvényességének feltételei:

A palyazat érvényességének feltétele, hogy a Palyazé a Kiirondl a leadast megel6z6en regisztraltassa magat, és
atvegye a Palyazati Dokumentaciot. (Ugyfélfogadas munkanapokon 9.30 és 14 6ra kdzott.) A Palyazati Dokumentaciot
kizarélag a palyazat 6sszedllitdisdhoz lehet haszndlni, annak barmilyen mas célu felhasznalasa, kozzététele nem
engedélyezett. A Palyazo palydzatdban koteles a palydzati kiirds és dokumentacio feltételeinek megfelelni.

A Palyazd palydzati biztositékot koteles biztositani 5 000 000 Ft értékben. A pdlyazati biztositék célja, hogy csak
és kizardlag olyan Palyazo nyujtson be pdlyazatot, mely képes az ajanlatdban szereplé pontok teljesitésére.
A Pélyézo palyazati biztositékként kételes elutalni a Magyar Allamkincstarnal vezetett 10032000-00286466-00000017
szamu bankszémlara az 5 000 000 Ft (6tmillio forint) 0sszeget. A kdzlemény rovatban ,Budapest, Szinhaz utca 1-3. és
5-11. étterem és konyha ajanlati biztositék” kell, hogy szerepeljen. A vesztes Palydzéknak a palyazati biztositék
Osszege a palydzat eredményének kihirdetését kdvetéen 10 munkanapon belil visszautaldsra kerul. A nyertes Palyazo
altal elutalt palyazati biztositék beszamitasra keril a fizetendé kaucié 6sszegébe.

A Kiiré altal megkovetelt bérleti dij 6sszege havonta minimum netté 1 500 000 Ft (azaz egymillié 6tszazezer forint).
A bérleti dijon felll a Bérl6 koteles a miikodésével Osszefliggé koziizemi dijakat viselni, amelyek megtéritésének
maédjat a bérleti szerz6désben részletesen szabalyozzak.

A palyédzathoz kotelezéen benyujtandé egyes nyilatkozatok, dokumentumok:

- nyilatkozat a palyazati feltételek maradéktalan elfogadasardl;

- nyilatkozat, hogy a Palydzénak nincsen harom hénapnal régebben lejart kdztartozasa;

- nyilatkozat, hogy az alapanyagként hasznalt termékek legaldbb 60%-a magyar, illetve Magyarorszagon eléallitott;

- bankiigazolas a palyazati biztositék elutaldsarol;

— tervezett tevékenység részletes bemutatdsa;

- nyilatkozat arrél, hogy a Palyazé a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény szerint atldthato szervezetnek
minésul;

- nyilatkozat arrdl, hogy az elmult évben mennyi volt az alkalmazottak 4tlagos statisztikai létszama;

- cégkivonat és hiteles cégalairasi nyilatkozat.

A palyédzatok benyujtasanak helye:

A pélyazatokat az 1013 Budapest . kerdilet, Ybl Miklés tér 5. 1l. emeleten, a Titkarsdgon (bejarat az Erzsébet [épcsé feldl)
kell leadni. (Ugyfélfogadas munkanapokon 9.30 és 14 éra kozétt.) A palyazatok beérkezése soran a Kiiré képvisel6je
az atvétel pontos idépontjat ravezeti a palyazatot tartalmazo zért boritékra, s egyuttal igazolja az atvétel tényét.

A palyédzatok benyujtadsanak médja:

— A pélyazatokat harom nyomtatott (egy eredeti és két masolati), valamint egy elektronikus adathordozéra mentett
példanyban kell benyujtani. Hianypdtlasra nincs lehet6ség.

- Apalyazatokat a palyazati dokumentdacioban el6irtak szerint kell elkésziteni. A benyujtandé palyazat nyelve magyar.
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A palyédzatok benyujtasanak hatarideje:

A jelen palyézati felhivas Hivatalos Ertesitében valé megjelenésétdl szamitott 30. naptari nap 10 6ra. Amennyiben ez
a nap munkasziineti napra esik, akkor a pélyazati hataridé az ezt kdvetd els6é munkanapon 10 érakor jar le. A bontés
nem nyilvanos.

A pélyazatok elbiraldsi idépontja és a Palyazok értesitésének maddja:

A Kiiré a palyazatokat a benyujtasi hataridétél szamitott 15. naptéri nap 15 6raig birdlja el. Amennyiben ez az idépont
munkaszlineti napra esik, akkor az azt koveté els6 munkanap 15 6rdig. A Palydzdkat a Kiird a regisztracié soran
megadott e-mail-cimen és ajanlott levélben értesiti az eredményrél. A Kiird a sajat ajanlati kotottségét kizarja,
és fenntartja annak jogat, hogy a pélyazati eljarast annak barmelyik szakaszaban eredménytelennek nyilvanitsa.

