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Utasitasok

A miniszterelnok 10/2013. (XIl. 31.) ME utasitasa
az Unios fejlesztések fejezetbe tartozo fejezeti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasanak rendjérél

A Magyarorszag 2013. évi kdzponti koltségvetésérdl szold 2012. évi CCIV. torvény 47. § (6) bekezdésében meghatdrozott

feladatkdromben eljarva - az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl

sz6l6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 73. § b) pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljaré nemzetgazdasagi miniszterrel
egyetértésben - a kovetkezd utasitast adom ki:

2.§

3.8

1. Az utasitds hatdlya

Az utasitas hatdlya kiterjed

a) a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold torvényben meghatarozott Unids fejlesztések fejezethez
(a tovabbiakban: fejezet) tartozé fejezeti kezelésu elSiranyzatokra,

b) az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr.) alapjan az a) pont szerinti kdltségvetési fejezetben a kdltségvetési évben megallapitott Uj fejezeti kezelés(i
eldirdnyzatokra,

<) az el6z6 évekrodl athuzddo, az a) pont szerinti fejezetet irdnyitd szerv vezetéjének irdnyitdsa ald tartozo
fejezeti kezelés(i elGiranyzatok koltségvetési maradvanyara, tekintet nélkiil annak eredeti el6iranyzathoz vald
kapcsolédasara vagy annak hidnydéra

[az a)-c) pont e rendelet alkalmazasaban a tovédbbiakban egyiitt: eldirdnyzatok].

2. Ertelmez6 rendelkezés

Az utasitas alkalmazasaban

1. NFU projekt: a Svéjci Alap Technikai Segitségnyujtas kerete, az EGT Finanszirozasi Mechanizmus és a Norvég
Finanszirozési Mechanizmus 2009-2014-es id6szakanak technikai segitségnyujtas kerete, program el6készitési
koltsége, program menedzsment koltsége, komplementer tevékenységek forrasa, kétoldalu kapcsolatok program
szintl alapja, kétoldalu kapcsolatok nemzeti alapja, tovabba a 2007-2013. programozasi idészakban az Eurdpai
Regiondlis Fejlesztési Alap, valamint az El6csatlakozasi Tamogatédsi Eszkoz pénziigyi alapok egyes, a terileti
egylttmUikodéshez kapcsolodd technikai segitségnyujtas programjai terhére tartalmilag és formailag részletesen
kidolgozott, megfeleld pénziigyi hattérrel és végrehajtasi itemezéssel rendelkezs, a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség
(a tovabbiakban: NFU) mint kedvezményezett 4ltal megval6sitott projekt,

2. program el6készitési koltség: az EGT Finanszirozasi Mechanizmus és a Norvég Finanszirozasi Mechanizmus
2009-2014-es id6szakanak végrehajtasi rendjérél sz016 326/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 326/2012.
(XI. 16.) Korm. rendelet] 3. § (1) bekezdés 32. pontja szerinti kdltség,

3. program menedzsment kéltség: a 326/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés 34. pontja szerinti koltség,

4. végrehajté ligynokség: a 326/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés 57. pontja szerinti szervezet.

3. Az el6irdnyzatok rendeltetésszerti felhaszndldsa
Az elGiranyzat felett szakmai felligyeletet gyakorld szervezeti egységnek a kotelezettségvallalasokat és azok szakmai

teljesitését figyelemmel kell kisérnie, valamint a kotelezettségvallaldssal terhelt, de felhasznaldsra nem kerild
maradvany 6sszegekrél irasban tajékoztatnia kell az NFU gazdasagi vezet6jét.
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4.8

5.8

6.8

7.8

Az NFU gazdasagi vezetéje éllapitia meg és terjeszti jovahagyasra a fejezeti el8irdnyzatok — elvonandé és
felhaszndlhaté - maradvanyat és a kotelezettségviéllaldssal terhelt maradvany kovetkezé évi felhaszndldsét.
Az NFU gazdaségi vezetéje kezdeményezi — indokolt esetben - a kételezettségvallalassal nem terhelt maradvany
visszahagyasat az dllamhaztartasért felelés miniszternél.

Az elGirdnyzat szakmai teljesitésigazoldja — kozrem(ikodé szervezet, forraskezeld szervezet és a végrehajto ligyndkség
esetén az iranyit6 hatésag — az éves beszamold, valamint a zarszamadas keretében kételes az NFU gazdasagi vezetdje
részére szOveges értékelést adni az elSirdnyzat felhaszndldsarol, a megvaldsitott szakmai célokrél és a nevesitett
feladatok végrehajtasarol.

A kovetelés behajthatatlanna torténd mindsitésérél a kotelezettségvallalé gondoskodik.

Az Eurdpai Unié strukturdlis alapjainak és Kohézids Alapjanak tdmogatasaval megvalésulé programok esetében az

Avr. 96. § (3) és (6) bekezdése szerinti értéket meghaladé el6legfizetésre vonatkozé javaslatot az iranyité hatésag

vezet6je az NFU gazdasagi vezet&jén keresztiil terjeszti elé egyetértésre az allamhaztartasért felelés miniszter részére.,

A 7.8 (1) bekezdése szerinti,Nemzeti Stratégiai Referenciakeret” elSirdnyzatai terhére

a) a megyei intézményfenntarté kodzpontokrdl, valamint a megyei 6nkormanyzatok konszolidacidjaval, a
megyei 6nkormanyzati intézmények és a Févéarosi Onkormanyzat egészségligyi intézményeinek atvételével
0sszefliggb egyes korméanyrendeletek médositasardl szoldé 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet szerinti dtvevé
jogutdd kedvezményezettnek, valamint a megyei 6nkorményzat egészséguigyi intézményei és a Fovarosi
Onkormanyzat egészségiigyi intézményei &atvételének részletes szabdlyairdl szolé 372/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet szerinti dtvevé jogutdd fenntartonak, illetve atvett intézményi kedvezményezettnek az Eurépai
Unio altal vagy egyéb nemzetkozi forrasboél finanszirozott projektjének végrehajtasahoz sziikséges sajat forras
biztositasa céljabdl az 6neré, valamint

b) azEU Oner6 Alap felhasznalasanak részletes szabélyairdl sz616 285/2012. (X. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) alapjan megitélt oneré-tdmogatas,

<) az Unids fejlesztések fejezetbe tartozd fejezeti kezelésl elirdnyzatok felhasznaldsanak rendjérél szolo
2/2013. (XII. 30.) ME rendelet (a tovabbiakban: ME rendelet) 19. §-a szerinti tdmogatds

kifizethetd.

Az 6neré (2) bekezdés szerinti kifizetése céljabol az iranyitd hatdsag csak olyan atutaldst kezdeményezhet a

kedvezményezett vagy a szallité részére, amelyet még a folyésitas évében az NFU Pénziigyi Lebonyolitasi Féosztalya

a 16. § vagy a 19. § szerinti el8irdnyzatrdl az érintett operativ program javéra vissza tud poétolni, illetve teljesiteni tud.

A tartalék terhére torténd finanszirozast az adott programért felel6s irdnyité hatésdg kezdeményezi.

A tartalék felhasznalasara iranyulé igényt az NFU gazdasagi vezetéje részére kell megkiildeni.

A (2) bekezdés szerinti igény alapjan a tartalék felhasznalasara iranyul6 eléterjesztést az NFU gazdasagi vezetéje allitja
dssze és terjeszti fel az NFU elndke részére jovahagyasra.

A jovahagyott elSterjesztés alapjan az NFU Fejezeti Féosztalya gondoskodik a tartalék atcsoportositasarol.

Az NFU gazdasagi vezet6je a tartalék felhasznélasra iranyul6 jovahagyott kételezettségvallalas bizonylatanak egy
példanyat megkuldi az adott programért felel&s irdnyité hatdsag részére.

4. El6irdnyzatonkénti eljdrdsi és hatdskéri szabdlyok

Az . Nemzeti Fejlesztési Terv” el6irdnyzat-maradvanyai (XIX. fejezet 2. cim 1. alcim), valamint a ,Nemzeti Stratégiai
Referenciakeret” el6iranyzatai (XIX. fejezet 2. cim 4. alcim) vonatkozésdban - a (2)-(4) bekezdésben meghatarozott
kivételekkel —

a) kotelezettségvallald: az operativ program iranyité hatdsaganak (a tovabbiakban: OP |H) vezetdje vagy az altala
irasban kijeldlt személy, a technikai segitségnyujtas prioritdsok esetében az NFU elndke vagy az altala irasban
kijelolt személy,

b) pénziigyi ellenjegyz6: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,
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8.§

9.8

<) teljesités igazold: az OP IH vezetdje vagy az éltala irdsban kijelolt személy, vagy a kézrem(ikodd szervezet
vezet6je vagy az altala irasban kijelolt személy, a technikai segitségnyujtas prioritasok esetében az NFU elnke
vagy az éltala irdsban kijellt személy,

d) érvényesité: az NFU gazdasagi vezet6je altal irdsban kijelslt személy,

e) utalvanyozo: az OP IH vezetdje vagy az éltala irdsban kijelolt személy, a technikai segitségnyuijtas prioritasok
esetében az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy.

A ,Kbz0sségi Tamogatasi Keret technikai segitségnyujtas” eléiranyzat-maradvénya (XIX. fejezet 2. cim 1. alcim

6. jogcimcsoport) vonatkozasaban

a) kételezettségvallalé: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,
<) teljesités igazolo: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezetéje altal irdsban kijeldlt személy,

e) utalvanyozo: az NFU elntke vagy az altala irasban kijeldlt személy.

A, Végrehajtas Operativ Program” elSirdnyzat (XIX. fejezet 2. cim 4. alcim 22. jogcimcsoport) vonatkozdsaban

a) kételezettségvallalé: az NFU elndke vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

<) teljesités igazolo: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezetéje altal irdsban kijeldlt személy,

e) utalvanyozo: az NFU elntke vagy az altala irasban kijeldlt személy.

Az,Agrér- és Vidékfejlesztési Operativ Program” elSirdnyzat-maradvanya (XIX. fejezet 2. cim 1. alcim 2. jogcimcsoport)
vonatkozasaban

a) kotelezettségvallald: az OP IH vezetdje vagy az éltala irasban kijeldlt személy,

b) pénzugyi ellenjegyzé: az OP IH pénziigyi vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy,

c) teljesités igazolo: a Mezégazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatal vezetdje vagy az éltala irasban kijeldlt személy,
d) érvényesitd: a Mezbgazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatal vezetdje vagy az altala irasban kijellt személy,

e) utalvanyozd: az OP IH vezetdje vagy az éltala irasban kijelolt személy.

Az ,INTERREG Kozosségi Kezdeményezés program” el6iranyzat-maradvanyai (XIX. fejezet 2. cim 2. alcim

1. jogcimcsoport) vonatkozasaban

a) koételezettségvallalé: az NFU Nemzetkézi EgyiittmUikédési Programok Irdnyité Hatésaganak (a tovabbiakban:
NFU NEP IH) vezetéje vagy az ltala irdsban kijelolt személy,

b) pénziigyi ellenjegyz6: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

) teljesités igazol6: az NFU NEP IH vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,

8

d) érvényesité: az NFU gazdasagi vezet6je altal irdsban kijelslt személy,

e) utalvanyozé: az NFU NEP IH vezetéje vagy az éltala irasban kijeldlt személy.