Kiegészitd tajékoztatds, kérdés esetén:

Kiegészitd tajékoztatdsi igényt és kérdést kizérdlag irasban, az ajanlattételi hatdridé lejartdt megel6zden, észszerl
idében, de legkésébb a palyazati felhivas Hivatalos Ertesitében valé megjelenését kdveté masodik csiitértok 14 éraig
lehet feltenni a titkarsag@vargondnoksag.hu e-mail-cimre kildott levélben, melynek targyaban kérjik az aldbbi
megjeldlést alkalmazni: ,Budapest, Szinhaz utca 1-3. és 5-11. étterem és konyha pélyazat”.

A Vargondnoksag Kézhasznu Nonprofit Kft. palyazati felhivasa
»A Vargondnoksag Kézhasznu Nonprofit Kft. kizarélagos tulajdonaban lIévé budapesti ingatlan,
a Budapest XIl. 7051/0/A/3 hrsz. haszonbérlet” targyban

A Vargondnoksag Kdzhasznu Nonprofit Kft. (székhelye: 1013 Budapest, Ybl Miklés tér 6.) (a tovabbiakban: Kiiro)
a kovetkez6 palyazati felhivast teszi kozzé:

1. A pélyazatot kiiré neve, székhelye, elérhetéségei
Kiiré neve: Vargondnoksag Kézhasznu Nonprofit Kft.
Kiir6 székhelye: 1013 Budapest, Ybl Mikl6s tér 6.
Kiir6 telefonszama: 06-1-225-0554
Kiir6 e-mail-cime: titkarsag@vargondnoksag.hu

2. Apalyazat célja: A Kiir6 kizarélagos (1/1) tulajdonaban lévé ingatlan (a tovédbbiakban: Ingatlan) haszonbérletbe adésa.
3. Apalyézat jellege: A pélyazat nyilvanos, egyfordulés.

4. A pélyaztatasra keriil6 ingatlan adatai: Budapest XII. 7051/0/A/3 hrsz., 1123 Budapest, Rath Gyérgy utca 8. ,A” ép.,
l.em.1.
Az Ingatlan per-, teher- és igénymentes.

5. Pélyazati biztositék
A Kiiré a palyazaton vald részvételt palyazati biztositék addsdhoz koti. A pélyazati biztositék mértéke 300 000 Ft,
azaz haromszazezer forint. A pdlyazati biztositék 6sszegét magyar forintban (HUF) dtutaldssal kell megfizetni a Kiird
Magyar Allamkincstarnal vezetett 10032000-00286466-00000017 szédmlaszamara azzal, hogy a kézlemény rovatban
az Ingatlan helyrajzi szamat fel kell tiintetni.
A biztositék befizetését a palyazat benyujtasaval egyidejlileg igazolni sziikséges.
A Kiiré a palyazati biztositékot a palydzati felhivas visszavondsa, az eljdrds eredménytelenségének megéllapitdsa
esetén, tovabba - az ajanlatok elbirdlasat kovetéen - a nem nyertes pdlyazék részére 15 (tizendt) napon belil
visszafizeti. A hatarid6t a visszavonasrol sz6l6 hirdetmény kdzzétételének, illetve az eredmény vagy eredménytelenség
kihirdetésének napjatol kell szamitani. A barmely jogcimen torténé visszautalds mindig az indité bankszamlaszam
felé torténik; e tényt a palyazo a palyazati biztositék megfizetésével tudomasul veszi.



4756

HIVATALOS ERTESITO - 2018.évi53.5zam

10.

Nem jar vissza a palydzati biztositék, ha a palyazé ajanlatat az ajanlati kotottség idétartama alatt visszavonta, vagy
a szerz6dés megkotése neki felréhato, vagy az 6 érdekkorében felmerilt méas okbdl hidsult meg.
A nyertes pélyazo esetében a palydzati biztositék a bérleti dijba (kaucidként) beszamit.

Palyazati feltételek

(i) A koztartozds-mentesség

Barmely természetes vagy jogi személy palyadzhat azzal, hogy nem lehet bérbe adni az Ingatlant olyan személy részére,

aki, vagy amely

a) az adézas rendjérdl szold 2003. évi XClI. torvény 178. § 20. pontja szerinti, lejart esedékességii koztartozassal
rendelkezik, vagy

b) a Kiiréval szemben fennalld, lejart tartozassal rendelkezik.