Az ,EQUAL Kozosségi Kezdeményezés” elGiranyzat-maradvanyai (XIX. fejezet 2. cim 2. alcim 2. jogcimcsoport)

vonatkozasaban

a) kételezettségvallalé: az NFU Human Eréforras Programok Iranyité Hatésaganak (a tovabbiakban: NFU HEP IH)
vezetbje vagy az altala irdsban kijelolt személy,

b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,
<) teljesités igazold: az NFU HEP IH vezetéje vagy az altala kijeldlt személy,

d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezetéje altal irdsban kijeldlt személy,

e) utalvanyoz6: az NFU HEP IH vezetdje vagy az éltala irasban kijel6lt személy.

A ,Terlleti EgyuttmUikddés” el6irdnyzatai (XIX. fejezet 2. cim 5. alcim) vonatkozasaban
a) koételezettségvallalé: az NFU NEP IH vezeté&je vagy az éltala irasban kijeldlt személy, az NFU projektek esetében
az NFU elnéke vagy az ltala irasban kijeldlt személy,

b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,
<) teljesités igazol6: az NFU NEP IH vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt személy,

d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezet6je altal irasban kijeldlt személy,

e) utalvanyozo: az NFU NEP IH vezet6je vagy az éltala irasban kijelolt személy.
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10.§

5. A 2004-2006. programozdsi idészakban a Kohéziés Alapbdl szdrmazé tdmogatdsokhoz kapcsolédé
koltségvetési elSirdnyzatok eljdrdsi és hatdskéri szabdlyai

A ,Kohéziés Alap tdmogatasbol megvaldsulé projektek” elSirdnyzatai (XIX. fejezet 2. cim 3. alcim) vonatkozaséban
a) koételezettségvallalé: az NFU Kérnyezetvédelmi Operativ Programok Iranyité Hatésaganak (a tovabbiakban:
NFU KEOP IH) vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt személy,

b) pénziigyi ellenjegyz6: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

c) teljesités igazolo: a kozrem(ikodo szervezet vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy,
d) érvényesitd: a kozrem(ikodo szervezet vezet6je altal irdsban kijeldlt személy,

e) utalvanyozo: az NFU KEOP IH vezetéje vagy az altala irasban kijelolt személy.

6. Egyéb eurdpai unids elbirdnyzatok eljdrdsi és hatdskori szabdlyai

Az ,EGT, Norvég Alap tdmogatasbdl megvalosulé projektek” el6iranyzat (XIX. fejezet 2. cim 6. alcim 4. jogcimcsoport)
vonatkozésdban

a) koételezettségvallalé: az NFU NEP IH vezetéje vagy az éltala irasban kijeldlt személy,
b) pénziigyi ellenjegyz6: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,
<) teljesités igazold: az EGT Finanszirozasi Mechanizmus és a Norvég Finanszirozadsi Mechanizmus végrehajtasi

rendjérél szolod 242/2006. (XIl. 5.) Korm. rendelet [a tovébbiakban: 242/2006. (XIl. 5.) Korm. rendelet] 3. §
(1) bekezdés 20. pontja szerinti szervezet vezetéje vagy az altala irasban kijel6lt személy, TA projekt esetében a
242/2006. (XIl. 5.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés 14. pontja szerinti szervezet,
d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezetdje altal irdsban kijelslt személy,
e) utalvanyoz6: az NFU NEP IH vezet6je vagy az éltala frasban kijelolt személy.
Az ,EGT, Norvég Alap tdmogatdsbdl megvalésulé projektek 2009-2014" el8irdnyzat (XIX. fejezet 2. cim 6. alcim
6. jogcimcsoport) vonatkozdsaban
a) kotelezettségvallalo:
aa) a technikai segitségnyujtas kerete, a kétoldalu kapcsolatok nemzeti alapja, a program el6készitési
koltség, a program menedzsment koltség, a komplementer tevékenységek forrasa és a kétoldalu
kapcsolatok program szintl alapja terhére a program operator altal igénybe vett koltség esetén az
NFU NEP IH vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,
ab) NFU projekt esetén az NFU elndke vagy az ltala irdsban kijelolt személy,
ac) az egyes programok keretében projektek részére nyujtott tdmogatds esetén a program operator
vezetdje vagy az éltala irdsban kijelolt személy,
b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,
) teljesités igazolé:
ca) a technikai segitségnyujtas kerete, a kétoldalu kapcsolatok nemzeti alapja, a program el6készitési
koltség, a program menedzsment koltség, a komplementer tevékenységek forrasa és a kétoldalu
kapcsolatok program szintli alapja terhére a program operator altal igénybe vett koltség esetén az
NFU NEP IH vezet6je vagy az ltala irasban kijeldlt személy,

cb) aprogram elékészitési kdltség vagy a program menedzsment koltség terhére a végrehajtoé tigyndkség
altal igénybe vett koltség esetén a program operator vezetdje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

) NFU projekt esetén az NFU elndke vagy az ltala irdsban kijelolt személy,

cd) az egyes programok keretében projektek részére nyujtott tdmogatds esetén a program operator

vezetbje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,
d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezet6je éltal irasban kijelolt személy,
e) utalvanyozé: az NFU NEP IH vezetéje vagy az éltala irasban kijelslt személy.
Az,Unids programokkal kapcsolatos visszafizetések” eléiranyzat (XIX. fejezet 2. cim 6. alcim 5. jogcimcsoport) célja a
Phare, Atmeneti Tamogatas és Schengen Alap programokkal ésszefiiggé eurdpai bizottsagi kdvetelés kiegyenlitése.
Ezen el6iranyzat vonatkozasaban
a) koételezettségvallalé: az NFU NEP IH vezetéje vagy az éltala irasban kijeldlt személy,
b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,
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12.8

13.§

15.8§

<) teljesités igazol6: az NFU NEP IH vezet6je vagy az altala irasban kijeldlt személy,
d) érvényesité: az NFU gazdasagi vezet6je altal irasban kijeldlt személy,
e) utalvanyozo: az NFU NEP IH vezetéje vagy az éltala irasban kijeldlt személy.

A ,Svajci Alap tdmogatasabdl megvaldsuld projektek” elSiranyzat (XIX. fejezet 2. cim 6. alcim 3. jogcimcsoport)

vonatkozéasaban

a) koételezettségvallalé: az NFU NEP IH vezet6je vagy az altala irasban kijeldlt személy, a technikai segitségnyjtas
terhére inditott NFU projektek esetében az NFU elndke vagy az éltala irdsban kijellt személy,

b) pénziigyi ellenjegyz6: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

c) teljesités igazold: az NFU NEP IH vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy, vagy a kijeldlt kézrem(ik6dd
szervezet vezetG6je vagy az altala irdsban kijel6lt személy,

d) érvényesité: az NFU gazdasagi vezetdje altal irdsban kijelslt személy,

e) utalvanyoz6: az NFU NEP IH vezetdje vagy az éltala frasban kijelolt személy.

7. Szakmai fejezeti kezelés( elirdnyzatok eljdrdsi és hatdskéri szabdlyai

A ,KozremUikoddi intézményrendszer tdmogatdsa” elbirdnyzat célja a Nemzeti Fejlesztési Terv, a 2004-2006.

programozasi idészakban a Kohéziés Alapbdl szarmazoé tamogatasok, az Uj Széchenyi Terv, az INTERREG K6zdsségi

Kezdeményezés programok, az EGT, Norvég Alap tdmogatasbdl megvalosulé projektek, a Svéjci Alap tdmogatasbol

megvalosuld projektek, valamint az Eurdpai Terlleti Egylittm(ikodés lebonyolitdsahoz kapcsolédd, kézremikodd

szervezetek altal ellatott tevékenységek finanszirozasa, tovabba kiegészitd tdmogatas nyujtasa a program-végrehajtasi

tevékenységek felgyorsitasa érdekében.

A ,Kozrem(ikodéi intézményrendszer tdmogatasa” elSiranyzat (XIX. fejezet 2. cim 7. alcim 2. jogcimcsoport)

vonatkozasaban

a) kételezettségvallalé: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

<) teljesités igazold: az érintett, eurdpai unids forrassal rendelkezd program irdnyité hatdésdganak vezetdje vagy
az altala irdsban kijel6lt személy,

d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezet6je altal irasban kijeldlt személy,

e) utalvanyozé: az NFU elndke vagy az altala irasban kijellt személy.

Az ,EU tdmogatasok felhasznalasahoz sziikséges technikai segitségnyujtas” eléiranyzat a kdzosségi tamogatasok
koordinalasaval 0sszefliggd, az Eurépa Unid alapjaibdl nem fedezett, nem elszamolhatd, azonban a programok
lebonyolitasahoz elengedhetetlen tevékenységek kiadasainak fedezetére szolgal.

Az ,EU tamogatasok felhaszndldsdhoz sziikséges technikai segitségnyujtas” eléirdnyzat (XIX. fejezet 2. cim 7. alcim
1. jogcimcsoport) vonatkozasaban

a) kételezettségvallalo: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,
<) teljesités igazolo: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezetdje altal irdsban kijeldlt személy,

e) utalvanyoz6: az NFU elntke vagy az altala irasban kijellt személy.

A ,KEOP derogacids projektek kamattdamogatasa”eléiranyzat-maradvanya (XIX. fejezet 2. cim 7. alcim 4. jogcimcsoport)

vonatkozéaséban

a) kotelezettségvallald: az NFU elndke vagy az altala irasban kijelolt személy,

b) pénziigyi ellenjegyz6: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,
c) teljesités igazol6: az NFU KEOP IH vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezetdje altal irdsban kijeldlt személy,

e) utalvanyozo: az NFU elnéke vagy az altala irasban kijeldlt személy.
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16.§

17.8§

19.8§

m

Az, Allami kéltségvetési kedvezményezettek sajaterd tamogatasa” el6iranyzat célja

a) az eurdpai uniods forrasbdl finanszirozott jovedelemtermeld projektek esetén a megtérild részre jutd kdzponti
koltségvetési kiadasok,

b) a kozszféra szervezet kedvezményezettek esetén az eurdpai unids tdmogatdsra szamot tartd projektek
el6készitési kiadasai fedezetének,

c) a megyei intézményfenntarté kozpontokrdl, valamint a megyei &nkormanyzatok konszolidacidjaval, a
megyei 6nkormanyzati intézmények és a Févéarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével
0sszefligg6 egyes kormanyrendeletek médositasarél szoloé 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet szerinti dtvevé
jogutdd kedvezményezettnek, valamint a megyei dnkorményzat egészségugyi intézményei és a FOvarosi
Onkormanyzat egészségiigyi intézményei atvételének részletes szabalyairél 372/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
szerinti tvevo jogutdd fenntartonak, illetve atvett intézményi kedvezményezettnek az Eurépai Unio éltal vagy
egyéb nemzetkozi forrasbol finanszirozott projektjeinek végrehajtasahoz sziikséges sajat forras, és

d) az eurdpai unios forrasbdl finanszirozott egészségligyi vagy kozlekedési targyu projektek esetén az eurdpai
unids forrdsbol el nem szamolhaté kiadasok koltségvetési forrasanak

biztositasa.