A fenti a) pont szerinti kizaré ok fennallasanak hidnyét a palyazé a palyazat benyujtasaval egyidejiileg, 30 napnal nem

régebben kidllitott kdzokirattal igazolja (példdul nemleges addigazoldssal), vagy nyilatkozik arrél, hogy szerepel

a koztartozdsmentes ad6zéi adatbazisban.

(i) A jogi személyekre vonatkozé kilonds rendelkezések

Amennyiben gazdasdgi tarsasag a palyazoé, ugy a palyazat benyujtasaval egyidejlileg kételes 30 napnal nem régebbi
eredeti cégkivonatot és alairasi cimpéldanyt is benyujtani a Kiiré részére. Aldirdsminta benyujtasara nincs lehetéség.
A jogi személyek egyéb fajtai egyéb hitelt érdemlé modon (eredeti okiratokkal) is bizonyithatjak torvényes
bejegyzésiiket, mikoddésiket (pl. birdsagi nyilvantartasi adatokrol sz616 kivonattal).

Gazdasagi tarsasag vagy barmely més jogi személy csak a torvényes képviseléje vagy a Ptk. eléirdsainak megfeleld
meghatalmazassal rendelkezé meghatalmazottja Utjan vehet részt a palyazaton.

Az ajanlatok benyujtasanak ideje

A pélyazati ajanlatok benyujtasanak hatarideje (ajanlattételi hataridé): a palyazati felhivas kozzétételétdl szamitott
35. nap 12 6ra. A hataridd — kétség esetén — a www.pontosido.com oldalon meghatérozott id6pont. A hatéridé akkor
tekintendé megtartottnak, ha ezen idépontig a palyazat beérkezett.

. Az ajanlati kotottség minimalis id6tartama

A palyazo ajanlatdhoz 60 napig kotve van, kivéve, ha a Kiiré ezen idéponton belill a palydzatot megnyert palyazéval
szerz6dést kot, vagy a palyazati felhivast visszavonja, illetve a palyazatot eredménytelennek nyilvanitja. Az ajanlati
kotottség az ajanlatok benyujtasara nyitva all6 hatéridé lejartakor kezdédik.

Abban az esetben, ha a palydzé az ajanlattételi hatarid6 lejarta elétt — amikor az ajanlati kotottség még nem
kezd6dik el - visszavonja a pdlyazatat, az ajanlati biztositékot a Kiird a visszavonast kdvetd 15 napon belil koteles
visszafizetni.

. Az ajanlatok benyujtasanak helye, médja

A bérletre vonatkozd palyazati ajanlatokat személyesen, cégjelzés/feladd nélkili, zart boritékban, 2 példanyban
(ebbdl 1 eredeti és 1 masolati), az ajanlatok benyujtaséra nyitva allé hataridében, a Vargondnoksdg Kozhasznu
Nonprofit Kft. Titkdrsagara (1013 Budapest, Ybl Miklds tér 6. Il. emelet, bejérat az Erzsébet |épcsénél) személyesen
vagy meghatalmazott utjan kell benyujtani. A boritékon (csomagolason) fel kell tlintetni az ,Ajanlat” megjel6lést
és a kovetkezd szoveget:, A bontas meghatarozott idépontjaig nem nyithato fel!”.

Az ajanlat eredeti példédnyat minden oldalon eredetiben cégszer( aldirdssal, maganszemélyeknél eredeti alairassal,
illetve a meghatalmazott esetén annak aldirasaval ellatva kell benyujtani.

A meghatalmazott koteles kozokirattal vagy lgyvéd éltal ellenjegyzett magdnokirattal igazolni képviseleti
jogosultsagat, illetve annak mértékét.

Az ajénlat minimalis tartalmi elemei

Az ajanlat minimdlis tartalmi elemei (a palyazati felhivasban részletezettek szerint):

— palyadzé neve, cime (székhelye),

— a palydzdénak kifejezetten nyilatkoznia kell arra vonatkozdan, hogy elfogadja a pélyazati feltételeket,

— a palyazénak egyértelmten nyilatkoznia kell az Ingatlanért felkinalt havi bérleti dij nagysagarol (egydsszegu
megajanlast kér a Kiird nettd forint és altalanos forgalmi adé bontasban, szdmmal és betlivel egyaréant kiirva —
eltérés esetén utdbbi az irdnyadd),
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- apalyazdénak egyértelmien nyilatkoznia kell az ajanlati kotottség feltétel nélkili elfogadasara vonatkozdan azzal,
hogy az ajanlati kotottség az ajadnlatok benyujtasara nyitva allé hataridé lejartakor kezddik,

- a biztositék megfizetése és annak igazolasa,

- akoztartozds-mentesség igazolasa,

- a palyazénak nyilatkoznia kell arrél, hogy nem rendelkezik lejart és meg nem fizetett tartozassal a Kiiré felé,

- apdlyazonak nyilatkoznia kell arrél, hogy a Kiird altal a palyazati felhivas szerint elérhet6vé tett szerz6déstervezetet
elfogadja.