Az ,Allami koltségvetési kedvezményezettek sajateré tadmogatasa” elSirdnyzat (XIX. fejezet 2. cim 7. alcim

8. jogcimcsoport) vonatkozasaban

a) kotelezettségvallalé: az NFU elndke vagy az &ltala irasban kijeldlt személy, a jévedelemtermelé projektek
megtérilé részére jutd kozponti koltségvetési kiadasok tekintetében az érintett, eurdpai unids forrassal
rendelkezé program irdnyité hatésaganak vezetdje vagy az éltala irasban kijelolt személy,

b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

<) teljesités igazolé: az érintett, eurdpai unids forrassal rendelkezd program irdnyité hatdésdganak vezetdje vagy
az altala irdsban kijel6lt személy, vagy a kijelolt kozrem(ikodo szervezet vezetéje vagy az altala irasban kijelolt

személy,
d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezet6je altal irasban kijeldlt személy,
e) utalvanyoz6: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy.

A,Budapest 4-es metrévonal épitésének tdmogatdsa”elSiranyzat célja a Budapest 4-es metrévonal projekt Kozlekedés
Operativ Program keretében el nem szamolhaté kéltségeinek finanszirozasa a Budapest Févaros Onkormanyzata
és a magyar allam kozotti — a budapesti 4-es — Budapest Kelenfoldi palyaudvar-Bosnyak tér kdzotti — metrévonal
megépitésének allami tdmogatasardl szol6 2005. évi LXVIL. torvény 5. §-a szerint — modositott finanszirozasi szerz6dés
alapjan.

A ,Budapest 4-es metrovonal épitésének tdmogatdsa” eléiranyzat (XIX. fejezet 2. cim 7. alcim 11. jogcimcsoport)
vonatkozasaban

a) koételezettségvallalé: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,

) teljesités igazol6: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

érvényesitd: az NFU gazdasagi vezet6je altal irasban kijeldlt személy,

utalvanyozo: az NFU elndke vagy az altala irasban kijellt személy.

(o g)

)
)

o

Az ,A hatvani Grassalkovich-kastély feltjitasa” elGirdnyzat célja a kizarélagos allami tulajdonban 1évé hatvani
Grassalkovich-kastély feltjitasahoz szlikséges eurdpai uniods forras onrész igényének biztositasa.

Az ,A hatvani Grassalkovich-kastély feltjitasa” el6iranyzat (XIX. fejezet 2. cim 7. alcim 12. jogcimcsoport)
vonatkozédsaban

a) kételezettségvallalé: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

b) pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,

<) teljesités igazolé: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,
d) érvényesitd: az NFU gazdasagi vezetéje altal irdsban kijeldlt személy,
e) utalvanyoz6: az NFU elntke vagy az altala irasban kijeldlt személy.

Az ,EU Oner6 Alap” el6iranyzat célja a Korm. rendelet szerint a kézszférahoz tartozé szervezetek ltal megvaldsitott
projektek dnerejéhez tdmogatds biztositasa.
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20.§

22.§

23.§

24.8§

25.§

(2) Az,EU Oners Alap” el8irdnyzat (XIX. fejezet 2. cim 7. alcim 13. jogcimcsoport) vonatkozésaban

a)
b)

kételezettségvallalé: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,

teljesités igazold: az érintett, eurdpai unids forrassal rendelkezd program irdnyité hatdésdganak vezetdje vagy
az altala irdsban kijel6lt személy, vagy a kijelolt kozrem(ikodo szervezet vezetéje vagy az altala irasban kijelolt
személy,

érvényesitd: az NFU gazdasagi vezet6je altal irasban kijeldlt személy,

utalvanyoz6: az NFU elnéke vagy az altala irasban kijeldlt személy.

Az ,Eurdpai uniés programokhoz kapcsolodé tartalék” eldirdnyzat (XIX. fejezet 2. cim 8. alcim) vonatkozasaban

a

)
b)
)

(o g)

)
)

o

koételezettségvallalé: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

pénziigyi ellenjegyzé: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irasban kijeldlt személy,
teljesités igazol6: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

érvényesitd: az NFU gazdasagi vezet6je altal irasban kijeldlt személy,

utalvanyozo: az NFU elndke vagy az altala irasban kijellt személy.

A fejezetben év kdzben megallapitott Uj eldirdnyzatok vonatkozasaban

a)
b)
)

[oXNg)

)
)

D

koételezettségvallalé: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

pénziigyi ellenjegyz6: az NFU gazdasagi vezetéje vagy az altala irdsban kijeldlt személy,
teljesités igazol6: az NFU elndke vagy az altala irasban kijeldlt személy,

érvényesité: az NFU gazdasagi vezet6je altal irdsban kijeldlt személy,

utalvanyozo: az NFU elndke vagy az altala irasban kijellt személy.

8. Zdrd rendelkezések

Ez az utasitas 2013. december 31-én 16 6rakor |ép hatdlyba.

Ezen utasitast a hatalybalépésekor folyamatban [évé tigyekben is alkalmazni kell.

A fejezetbe tartozd fejezeti kezelési el6iranyzatok kezelésével és felhasznalasaval kapcsolatos, ezen utasitas altal nem

szabalyozott kérdésekben a ME rendeletet kell alkalmazni.

Hatalyat veszti a XIX. Unios fejlesztések fejezetbe tartozé fejezeti kezelési elSirdnyzatok 2012. évi felhasznalasdnak
rendjérél sz6l6 20/2012. (VII. 19.) NFM utasitds.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelndk
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A beliigyminiszter 38/2013. (XIl. 31.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasaroél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen a Belligyminisztérium iratkezelési rendszerérél és irattari tervérél — a Magyar Nemzeti Levéltéar és
a koziratok kezelésének szakmai irdnyitaséért felel6s miniszter egyetértésével - kiadom az alabbi utasitast:

1. Az utasitas hatdlya a Belligyminisztérium hivatali szervezeteire (a tovdbbiakban: hivatali egységek) terjed ki.
2. A Belligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitds melléklete szerint hatdarozom meg.
3. Ezazutasitds a kozzétételét kovetd hdnap elsé napjan 1ép hatélyba.

4. Hatalyat veszti a Belligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl sz616 1/2011. (1. 20.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

Melléklet a 38/2013. (XII. 31.) BM utasitdshoz
A BELUGYMINISZTERIUM EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Ertelmez6 rendelkezések

1. Ezen Iratkezelési Szabalyzat alkalmazasa sordn
1.1. alszadmos iktatas: az ligyirathoz tartozo iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zért, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiaddasa és nyilvantartasa,
1.2. &tadas: irat, Uigyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,
1.3. dtadds-atvételi jegyzOkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek &atadas-atvételének rogzitésére szolgalo
dokumentum,
1.4. dtadds-atvételi jegyzék: az irat dtadds-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,
1.5. &tmenetiirattar: az iktatohelyhez kapcsolédéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatdarozott
id6tartamu dtmeneti, selejtezés, vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik,
1.6. csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsoldsa,
1.7. dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacié vagy objektum,
1.8. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategylittes, ideértve az elektronikus
kildeményt,
1.9. elektronikus archivalds: elektronikus iktatokdonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszu tavu biztonsdgos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus adathordozon,
1.10. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsuilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositéjardl, valamint a killon jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokrol is értesiti annak kildéjét,
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1.11. elektronikus tértivevény: olyan elektronikus irat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt
érdeml6 moddon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely id6pontban vette &t,

1.12. eligazité: az a személy, aki a személyes kézbesités utjan érkezett nyilt kiildeményt atveszi, a cimzett hivatali
egységet értesiti és az atadast hitelesen dokumentalja,

1.13. el6adoi iv: az lggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezé vagy azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési
segédeszkodz,

1.14. elSirat: az érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt el6zménye,

1.15. el6zményezés: az a mlvelet, amely sordn megallapitasra kerl, hogy az iratot egy mar meglévé tigyirathoz kell-e
rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni,

1.16. érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ddtummal torténd ellatdsa és
nyilvantartasba vétele,

1.17.expedidlds: azirat kézbesitésének el6készitése, ligyintézdivagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kildés modjanak és idépontjanak meghatarozasa,
a kiildemény kiildési méd szerinti 6sszedllitasa,

1.18. feladatkor: azoknak a feladatoknak az &sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az Ulgyintézési
munkafolyamat soran,

1.19.felelés: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az tgyirat, irat, vagy
kildemény kezelésének kdvetkezd fazisat végrehajtani,

1.20. hivatali kapu: a hatésdgok szamara a benyujtott Girlap dtmeneti tarolasat biztosité tarhely, hozzarendelt jelszavas
azonositason alapuld elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztiil a Belligyminisztérium hozzafér a biztonsagos
kézbesitési szolgdltatds altal részére biztositott szolgdltatdsokhoz,

1.21. hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személy: a Belligyminisztérium hivatali egységének kijelolt
dolgozdja, aki tigyfélkapuval és a Beliigyminisztérium hivatali kapujadhoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,
1.22. hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviselé: a Belligyminisztérium kijel6lt dolgozdja, aki tgyfélkapuval
rendelkezik, és aki a Belligyminisztérium nevében a hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyeket
nyilvantartja és regisztrélja,

1.23. hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositéja, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja,

1.24. hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

1.25. iktatds: az irat iktatészammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy
idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden, az iktatokdnyvben, az iraton és az el6adoi iven,

1.26. iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Belligyminisztérium latja el az iktatand iratot,

1.27. iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik,
1.28.irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként
kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas
formaban |évé informéacié vagy ezek kombinacidja,

1.29. iratkdlcsonzés: a papir alapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a kdzponti
irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazéasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz tortén6 hozzaférés biztositasa,
1.30. iratkezelési szabalyzat: a Belligyminisztérium irdsbeli Ugyintézésére vonatkozd szabdlyok 0sszessége, amely
a Bellugyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata figyelembevételével késziil, s amelynek fliggelékeit
a Belligyminisztérium tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gyUjteménye, valamint az irattari terv képezi,
1.31.iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdamogaté olyan informatikai alkalmazas, amely alapfunkciojat
tekintve az e szabdlyzatban foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja,
fuggetlenl attél, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

1.32.irattarba helyezés: azirattéri tételszammal elldtott Uigyirat &tmenetivagy kdzpontiirattarban torténé dokumentalt
elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivaldsa - és kezelési jogdnak ataddsa az irattdrnak az Ugyintézés
befejezését kovetd idére,

1.33. irattari anyag: rendeltetésszer(ien a Belligyminisztériumndl maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok 6sszessége,
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1.34. irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl térténd valogatasanak alapjaul
szolgdlé jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva,
a Bellgyminisztérium feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céli megdbrzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hataridejét,

1.35. irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
— egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

1.36. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatérozo, az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelel
azonosito,

1.37. irattari tételszdmmal valé ellatas: az Ugyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa,

1.38. irattdrozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a Belligyminisztérium a mikodése sordn
keletkezd és hozzd keriil6, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését és
O6rzését végzi,

1.39. kapcsolatos szam: a Belligyminisztérium, mint iratképzé valamely masik igyiratanak szama, amely tigyiratnak
targya, vagy annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

1.40. kezd@irat: az Ugyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata,

1.41. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz416 vezetdi vagy
Ugyintézéi utasitdsok,

1.42. kézbesités: a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd eljuttatdsa
a cimzetthez,

1.43. kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérél sajatkezd alairassal és a BM hivatalos bélyegzélenyomataval, vagy
- elektronikus irat esetében - elektronikus alairassal, az el8irt esetekben idébélyeggel ellatott irat,

1.44. kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jévahagyasat, elkildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

1.45. kiadmanyozoé: a Belligyminisztérium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatédban, tigyrendben kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa,

1.46. kozponti irattar: a BM irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értéki
nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovdbba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kerilé iratok
O6rzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus dokumentumtéroldsi szolgéltatas utjan torténd
biztositast is,

1.47. kiildemény bontésa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatova tétele,

1.48. kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljdbdl burkolatan, a hozza tartozé listdn vagy egyéb, egyértelmien
azirathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el,

1.49. kuldé: a kuldemény tartalmdbdl vagy a kildeményhez kapcsolédd azonosité adatokbol a kildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet,

1.50. levéltér: a maradand6 érték( iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény,

1.51. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
az illetékes kozlevéltarnak,

1.52. levéltéri anyag: az irattdri anyagnak, tovdbbd a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzétt maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé érték maganirat,

1.53. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek,

1.54. masolat: az eredeti iratrél szévegazonos és alakhi formdban, utélag készilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

1.55. megdrzési hataridd: az irattari tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

1.56. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyredllitasanak
lehetdségét kizdré6 moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrudlhaté,

1.57. mellékelt irat: az irathak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl — elvalaszthato,
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1.58. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol,

1.59. papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratkezelési szoftver (izemzavara
esetén a kiildemények beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik,

1.60. papir alapu iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratkezelési
szoftver lizemzavara esetén az iratok iktatasa torténik,

1.61. raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagoldsa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (pl. szalagos iromanyfedél, doboz, kotet, dosszié),

1.62. rejtett iktatokonyv: meghatérozott jogosultsdgi kor szamara hozzaférhetd, kijeldlt lgycsoportra megnyitott
elektronikus iktatdsi adatbazis,

1.63. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett taroldeszkoz,
1.64. selejtezés: a lejart megdrzési hatarideju iratok vagy e Szabdlyzat alapjan selejtezési eljaras ala vonhato iratok
kiemelése az irattéri anyagbol és megsemmisitésre torténd elékészitése,

1.65. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiildndsen az érintett neve, azonosité jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagéra jellemzd ismeret —, valamint
az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés,

1.66. szerelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt tgyiratok
a tovabbiakban kizérélag egydtt kezelhetbek,

1.67. szervezeti és mkddési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon belil
az egyes hivatali egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

1.68. szervezeti postafidk: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szdmdra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
1.69. szignalds: az ligyben eljarni illetékes hivatali egység és/vagy tigyintézé személy kijeldlése, az elintézési hataridd
és a feladat meghatdrozasa,

1.70. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetéségének biztositasaval is,

1.71. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mlkodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezd ligyek
végrehajtasa, azekozben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbelimunkamozzanatok
sorozata, 0sszessége,

1.72. igyintéz6: az Gigy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adodja, aki az ligyet dontésre el6késziti,

1.73. ligyirat: egy Gigyben keletkezett valamennyi irat,

1.74. (igyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletkezett iratokat
tartalmazza,

1.75. Uigykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy,

1.76. Uigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatérozott csoportja,

1.77. ugyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az Ugyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, és Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magdaban,

1.78. vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

. Az 1. pontban nem szereplé fogalmak értelmezése soran

2.1. a koziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolé térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

2.2. a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz6l6 torvény (a tovabbiakban: Ket.),

2.3. az elektronikus aldirasrél sz6l6 torvény,

2.4. az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 torvény,

2.5. a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az dllam altal kotelez6en nyujtandé szolgéltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet,

2.6. az elektronikus Gigyintézés részletes szabalyairdl sz616 kormanyrendelet,

2.7. egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolddo szervezetek kijel6lésérél sz6l6 kormanyrendelet,

2.8. a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 kormanyrendelet, valamint

2.9. a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl
2616 BM-IHM-NKOM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.



21196

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

10.

11.

12.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

. Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Belligyminisztérium (a tovébbiakban: BM) hivatali szervezeteinél

(a tovabbiakban: hivatali egység) keletkezd, oda érkezé és onnan kimend valamennyi nyilt iratra és valamennyi
Ugyvitelben érintett dolgozdjéra.
Az Iratkezelési Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok biztonsadgos érzésének maodjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédkonyvekkel
vald ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarnak torténd atadasat szabélyozza.

4. Az iratkezelés szervezete

A hivatali egységek az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjak el, centralizalt szamitégépes iktatérendszer
tdmogatasaval. A hivatali egységek az iratkezelés egyes fazisait 6nalléan végzik, a nem selejtezhets, maradandé
értékd iratok 6rzése és levéltarba addsa, tovdbbd a megsziint hivatali egységek rendezett iratanyagdnak elhelyezése
kdzpontilag a k6zponti irattarban torténik.

Ahivataliegységeknél aziratkezelés RobotZsaru-Neo kibdvitett tipusu, tanusitott iratkezel 6 rendszer (a tovéabbiakban:
iratkezelési szoftver) hasznalataval torténik.

A mindsitett adatok kezelését a mindsitett adatok védelmére vonatkozd Biztonsdgi Szabalyzat (a tovabbiakban:
Biztonsagi Szabdlyzat) elSirdsai szerint kell végezni.

5. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly vezetdje (a tovabbiakban:

az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd) latja el, aki e feladatkorében gondoskodik kiilondsen:

a) az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtdsdnak rendszeres ellenérzésérél, évente torténd
fellilvizsgalatardl,

b) a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

c) az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél, tovabbképzésérdl,
d) az iratkezelési segédeszkozok biztositasardl,
e) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az Informatikai Féosztaly ellatja az iratkezelési szoftver informatikai rendszergazdai feladatait, valamint

a) gondoskodik a Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltatod Zrt. kdzremkddésének igénybevételével a hivatalos
és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél,

b) az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztéllyal egyuttmiikddve meghatérozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez szlikséges informatikai ismereteket,

c) kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelés személyt és a rendszer
Uzemeltetéséért onélldan felelds személyt, valamint

d) kijeloli azt a hivatali egységet (vagy dolgozok csoportjat), amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl
és a feligyeletrdl,

e) gondoskodik az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérél,

f) gondoskodik a szamitastechnikai programok, adathordozok stb. biztositasarol.

Az allamtitkérok, helyettes allamtitkdrok személyes felelésséggel tartoznak az alarendeltségiikbe tartozé hivatali

egységek iratkezelésének szabalyszerliségéért. E felel6sségi kdrben kotelesek:

a) ahivataliegységekvezetdin keresztil biztositaniazalarendeltségiikbe tartozé hivataliegységekiratkezelésének
rendszeres ellenérzését és
b) intézkedni a szabalytalansdgok megsziintetésére.

A hivatali egységek iratkezelését a hivatali egységek vezetdi — az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit figyelembe
véve - szervezik meg.
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13.

Valamennyi Gigyintézé felelGs az ltala intézett Uigyek tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért.

14. Az Ugyintézd iratkezeléssel 6sszefligg6 feladatai az aldbbiak:

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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22.

23.

a) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,
b) az irattdri tételszam meghatdrozasa,

<) egyéb ugykezel6i utasitadsok megadasa,

d) a rabizott iratok megfeleld tarolasa,

) az iratokkal valo elszamolas,

) hat6sagi statisztikai adatok megadasa,

g) az iratok nyomon kovethetéségének biztositasa.
Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

i)

a) a hivatali egységeknél késziilt és mas szervtdl vagy személytdl érkezett kiildemények
aa) atvétele,
ab) bontasa,
ac) nyilvédntartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas),
ad) tovéabbitésa,
ae) postazasa,
af) irattarozasa,
ag) Orzése,
ah) selejtezése,
ai) kdzponti irattarba adasa,

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

Az Ugykezel6i dllomanynak évente legalabb egy alkalommal - az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly és
az Informatikai FOosztaly szervezésében - tovabbképzés keretében az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseivel,
valamint az iratkezelési szoftver hasznalataval kapcsolatban tartott oktatason kell részt vennie. A hivatali egységek
vezetdi biztositjdk az érintett dllomany részvételét az oktatason.

A Magyar Nemzeti Levéltér (a tovdbbiakban: MNL) a maradandé értékd koziratok fennmaradasénak biztositdsa
érdekében ellendrzi az iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.

A Kozigazgatési és lgazsagligyi Minisztérium az iratkezelés jogszerliségének fenntartdsa érdekében ellenérzi
az iratkezelést.

6. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv altalanos és kilonos részbél all. Az altalanos részbe a BM mikodtetésével kapcsolatos, tobb hivatali
egységet érintd irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolédé irattari tételeket kell
besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni.

Il. fejezet
Az iratok kezelésének éltalanos kdvetelményei

7. Az iratok rendszerezése, nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A beltigyminiszter (a tovdbbiakban: miniszter) feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos lgyre - egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, Ggyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett Uigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton belil irategységnek, Gigyiratdarabnak
mindsilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a BM irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - legkésébb az gy befejezésével
egyidejlleg, még irattarba helyezésiik el6étt — az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe kell besorolni.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbdl 6sszeadlld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig
a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

A papiralapu ligyirat fizikai egytittkezelése el6adoi ivben torténik. Az el6addi ivben a kezddirat a legalso, a legnagyobb
alszamu irat a legfelsé.
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A beérkezd, a kimend és az itt keletkez6 iratokat az azonositdshoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben kell nyilvantartani.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni, az Gigyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kovethetd és ellenérizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithato6 legyen az 4tado, atvevé személye, az dtadds idépontja és mddja.

8. Hozzdférés az iratokhoz

A munkatdrsak csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakorik elldtdsdhoz sziikségik
van vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot naprakészen kell nyilvantartani.
A munkatarsak fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott tigyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat elldtdséhoz kapcsoldéddan 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 jogszabalyok és bels§ szabalyzatok
figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

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

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv.-ben meghatdarozott kutatasi korlatozasiidd eltelte
utan is a BM 6rizetében maradnak, a kozlevéltarakban lévé anyagra vonatkozé szabdlyok szerint kell biztositani.

A dontés megalapozasat szolgald adattal 6sszefiiggé ,Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i iratok megismerésére
az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. torvény 27. §
(5)-(7) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

A,Nem nyilvdnos” adatokat tartalmazé tGgyirat tartalmat a dontés meghozatalaig csak a készité, annak felettesei vagy
az altaluk meghatdarozott személyek ismerhetik meg.

A ,Nem nyilvdnos” adatokat tartalmazd irat példdnyszamat a készité vagy felettesei hatdrozzdk meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés megalapozasat szolgalod adattal Osszefiiggd, ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazd irat nyilvanossagra
hozatala, kozzététele nem megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy az éltala felhatalmazott vezeté engedélyezi.
A minisztériumon kivili szerv altal ,Nem nyilvanos”-ként feltlintetett irat nyilvdnossagra hozataldt, vagy kozzétételét
a keletkezteté szerv engedélyezheti.