A fentieken tul az ajanlatnak tartalmaznia kell a jelen felhivésban elirt egyéb feltételeket is, igy kiilondsen gazdaségi
tarsasag esetében a cégkivonatot, illetve alairasi cimpéldanyt, valamint barmely relevans esetben a meghatalmazast
is megfelel6 formaban.

Ervénytelen a palyézati ajanlat, ha

- nem vagy nem teljesen felel meg — az esetleges hianypotlast kovetéen sem — a pélyazati kiirdsban foglaltaknak;
— apalydzdé nem fizette meg a pélyazati biztositékot;

— abérleti ajanlat nem éri el a havi 100 000 Ft + afa, azaz szézezer forint és altaldnos forgalmi ado 6sszeget;

- azajanlat meg nem engedett feltételt tartalmaz.

Az érvénytelen palydzatot benyujté palyazo a palyazati eljarasban nem vehet részt.

A palydzé nem igényelhet téritést a Kiir6tdl ajanlata kidolgozasdért. A palyazat elkészitésével és a pélyazaton valo
részvétellel kapcsolatos koltségek — az ajanlat érvényességétdl, illetve eredményességétdl fliggetlenll — a palyazét
terhelik.

Az Ingatlannal és a bérleti szerzédéssel kapcsolatos Iényeges informacidk

A lakas I. emeleti, 57 m2-es, jé allapotu. A tulajdoni lap szerint 1 + 1 félszobas, a valésagban 2 + 1 félszobas. Az egész
szobak EK-i fekvés(iek, az ablakok az utca felé néznek. A konyha és a félszoba DNy-i fekvés(, az ablakok a nyitott
folyoséra nyilnak. A lakds zart Iépcséhazon keresztll nyitott, k6zos folyosérdl kozelithetd meg. Az emeleteken
szintenként harom lakés talalhatd, a bérbe adandé lakés az elsé. A lakdst 2014-ben teljeskdrien felujitotték (kiilsé
nyildszarécsere, vezetékek cseréje, konyha-, flird6- és WC-burkolat-csere, parkettacsiszolds és -lakkozas, Uj villanybojler,
festés, mazolds, Uj konyhabutor).

Az Ingatlan igény szerint a Kiiréval egyeztetett id6pontban a helyszinen megtekintheté. A megtekintés idépontjanak
egyeztetését a titkarsag@vargondnoksag.hu e-mail-cimre irt Gizenettel lehet kezdeményezni, a targyban a helyrajzi
szam és a palyazé megjeldlésével.

A palyazo a bérleti szerz6dés tervezetet a Kiir6 Titkdrsdgan veheti at keddtdl péntekig 10 és 14 6ra kozott, illetve
a fenti e-mail-cimre érkezé, el6zetes kérés alapjan elektronikus forméban is.

A palyézati ajanlatok bontasa

A pélyazatok beérkezése soran a Kiiré képviseldje az atvétel pontos idépontjat ravezeti a palyazatot tartalmazé zart
boritékra, s egyuttal igazolja az tvétel tényét.

A hatérid6ben beérkezett palyazati ajanlatokat tartalmazé zart boritékokat a Kiird az ajanlattételi hataridé lejartanak
napjan, 14 o6rakor, a Vargondnoksag Kozhasznu Nonprofit Kft. székhelyén (1013 Budapest, Ybl Miklos tér 6.), zart
korben, érkezési sorrendben bontja fel.

A bontdson a Kiir6 képvisel6je, a palydzék és a meghatalmazottak lehetnek jelen.

Az ajanlatok felbontasakor a jelenlévékkel ismertetni kell a palyazd nevét, székhelyét/lakohelyét, a megajanlott havi
bérleti dij 6sszegét, az ajanlatokkal kapcsolatos tovabbi részletek azonban nem hozhaték nyilvénossagra.

A palyézatok elbiralaséra jogosult személy
A palyazatok elbirdlasara a Kiird képviseldje jogosult azzal, hogy a dontését a tulajdonosi joggyakorld jévahagyasaval
hozhatja meg.