A ,Nem nyilvédnos” jelzéssel elldtott iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgald iktatokonyvbe kell iktatni, zarhaté irat-
vagy lemezszekrényben, vagy kijelSlt irattari helyiségben kell tarolni és a tovabbiakban az Iratkezelési Szabalyzat
el6irasai szerint kell kezelni.

A papir alapu dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papir alapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
— az alairas elhelyezését kovetéen - az elektronikus masolaton tett mdédositas érzékelheté legyen.

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

Az iratkezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan az egyes hivatali egységek tigykezel6i, tovabba
iratkezelési feladatokkal is megbizott ligyintézéi (a tovabbiakban egydtt: igykezeld) végzik.

Az iratkezelésnek lehetdleg kiilon helyiséget kell kijel6Ini vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése
és tarolasa az egyéb tevékenységtol (pl. dtadas-atvétel) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fliggéen a vezeté hatdrozza meg a kulcsok
taroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a hivatali egység vezetdje
a Belligyminisztérium kdzponti éplilete irodainak hasznélatdval kapcsolatos egyes rendelkezésekrdl sz616 BM utasitas
eldirasai szerint jar el.
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A helyiség munkaidén kivil, munkaszlineti napon torténd felnyitasarol az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasérél — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen — jegyzékonyvet kell felvenni. A feltigyelet nélkdl
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

A hivatali egységek 4éltal haszndlt kulcsdobozokat a hivatali egységek szerzik be a Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatdsagtél. A kulcsdoboz szammal valé ellatasa, nyilvantartasa a BM kozponti éplilete 6rségének a feladata.
Az éplilet 6rsége altal felligyelt helyen csak nyilvantartasba vett, szammal és az atvételére feljogositottak neveivel és
személyi (negativ) pecsétnyomoik (a tovabbiakban: pecsétnyomo) szamaival ellatott és a pecsétnyomoval lepecsételt
kulcsdobozok helyezhetdk el.

10. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel (pl. érkeztet, iktat, irattéroz, lekérdez) rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely hivatali egység tekintetében
gyakorolhatja.

Aziratkezelési szoftver lizemeltetése, a technikai infrastruktura biztositasa és a program hibas miikodésének elharitasa

az Informatikai Féosztély feladata.

A rendszergazda feladatai a kdvetkezék:

a) elektronikus érkeztet6 konyyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
c) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolédé

ca) hozzaférési jogosultsagoknak,

cb) egyedi azonositoknak,

o) helyettesitési jogoknak,

cd) kilsé és a belsé név- és cimtaraknak

a naprakészen tartésa,

d) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa,

e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

A rejtett iktatokdnyv csak a meghatarozott jogosultsagi kdr szdmdra hozzéférheté.

regisztraldsa, valamint a meglévé jogosultsag modositasanak atvezetése — beleértve a jogosultsag megvonasat is —
az iktatéhely szerinti vezet6i engedélyezést kdvetéen a rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvondsat irasban kell kezdeményezni. Ennek kezdeményezésére
névre sz6l6 jogosultsagdokumentécid szolgal. Az erre vonatkozo elSirasokat a BM Informatikai Biztonsagi Szabalyzata
tartalmazza.

A bedllitdst végzé rendszergazda a jogosultsdg életbelépését, bedllitdisdnak megtorténtét, a jogosultsdg
visszavonasanak rogzitését az eredeti iraton igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda 6rzi, az eredeti
példany tarolasa, kezelése az iktatohely szerinti vezet6 feladata.

A felhasznaldk korére vonatkozd szabdlyozas, valamint a szamitégépes megvaldsitas soran gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

Ill. fejezet
Az iratkezelés folyamata

11. A kiildemény dtvétele

A kuldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikéciés eszkdéz vagy
maganszemély személyes benyujtasa utjan kerdl a hivatali egységekhez.

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
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b) az allami vezetd, hivatali egység vezetdje vagy az altaluk megbizott személy,

c) a hivatali egység ligykezeléje,

d) az Ugyfélszolgdlat munkatarsa,

e) futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,

f) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén az egyes hivatali egységek hivatalos elektronikus postafidkja,

a) a BM Budapest, Nador utca 2. szam alatti bejaratnal feladatot ellato eligazitd,
h) a Ket. 169/A. § (3) bekezdés a) pontjaban meghatarozott szervezet.
A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen [évé iktatészam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
<) az iratot tartalmazo boriték és egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet vagy mellékelt irat meglétét, amennyiben a kiildemény felbontéasara jogosult.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon aldirdséval és az dtvétel ddtumanak, valamint nevének
olvashato feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc
pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kivill az atvett kiildeményen is régziteni kell.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a kildeményen
az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tintetnie.

Az atvevé tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladéhoz. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel§ Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az irat
masodpéldanyan alairassal igazolni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy hivatali egység veszi &t az iratot, koteles azt haladéktalanul, de
legkésébb az érkezést koveté munkanap kezdetén az illetékes iktatohely atvételre jogosult munkatarsanak atadni
az Iratkezelési Szabdlyzat szerinti kezelése céljabol.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon
jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatdan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézéstigényld (,azonnal’,stirgés”jelzés) kiildeményt az ligykezelé koteles a cimzettnek vagy a szigndlasra
jogosultnak soron kivill bemutatni vagy atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatérozott idé utan selejtezni kell.

A kildemények atvételénél az érvényben [év6 biztonsdgi elSirdsokat is érvényesiteni kell (pl. a kildemények
biztonsagi atvilagitasa, szamitdégépes érkezés esetén virusellendrzés).

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papir alapu kisérélappal lehet.
Az adathordozét, mint iratot, a kisérélapot, mint mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett
fel kell tlintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat targyat, fajlnevét, fijltipusat és az adathordozé paramétereit
(4. szamu iratminta). Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

ABM és szervei részére a kdzponti kiildemény elosztast az Allami Futarszolgalat BM épiiletében miikédé futaralosztalya
(a tovabbiakban: futdralosztdly) végzi, amely az érkezett kildeményeket hivatali egységek szerint csoportositja,
majd - futdrjegyzékkel — kdzvetlenil tovabbitja a miniszterhez, az allamtitkarokhoz és a helyettes allamtitkarokhoz,
valamint a kabinetfénok részére.

A futdralosztaly a kildeményeket a futarjegyzékkel egyitt naponként tobbszor, az els6bbségi kildeményeket,
az,azonnal’,,stirgds” vagy mas hasonlé jelzési kiildeményeket soron kiviil tovabbitja az e pontban jelolt vezetékhoz.
A t6bbi hivatali egység esetében - a futaralosztaly kijelolt helyiségében — az ligykezel6 veszi és adja at az érkezett és
a tovabbitandé kiildeményeket a rendszeresitett kézbesitéokmanyon.

12. A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

Az érkezett kiildeményeket

a) a cimzett,
b) azilletékes hivatali egység ligykezel6je vagy
<) a vezetd dltal feljogositott személy

bontja fel.
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Felbontds nélkiil, dokumentadltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k! felbontasra szélnak (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartdés akadalyoztatdsa esetén
a cimzett helyettese vagy felettese bonthatja fel),

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte (pl. a hivatali egység vezetdje altal — meghatdrozott
tgycsoport feldolgozasara - kijel6lt személy nevére érkezett kiildeményeket).

A névre sz6l6, megallapithatéan maganjellegl kildeményeket at kell adni a cimzettnek, azokat csak a cimzett

bonthatja fel.

A felbontds nélkil atvett kiildemények cimzettje az dltala felbontott hivatalos kildeményt iktatas céljabol soron

kivil koteles visszajuttatni a hivatali egység Gigykezel6jéhez, vagy gondoskodni a kiildemény Iratkezelési Szabalyzat

szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriilé

problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.

A mellékletek hianya nem akadalyozhatja az tigyintézést. A hidnypotlast az ligyintézdnek kell kezdeményeznie.

Akildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan

koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kildeményt

stirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovdbbitdsakor a kézbesit6kdnyvben, az alkalmazott elektronikus

iratkezeld rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével - koteles rogziteni.

Amennyiben a nyilt kildeményre utalé boritékban mindsitett kildemény taldlhaté, a Biztonsagi Szabdlyzatban

foglaltak alapjan kell eljarni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, érkeztetés utan — az tigyirathoz kell szerelni.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informéacidkat tartésan 6rzé6 masolat készitésérdl. Egyebekben

a faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére is az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az irdnyaddak.

Amennyiben a kiildemény benyujtadsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet, gondoskodni kell

arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell szerelni, ha

a) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

b) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
<) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

e) Lajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra

vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Az érkeztetés nyilvantartasa - fliggetlenil az irat adathordozojatél — az iratkezelési szoftver érkeztet6 adatbazisaban

torténik.

Minden kiildeményt (papir alaput vagy elektronikust) érkezteté-nyilvantartasban kell hitelesen dokumentalni,

érkeztetni, kivéve a 80. és a 297. pontban meghatdrozott esetet.

Az Ugykezeld feladata a kildemények érkezésiik napjan — az 56. pontban és a 277. pont utolsé fordulatdban

meghatarozott esetben az érkezést kdvetd els6é munkanap kezdetén - torténd érkeztetése, amely a kiildemény

nyilvantartasba vételét, az érkeztetd nyilvantartds rovatainak értelemszer( kitoltését jelenti.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezé kiildemény a beérkezés idépontjaval egyidejlileg iktatasra kerdil.

Automatikus iktatds alkalmazdsa esetén az érkeztetés és az iktatds a beérkezés idépontjaval egyidejlileg is

megtorténhet.

Az érkeztetés papir alapu kiildemények esetében az érkeztetd bélyegzének aziratra vagy boritékra valé ranyomasaval,

rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

Az érkeztetési nyilvantartas az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) érkeztetés azonositdja,

b) érkeztetd neve,
)

C beérkezés idépontja,

d) kildemény adathordozdja (papir, elektronikus),
e) beérkezés maodja,

f) kézbesités prioritasa (pl. stirgés, azonnal),

kildemény (idegen) szdma,

Qe

h) ragszam (postai azonosito),
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i) kiildé neve, cime,

j) felbontas nélkil tovabbitando,
k) cimzett szervezet,

) cimzett eléado,

m)  egyéb cimzett,

n) kezelési utasitasok,

o) mindsités,

p) sértetlenség,

Q) megjegyzés,

r) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk altal
a kildeményhez rendelt azonositd szam.

Az érkeztetés dokumentéldsa sordn a rendelkezésre all6 érkeztetési adatokat az érkeztetési nyilvantartasban

kotelez6en ki kell tolteni.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kildemény esetén az érkeztetés datumét és az érkeztetési

azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell

tlntetni.

A felbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast

végzonek - ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz szerelni - az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

Az érkeztet6szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-t6l indulo és

egyesével ndvekvé zart sorszam.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrdl van sz6, a bekiildé neve adatmezdben a,Feladd

ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban

kerdl sor, akkor az érkeztet6-nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

A hivatali egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus kildeményeket (fax és e-mail) ki kell

nyomtatni és az iratkezelés szabalyai szerint kezelni.

13. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat szignaldsa el6tt az ligykezel6nek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e elézményirata.

Amennyiben a kildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkez6 alszdméra kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az eléirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utoéirat iktatdszamat.
A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jeloIni kell.

Amennyiben az el6zményezés sordan megtalaltiratrél kideril, hogy nem az Ujirat elSirata, de annak ismerete sziikséges
a szignalashoz, valamint az Ggy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti
irattari helyukre kell visszahelyezni.

Ha az ligy lezdradsa utén az 6sszetartozé iratok véglegesen egyttt maradnak, ezt az iratkezelési szoftverben jel6lni kell.
Ha az iktatott irathoz korabbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratnal a jel6lés az iktatokdnyv
megfeleld rovatdban az irat Uj helyének, iktatdszamanak rogzitésével torténik.

Az iratot minden esetben az utoljara iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papir alapu
iraton az iktatébélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a/z....... ikt. sz. irat” széveggel kell jelezni. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelheték, azok hollétét fel kell tlintetni.

Ha az el6zményirat irattdrban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az lgykezelé koteles azt az utébb
érkezett irathoz szerelni, ha pedig az el6zményirat az ligyintézénél van, az ligyintézé koteles ennek végrehajtasardl
gondoskodni.

14. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)
Az Ugykezel6 az érkezett iratot iktatas el6tt koteles a vezetének vagy az éltala felhatalmazott munkatéarsnak

bemutatni az (igyintéz személy vagy hivatali egység kijelolése érdekében. A vezet6 — a mindsitett iratok kivételével —
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.
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Amennyiben a szignalasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott

el6zménye van, vagy ha az ligy, Uigycsoport feldolgozasara illetékes ligyintézé mar kordbban ki volt jeldlve.

Az irat szignaldsdra jogosult

a) kijeloli, hogy mely hivatali egység vagy ligyintéz6 rendelkezik hataskorrel az tigyben,

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

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. feladatok, hatarid6, stirgésségi fok), melyeket
a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az el6adoi ivre (eléadoi iv hidnya esetén az iratra) és azt alairja.

Az iratkezelés soran aziratkezelés szempontjédbdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy tigyintézéi

utasitas) ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése (példdul post-it dntapadés lap vagy grafitceruzéval irt feljegyzés)

nem megengedett.

IV. fejezet
Az iratok nyilvéntartasa, iktatasa

15. Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom dokumentdldsdra haszndlt
ligykezelési nyilvdntartdsok

Az iratok nyilvantartdsara papir alapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek

felfektetésének és vezetésének célja, hogy a BM feladataival 6sszhangban az iratok teljes kor( nyilvéantartasa

— iktatékonyvbe torténé iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel - megvaldsuljon, az irat fellelhetésége

biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetd kdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),

b) elektronikus iktatokonyv, mely magéaban foglalja az érkeztetékonyvet, valamint a név- és targymutatot
(az iratok nyilvéntartasara),

<) iratkezelési szoftver lizemzavara esetén hasznalt papir alapu érkeztet6- és iktatékonyyv,

d) ataddkonyv (mds hivatali egység részére torténd atadds vagy az ligyintézok részére torténd at- és az irattarnak
visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

e) kézbesitékonyv (minisztériumon kivili szervezetek részére, a futdralosztalyon kivili kézbesités esetén),

f) futarjegyzék (a futaralosztalyon keresztili kézbesités esetén),

9) fényilvantartasi konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkdnyvek nyilvantartasara),

h) kolcsonzési naplo (a kozponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

i) gyarapodasi és fogyatéki naplé (a kdzponti irattari anyag gyarapoddasanak vagy fogydsanak nyilvantartasara),
j) bélyegzé-nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasara),
k) atadasi jegyzék (a hivatali egységek egymas kozotti iratforgalmanak dokumentaldsara).

A segédletek fényilvantartasi konyvét az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly vezeti.

Fényilvantartési konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezeléshez hasznalt segédkdnyveket.

A fényilvantartasi konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kdvetkezé kdnyvet sorszam kihagyésa
nélkul kell folytatni.

Az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly kijeldlt munkatarsa a nyilvantartasba vett iratkezelési segédleteket
(pl. konyvet, naplot) hitelesiti, amennyiben nincs lapszdmozva, lapjait sorszammal latja el és a boritdlap belsé oldaldn
feltlinteti: ,Ez a konyv ... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ... nap. Lezérva: 20..... év ........... ho
..... nap!, alairja, a korbélyegzé lenyomatdval ellatja, tovabbd a fényilvantartasi szamot és a hasznalé hivatali egység
megnevezését ravezeti.

Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket - kivéve a futdrjegyzéket — és a maradando értéku iratok elhelyezéséul
szolgalé savmentes dobozokat az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztalytdl kell igényelni, amely a Pénzligyi Eréforras-
gazdalkodasi Féosztalyon keresztiil gondoskodik azok kdzponti beszerzésérol.
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16. Az iktatdsra nem kerlilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a

) konyveket, tananyagokat,
b) rekldmanyagokat, tdjékoztatokat,
)

n

meghivoékat, tidvozlélapokat,

o

) nem szigoru szdmaddsu bizonylatokat,

) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

) nyugtdakat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
a) munkatgyi nyilvantartasokat,

i)

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) kozlonyodket, sajtétermékeket,

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Atadokényvben kell nyilvantartani a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat.

17. Az iktatds, az iktatékonyv, az iktatészdm

A BM-be érkezd vagy ott keletkezd iratokat — a 107. pontban meghatarozott kivételekkel - iktatassal kell nyilvantartani.
A sajat haszndlatra készitett iratok kozul csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezet6 utasitast ad.

A pénzilgyi-szamviteli, személyligyi, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kezelését a vonatkozo
jogszabalyok, valamint az Iratkezelési Szabdlyzat elSirdsainak figyelembevételével kell végezni.

Az iktatas soran az iktatokdnyvben és az el6adoi iven, tovabba az Gigyintézés kiilonbo6z6 fazisaiban kotelezéen fel kell

tlntetni:

a) iktatészéamot,

b) iktatas idépontjat,

Q) beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositot,

d) adathordozé tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtajat,
e) expedidlds idépontjat, médjat,

f) kiildés idépontjat, modjat,

a) kiild6 adatait (név, cim),
h) cimzett adatait (név, cim),

i) hivatkozasi szamot (idegen szam),

j) mellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),
k) ligyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
N irat targyat,

m) el6- és utdiratok iktatdszamat,

) kezelési feljegyzéseket,

) intézés hataridejét, médjat és elintézés idépontjat,
) irattari tételszamot,

) irattarba helyezést.

T O

q
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili irategységnek, Gigyiratdarabnak

mindsilnek. Az azonos ligyre vonatkozé iratok iktatdsa a f6szadm alszamaira torténik. Az iktatast az év elejétél az év
végéig folyamatos sorrendben kell végezni. A sorszam (f6szam) évente eggyel kezdédéen folyamatos. Egy sorszamon
csak egy ligyet szabad iktatni. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel djra.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Ha az Gigy targya
megvaltozik vagy kiegésziil, az ligyiratot Uj sorszam (f6szam) alatt kell nyilvantartasba venni.

Iktatds el6tt ellendrizni kell, hogy van-e az igynek kezdé-, el6zmény-(alap)irata. Ha van, akkor annak az iktat6szamahoz
alszamra, ha nincs, akkor a soron kovetkezé sorszamra kell iktatni.

Az iratkezelési szoftverbe bevitt érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos mdédositds tényét a jogosultsdggal
rendelkezé (igykezelé azonositdjaval és a javitads idejének megjeldlésével napldzni kell, ugyanitt régziteni kell
a modositds el6tti szovegrészt is.

Az iratok iktatasat és mutatozasat egyltt az iratkezelési szoftver foglalja 0ssze. Az iktatasra szolgald nyilvantartas
egyuttal mutatd is.
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Az Ugykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon iktatja be. Soron kivil kell
iktatni a rovid hataridds iratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,stirgés”,
»soron kivil’, ,azonnal” jelzésu iratokat.

A miniszter, dllamtitkar, helyettes allamtitkar, kabinetfénok nevére érkezett és tovabbszignalt iratok iktatasardl
az Ugyintézésre kijelolt hivatali egység gondoskodik.

A hivatali egységek kozotti belsé levelezéssel 6sszefliggd iktatas soran a kezdd iratot a feladatkorileg illetékes hivatali
egység Ugykezel6je iktatja fészamra, a valaszt adé hivatali egységek a valaszt a fészam alszémara iktatva kildik vissza
a belsé dtadokonyv aldirdsa, valamint az elektronikus iktatokdnyvben valé atvétel ellenében.

Az Ugyirat tdrgyat vagy az annak megallapitasara alkalmas roviditett véltozatot az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell
irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az
- az irat tartalmat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott. Ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatasi adatbazis id6szaki (minimum heti) biztonsagi mentésérdl, tovabba a féléves és éves archivalasrol
a rendszergazda gondoskodik. A biztonsagi masolatot az Informatikai Féosztély tarolja.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatds decentralizéltan, a hivatali
egységek kijelolt iktatohelyein torténik. Az iktatast oly moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tgyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatas

a) a Személyligyi Féosztély személyzeti jellegl irataihoz,

b) az Onkorményzati Gazdasagi FSosztily a koltségvetési térvény jogcimei alapjan felvett targykérokhoz,
valamint

Q) a Miniszteri Kabinet nemzetbiztonsagi ellenérzésekhez

kapcsolodé tigyek iratai iktatasanak kivételével egy kdzponti iktatokdnyvben torténik.

Az iktatokonyvek azonositéit az aldbbiak szerint kell képezni. Az éltaldnos iktatokonyv esetében a minisztérium

roviditett bet(jele: BM. A jel6lt hivatali egységek elkiilonitett iktatokdnyvei esetében a Belligyminisztérium roviditett

betljele és — az Gigykort vagy a hivatali egységet jelol6 — roviditett azonositd betlvel, vagy a Belligyminisztérium

roviditett bet(jele és szam kombinacidja a kovetkez6k szerint:

a) Személyiigyi Féosztaly: BMSZU/,

b) Személyiigyi Féosztaly ,munkaltatéi intézkedések”: BM001/,

c) Onkormanyzati Gazdasagi Féosztaly ,helyi 6nkormanyzatok pénziigyeivel kapcsolatos kérelmek, palyazatok,
adatszolgaltatasok”: BMOGF/,

d) Miniszteri Kabinet Nemzetbiztonsagi Koordinaciés Osztaly: BMNKO/,

e) Onkormanyzati Gazdasagi Féosztaly:,vis maior palyazatok”: BMVIS/,

f) Onkormanyzati Gazdasagi Féosztaly: ,az 6nhibajukon kiviil hatranyos helyzetbe keriilt &nkormanyzatok
palyéazatai”: BMONH/.