A palyézat elbirdlasa sorén alkalmazandé értékelési szempontok

A pélyazat nyertese az, aki a palyazati feltételeknek megfelel és az Ingatlanra a legmagasabb 6sszegti havi bérleti dijat
tartalmazo ajénlatot tette. Az ajanlatot netté forint + afa 6sszegben kell megadni.

Azonos 0sszegU bérleti ajanlatok esetén a palydzat nyertese sorsolassal keril kivélasztasra.
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15.

16.

17.

A palyézati ajanlatok elbiraldsi hatérideje

Az ajénlatokat a benyujtési hatarid6 lejartatol szamitott harminc napon belil kell elbiréini.

Az elbiralasi hatarid6t a Kiiro egy alkalommal legfeljebb harminc nappal meghosszabbithatja, melyrél az érintetteket
tajékoztatni kell.

Ha a Kiiré6 megallapitasa szerint a palyazé az ajanlata lényegét nem érinté, formai okbdl hibas (hidnyos) ajanlatot
nyujtott be, 6nként vagy a Kiird felhivasara legfeljebb 6t napon belil pétolhatja a hianyokat. Hianypdtlasra csak
egyszer van lehetéség. A jelen felhivasban megjelolt érvénytelenségi okokat hianypotlas keretében nem lehet
potolni.

Az eredményhirdetés

A Kiir6 a palyazat eredményét az elbiralast kovetd 15 (tizendt) napon belill irasban kdzli valamennyi palyazéval.

A Kiir6 a bérleti szerz6dést a palydzat nyertesével koti meg a Kiird altal dtadott bérleti szerz6déstervezet alapjan.
A szerz8dést a palyazat elbirdldsarol tortént értesitést kdvetden, 30 napon belil kell megkdtni.

A Kiir6 fenntartja a jogot arra, hogy

1) a palyazati eljarast eredménytelennek nyilvanitsa, ha
a) nem érkezett érvényes pdlyazati ajanlat,
b) a benyujtott palyazatok egyike sem felelt meg a palyazati kiirasban foglalt feltételeknek,
c) a Kiiro felett tulajdonosi jogokat gyakorlé — barmely okbdl - erre utasitja a Kiirot;
2) a nyertes palyazo visszalépése esetén, tovabbd, ha a palyazat nyertesével a szerz6déskotés meghidsul, vagy

a szerz8dés aldirdsa utan a palydzat nyertese a szerz6dést nem teljesiti, és ezért a Kiir6é a szerz6déstdl elallt,
vagy a felek egyéb okbdl megsziintették vagy felbontottak azt, a palyazat soron kdvetkezd helyezettjével
- amennyiben annak ajanlata a palyazati kiirdsnak megfelel - szerz6dést kdsson;

3) a palyazatifelhivast az ajanlattételi hataridé letelte elétt teljes egészében vagy részlegesen visszavonja, melyrdl
a palyazatifelhivas kozlésével megegyezd helyeken és médon az ajanlattételi hataridd letelte el6tt hirdetményt
tesz kozzé;

4) a nyertes palydzéval a szerz6déskotést indokolds nélkiil megtagadja.

Egyéb rendelkezések

A pélyazat hivatalos nyelve a magyar.

A nyertes pélyazdval valé szerz6déskotésre kozjegyzé elbtt kerdil sor, melynek koltségeit a nyertes palyadzé (bérld)
koteles viselni.

A palyézati felhivast a Kiir6 az ajanlatok benyujtdsara nyitva all6 hatérid6 elétt legkésébb 5 (6t) nappal — indokolt
esetben - médosithatja. Eppen ezért a benyuijtasi hataridé el6tt 3-4 nappal mindenképpen javasolt és célszerii
ellendrizni, hogy a felhivas feltételei megvaltoztak-e.

A palyézati kiirds az ingatlan.com weboldalon is meghirdetésre kertdil.

Budapest, 2018. oktdber 3.

Vdrgondnoksdg Kézhaszni Nonprofit Kft.

Képviseli: Gyutai Csaba ligyvezetd
Kiiro
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Gyal Varos Onkormanyzata hirdetménye bélyegzé érvénytelenitésérél

Gyal Varos Onkormanyzatanak (2030 Gyal, Kérdsi u. 112-114.) Gyal Varos Onkormanyzat 1. sorszamu kdrbélyegzéje
elveszett, ezért 2018. augusztus 26-tdl a hasznélata érvénytelen.
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A Hivatalos Ertesit6t az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo Laszlé Péter. A szerkeszt6ség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel&s kiadd: dr. Salgé LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalh masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ény Lap- és Kdnyvkiado.

Felel6s kiado: Koves Béla Uigyvezeté.
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