Az iktatokonyvek minden év januar 1-jén 1-es iktatészammal kezdédnek, amelyeket a naptari év végéig folyamatos,

zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni. Az Ggyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon,

folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Ev végén az iktatokdnyveket és a segédkdnyveket le kell zarni és minden évben Uj iktatokényvet kell nyitni. Biztositani

kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni sem fészamra,

sem alszamra. A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval - a jogosultak szamara

korlatlan ideig hozzaférhet6vé kell tenni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus

iktatokonyvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszdm, meg6rzés, iratforgalom dokumentélasdnak informacioi)

és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi, vagy — amennyiben az iktatokdnyv zarasa év kdzben

torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi dllapotat tiikroz6, az elektronikus lgyintézés részletes szabalyairdl

sz6l6 kormanyrendeletben meghatéarozottak szerint archivélt valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon

adathordozéra kell elmenteni. E feladatok elvégzése a rendszergazda feladata.

A 127.pontszerintlezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet, adatalloményait és az elektronikus dokumentumokat

—a 129. pontban foglaltak kivételével — idébélyegzével kell ellédtni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus

adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus érkezteté nyilvantartas elektronikus adathordozéra

elmentett példanya az archivalast kdveté masodik évet kbvetéen megsemmisitheté.

A 128. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a 127. pont szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,

adatélloményait és elektronikus dokumentumokat olyan elektronikus dokumentumok kezelésére alkalmazott
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rendszer kezeli, amely az elektronikus ligyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott
feltételeknek megfeleléen biztositja azok megvaltoztathatatlansagat és megdérzését.

Az elektronikus iktatokdnyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolddo adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcié alkalmazésat biztositd médon - a rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozék
egy példanyat a rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzékonyvvel atadja a kozponti
irattarnak. A rendszergazda az adathordozo feliiletén light scribe-ot alkalmazva rogziti az adatok és allomanyok
megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.

Aziktatasra kerll6 papiralapuiraton - kivéve a kiadméanyozas utan tovadbbitandé iratot — az iktatobélyegzd lenyomatét
el kell helyezni és a rovatait ki kell télteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatdbélyegzé
hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt tires lap nem
iktathato.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza a minisztérium és a hivatali egység nevét, tovabba

a) az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,

b) az iktatokonyv sorszdmanak-alszamanak,

<) az ligyintézd nevének és

d) a mellékletek szamanak

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az irat az iktatdst kovetben iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a ... iktatészamu irathoz”
szOvegezéssel - is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet, a mar egyszer — barmelyik hivatali egység
altal - beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Gjra iktatni, ha a megkiildott irat a cimzett hivatali egység feladatkorébe
tartozo Uj, mas ligykorbe tartozé tgyet keletkeztet és eltéré meg6rzési id6t biztositd irattéri tételbe kell besorolni.
Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamdra kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.

Az iktatdszam felépitése: iktatokonyv azonositdja/fészam-alszam/év. A fészam-alszam/év egy egységként tekintendd
azonositd. Afészam és alszam folyamatos sorszam, melyet aziratkezelési szoftverben beallitott szamlalé automatikusan
képez. Az évszam az aktudlis év négy szamjegye. (Pl. BM/3456-3/2013., BMSZU/339-5/2013., BMOGF/566-4/2013.
BMNKO/668-6/2013.)

Az ligyben keletkezett elsé (kezdd) irat a soron kovetkezé fé6szam 1-es alszamat kapja (pl. BM/17-1/2013.).

18. Elektronikus dokumentumok szerelése az iktatészamokhoz

A papir alapu, érkezett iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetés( iratokat a kiadmanyozést kdvetéen az informacio
gyors és pontos visszakeresése, valamint megdrzése érdekében dokumentumszkenner segitségével digitalizalni és
az iktatokonyvben a megfeleld iktatdszamhoz szerelni kell. A szkennelt féjlok pdf formatumban - biztositva a papir
formatummal valé megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatészamnal.

Elektronikus uton, alevelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun érkezett kiildeményeket, automatikusan
Lathelyezve” kell szerelni az iratkezelési rendszerbe.

Az iratok digitalizélt képe (pl. pdf) képformdtumban keril taroldsra, amelyeket az iratkezel6 rendszer vagy
automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végz6 munkatarsnak kell manudlisan szerelnie
az iktatott irathoz.

Nem kell a papir alapu iratokat szkennelni és a megfeleld iktatoszamhoz szerelni azoknak a nagy iratforgalmu hivatali
egységeknek, amelyek esetében a kdzigazgatasi allamtitkar erre engedélyt adott.

Nem kell szkennelni azokat a papir alapu iratokat:

a) amelyek méretlik miatt nem alkalmasak a rogzitésre,

b) amelyek rogzitéséhez a sziikséges targyi feltételek nem biztositottak,
<) amelyek az 50 lap terjedelmet meghaladjak.

Nem szkennelhet6k a kovetkezd iratok:

a) polgérjogi szerzédések,

b) szamlak,

Q) palyéazatok,

d) kozbeszerzéssel kapcsolatos iratok,

e) birésagi eljarasokkal kapcsolatos iratok,

f) Nemzeti Biztonsagi Felligyeleti tanusitvany,
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a) nemzetbiztonsagi szakvélemények,

h) személyugyi iratok,

i) a hivatali munkaviszonnyal kapcsolatos adatszolgéltatas pl. adobevallas,
j) kilonleges adatokat tartalmazo iratok,

k) kodzigazgatasi hatdsagi tigy iratai,

N Eurépai Unids és nemzetkdzi kapcsolatokhoz tartozo iratok.

19. Azirat kiaddsa, dtaddsa

Az ligykezel6nek kell dtadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok kozil a hivatali egységen beliil més részlegnek atadasra,

b) masik hivatali egységnek atadasra,

c) mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hataridébe és irattarba helyezésre

kertilé iratokat.

A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-atvétel igazoldsa mellett
az Uigyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az iratok kiadasat, atadds-atvételét — az elektronikus dtadas-atvétel mellett — papir alapon dtadékdnyvben, valamint
elektronikus iktatoprogramban el8allithaté atadasi jegyzékkel is lehet igazolni, az irat nyilvantartasi szamanak
és/vagy egyéb azonositd adatdnak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével az atvevd alairdsdnak és neve olvashaté
feltlintetésének ellenében.

Elektronikus Uton torténé atadas-atvétel soran az Ugyintézdi jogosultsdg megnyitasdval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Az iratkezelési szoftverben a tovabbszignalast a megfeleld rovatban kell rogziteni, az atvétel idépontjat és tényét
az ligyintézdi jogosultsdg megnyitdsaval a rendszer automatikusan rogziti.

Az iratanyagért a kijelolt - tovabbszignalas esetén az utoljdra megjeldlt — hivatali egység vagy lgyintézé a felel6s.
Az iktatékonyvben folyamatosan rogziteni kell az Ggyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashatdak legyenek
az iktatokonyv megfelelé rovatdban.

20. Kiadmdnyozds

Kuls6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténé aldirdsara csak a Belligyminisztérium Szervezeti

és MUkodési Szabalyzatarol szolé 7/2010. (IX. 2.) BM utasitasban (a tovabbiakban: SZMSZ) és az lgyrendben

meghatdarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerilhet sor.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovdbbitani.

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

tdjékoztatas.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben, tigyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy sajat kez(ileg alairja,
és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,s. k" jelzés szerepel, az SZMSZ-ben, a hivatali
egységre vonatkozo tigyrendben meghatdrozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajét kez(leg alairja,
tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

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

b) a kiadmanyozé alakhd alairas mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Ha kett§ vagy tobb, mdas-mds iktatészdamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,

a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatészamat. Az Gigykezel6 az iktatokdnyvben e feltiintetett szam

alapjan rogziti az gy elintézésének megtorténtét.

Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szigndjaval koteles ellatni. A kiadményozasra

jogosult személy a tervezetet sajat kez(i aldirasaval és keltezéssel latja el. Az ,s. k! jelzés esetén hitelesitésre
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felhatalmazott személy az iratra,a kiadmany hiteléil” zaradékot ravezeti, tovabba sajat kez( alairasaval, keltezéssel és
a hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el.

A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden
esetben az Ugyiratban kell maradnia.

A keletkezett iratokrol az iratot 6rzé hivatali egység vezet6je vagy Ugyintézéje jogosult a kilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint

a) hiteles papir alapu és

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

Amennyiben papir alapu hiteles kiadmanyrol kell papir alapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) Az eredeti papir alapi dokumentummal egyezd!” széveget,

b) hitelesités keltét,

c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d a hitelesit6é személy sajat kezu alairasat,

)
e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.
Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!”
Hiteles masolat kiadasa esetén, az tigyirat el6addi ivére fel kell jegyezni, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles masolatot.

Az iratokhoz a kiadményozé6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

szoveget kell feltlintetni.

a) ,Sajat kezli felbontdsra!’,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

C) ,Nem masolhatod!’,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) 4Elolvasas utan visszakiildendd!’,

f) LZart boritékban tarolandd!’

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

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekil adatok megismerését.

A kiadmaényozési jogkorrel rendelkezd személy névalairdsat tartalmazé bélyegzé csak akkor haszndlhato, ha ezt
az azonos lgyben kiadott iratok nagy szama feltétleniil indokolja.

A hivatali levelezés soran az iratokat, a belligyminisztériumi iratokon megjelené azonos alaki elemek hasznélata
érdekében, az SZMSZ fliggelékében meghatarozott iratmintak adattartalma alapjan — kiilénds figyelemmel az irat
zaradékoldsara — kell elkésziteni.

21. A papir alapu irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az Ugyintézé koteles az irattovabbitdshoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére

el6késziteni. Az Ggykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott

Ugyiratot vehet at.

Az iratokat a hivatali egységek ligykezel6i tovabbitjak. Az ligykezeld az irat dtvétele utdn koteles:

a) aziratot a cimzettnek ezen Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint, az,azonnal’, a,stirg8s” jelzéssel
ellatottakat soron kivdil tovabbitani,

b) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

<) aziratirattdrban marado példanyan, valamint az eléaddi iven az elkilildés (expedialds) id6pontjat feljegyezni és
alairni.

A kilsé terjesztésre késziilt azonos szovegu kiadmanybol minden cimzett szamara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni

a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel6 elosztélista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard részt kovetben a ,Kapjak:”

cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevd személyek tudomadsara a tobbi résztvevd személyes adatai.

A kiildeményeket a tovabbitas moédja szerint kell csoportositani (pl. posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat).
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A hivatali egység tigykezel6jének ellendriznie kell, hogy

a) az aldirt vagy hitelesitett leveleken végrehajtottak-e minden kiadéi utasitést és

b) a mellékleteket szerelték-e.

E feladat elvégzése utan kell dokumentalni a tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell tovabbitani. Az Ugykezel6 az elklldésre el6készitett
kildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildemény egyedi azonositasat, utjanak nyomon
kovethetéségét biztositd, elektronikus futarprogram utjan eléallitott futarjegyzékkel és a kezelési utasitasoknak
megfeleléen adja at naponta legaldbb egyszer — a ,siirgés”, ,azonnal’, ,soron kivil” jel6léstieket haladéktalanul —
a futaralosztaly részére.

Atargyévi, az atadas-atvételt dokumentalé papiralapu futar- és dtadasi jegyzékeket visszakereshetéd médon, emelkedd
szamsorrendben vagy idérendben leftizve kell tarolni, tovabba megdrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.
Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatoszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell szerelni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé (hivatali egység) megnevezését és cimét,

b) az irat iktatészamat,

) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontasra, stirgds, ajanlva).

Az iratot a futdralosztalyon keresztil, sajat (alkalmi) kézbesitével vagy elektronikus Gton lehet tovabbitani.

Ha a tovabbitasra dtadott kiildemények valamilyen okbdl — kiilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az Gigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az tigyintézének,
aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

A kuldeményeket elektronikus Uton torténdé kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval kell kezelni.
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be vagy
azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul vagy a kdzponti postafiok a letdltést nem regisztrélta,
az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.
Az Uigyintézés meggyorsitasa érdekében, az iratok szkennelt véltozatanak tovabbitasa és fogadasa — az alairt (hiteles)
papir alapu példanyok megkiildése (dtadasa) mellett — a hivatali egységek szamara rendszeresitett hivatalos e-mail
postafidkokon keresztill torténhet. Az alairt eredeti papir alapu példanyt az tigyet intéz6 hivatali egység tigyirataban
kell irattarozés céljabdl elhelyezni.

V. fejezet
Az irat hatarid6é-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari dtadas, selejtezés és megsemmisités

22. Azirat hatdridé-nyilvdntartdsba és irattdrba helyezése

Az irat hatdrid6é-nyilvantartasba vagy irattarba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott
Ugyintézé aldirasaval és a rdvezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi. A hataridét év, hd, nap megjeldléssel,
vagy az irattarba helyezést ,Irattar” megjeloléssel az Gigyben eljaré Ggyintézének kell az iraton és az eléadéi iven
feltlintetni.

23. Azirat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az lgykezel6nél kell hatarid6-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehet6vé.

A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mez6jében, a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

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

b) a hatérid6 napjan - ha id6kozben mésként nem intézkedtek - az iktatokonyvbdl kivezetni és az ligyintézének
atadokonyvvel kiadni.
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Ha a hataridé eredménytelenil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az tigyintéz6 kdteles megsiirgetni a valaszt, majd
— a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az tUgyiratot.

A hatarid6bdl torténé kivételt, a siirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsat az ligyintézé az eléadéi iven — alairasaval
és keltezéssel elldtva -, tovabba az ligykezel6 az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovatdba koteles feljegyezni.

24. Irattdr

Az iktatohelyekkel rendelkezé hivatali egységek atmeneti irattarat kotelesek mikodtetni.

A nem selejtezhet6, hatarid6 nélkiil 6rzendd, valamint az MNL-nek az Ltv. alapjan dtadasra ker(l6 iratanyag 6rzése,
valamint dtadasig torténé kezelése az iratkezelés feliigyeletét ellatd hivatali egység altal mikodtetett kozponti irattar
feladata.

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas
helyiséget, vagy — ahol az irattdrozand¢ iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasat —
megfeleléen zarhaté irattarolo szekrényeket kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem
mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithato, levegbje cserélhetd, ha benne a tlz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kdzmivezetékek, a kiviil tdmadt tiztél és er6szakos behatoldstol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - feliileti festékkel ellatott, fémbdl készitett — allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag térolasara az Ggyintézés sordn és az irattarban az iratok egyttkezelését, portdl vald védelmét és
az allvanyokon torténé szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald téroldeszkozoket kell haszndlni. Az irattarba
helyezéskor az iratokat a mlanyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrol a fémkapcsokat (pl. gemkapocs)
el kell tavolitani.

A nem papir alapu iratok taroldsat az adathordozé idétallésdgét biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol addédhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

25. Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

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

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal
ellatott — rendezett - ligyiratokat.

Az iratkezelési szoftver,Ugy lezarasa, atmeneti irattarba tétele” feliiletén az irattarba helyezéssel kapcsolatos adatokat
be kell vezetni, és az Ugyiratokat el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gyujtébe.

Az irattérba helyezést a hivatali egység vezetdje vagy az éltala felhatalmazott munkatars engedélyezi.

Az irattérozas az ligyben eljard, feladatkorileg illetékes hivatali egység kotelezettsége.

Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszdmra iktatott irata nincs az irattarozasra kotelezettnél, a hidnyzé iratokat be
kell gy(jteni, azaz at kell adni (és venni) az Gigyben eljard hivatali egység részére.

Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egylitt irattarozhatdak, egy Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabok nem
maradhatnak kiilénb6z6 hivatali egységeknél.

Az dtmeneti irattdrba helyezés el6tt az Uigyintézének (ha eddig nem toértént meg) meg kell vizsgélnia, hogy az el&irt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesliltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és
a selejtezési eljaras mell6zésével — a vonatkozé elSirasok betartasaval - meg kell semmisitenie.

Az Ugyintézének legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg az el6adoi iv megfelel6 rovataba az irattari terv alapjan
meghatdrozott irattari tételszdmot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, alszam szerint
emelkedé sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adéi ivében kell szerelnie.

Az lGgyben keletkezett kiilonb6z6 ligyiratdarabokbdl 6sszedllé Ugyiratnak a leghosszabb megdrzési id6t biztositd
Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositanikell azerre szolgalé eszk6zok esetleges médositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus
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202.

203.

204.
205.

206.

207.

208.

209.

210.

211.

212.

iratokrdl hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a 61. pontban meghatarozott adattartalommal rendelkezé papir
alapu kisérélappal (4. szamu iratminta) egyitt lehet irattarozni. Az adathordoz6 feliletén, végleges médon fel kell
tlntetni a rogzitésre ker(lt irat iktatoszamat.

Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabdlyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az Ulgykezelé hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az Ugyintézének, aki gondoskodik annak
kijavitasarol.

Hidnyos, irattdri tételszam nélkili vagy rendezetlen ligyiratot az ligykezel irattdrozasra nem vehet ét.

Az dtmeneti irattdrban az iratokat raktari egységekben, a selejtezés vagy levéltari dtadas évszamanak megfeleléen
tételszamok, azon beliil iktatészamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni. E szabdlytdl eltéréen lehetdség van
keletkezési évek szerint, az irattari tételszamok, azon belll az iktatészam emelkedd sorrendjében is elhelyezni
az irattarozasi utasitassal ellatott Ggyiratokat, figyelemmel azonban a 212. pontban meghatarozott elSirasokra.

A raktari egységekre fel kell jegyezni:

a) a minisztérium és a keletkeztet hivatali egység megnevezését,

b) az iratok keletkezésének évét,

<) iktatoszamokat -tél/-ig,
d) az irattari tételszamot,
e) az iratok selejtezésének vagy levéltdrba adasanak évét és

f) a raktari egység sorszamat.

A selejtezéseket kovetéen visszamaradd, nem selejtezhetd, maradandé értéki iratokat a hivatali egység dtmeneti
irattaraban kell érizni a kbzponti irattar részére torténd atadasig.

Az irattarbdl kiadott papir alapu iratokrdl kiilon nyilvéntartast kell vezetni (kdlcsonzési naplo), helyiikre az atvevd altal
alairt Ggyiratpotlé (2. szamu iratminta) lapot kell elhelyezni. Az irat kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben
is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbol iratot véglegesen csak a vezet6 irdsbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve,
ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az Gigykezel6 iratot véglegesen — a rogzitett kivételekkel — csak a kdzponti
irattarnak adhat at.

26. Az iratok dtaddsa a k6zponti irattdr részére és a kbzponti irattdr mikodése

A kdzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papir alapu tgyiratokat és azok papir alapu segédkdnyveit a 212. pontban meghatdrozott
rendben, valamint

b) a 127. pont szerint lezart és archivélt érkezteté nyilvantartds és iktatokonyv adatallomanyait, valamint
az elektronikus dokumentumok elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozdkat
minden év junius 30-3ig, el6re egyeztetett id6pontban kell leadni. Az elektronikus dokumentumokat kilon
adathordozéra kell elmenteni.

A hivatali egységek az irattérozott iratok koziil a nem selejtezhetéeket keletkezésiik utdn legkorabban 6t év elteltével

a kdzponti irattarnak kotelesek atadni. A selejtezheté iratanyag a selejtezés elvégzéséig az dtmeneti irattarakban

6rzendo.

A személyi és fegyelmi anyagok, a személyzeti panasziigyek iratanyagat a Személyligyi Féosztaly, a gazdasagi,

pénziigyi tgyekkel kapcsolatos iratanyagot a Pénziligyi Er6forras-gazdalkodasi Féosztaly kezeli és &rzi.

A kdzponti irattér az Ggyiratokat

a) eredeti alakjukban,

b) eléadéi ivben elhelyezve,

<) hivatali egységenként,

d a keletkezés, azon bellil a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfeleléen,

—_ =

)

az irattari tervben meghatdrozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és az iktatészamok
novekvo sorrendjébe rendezve,

f) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban,

g) nyilvantartasaikkal egyitt,
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214.

215.

216.

217.

218.

219.

220.

221.

222.

223.

224.

h) irat dtadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezé, selejtezés vagy a levéltéri dtadas évszamanak
megfelel6 darabszint( iratjegyzék (7. és 8. szamu iratminta) kiséretében

veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszef(izésiikh6z hasznélt anyagokat, pl. fémbdl készilt iratkapcsolot,

muanyagbol késziilt iratboritokat.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — dtadd hivatali egység vezetdje, vagy az dltala kijeldlt,

az atadas lebonyolitasaért felel8s tigyintéz6 és a kdzponti irattarat miikddtetd osztaly vezetdje, vagy az altala kijeldlt

irattéros altal aldirt —,Irat atadas-atvételi jegyz6kdnyvet’, amelynek melléklete a 212. pont d) és e) alpontja elirdsainak

megfeleld iratjegyzék. A nem selejtezhet6 jegyzékonyv és az iratjegyzék egyik példanya a kdzponti irattaré, a masik

az iratot 4tado hivatali egységé, amelyet az 4tmeneti irattarban kell megérizni.

A hidnyosan vagy félreérthet6en kitoltott dtadas-atvételi jegyzékdnyvet és iratjegyzéket helyesbitésre az dtadasért

felels személynek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kézponti irattar nem fogadhatja be az adott jegyzékben

szerepld iratokat.

A kdzponti irattarba leadasra keriil6 Ugyiratokat az iratkezelési szoftverben dokumentélni kell.

A kozponti irattarba helyezés maédjat az adathordozé hatdrozza meg, ennek megfeleléen a papir alapu iratokat

a kdzponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.

Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,

visszakereshetéen kell végezni.

A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvéntartdst kell vezetni. A nyilvantartds a raktari egységek

szintjén készil, mely tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat, a raktari egység irattari

helyének azonositéjat és szlikség esetén az egy adott raktéri egységben talalhatd, azonos irattari tételszamhoz tartozé

iratok elsé és utolso iktatdszamat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdilt iratokat.

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztosité paramétereknek megfelel6en kialakitott tarolé rendszerekben

kell biztositani a tarolast.

Azokrdl az iratokrél, amelyeket a hivatali egység visszatart és az iktatékonyvbdl nincs kivezetve, hidnyjegyzéket

kell késziteni, amelyet mellékletként az irat 4dtadas-atvételi jegyzékonyvhoz kell csatolni. Késébbi leadas utan

a hianyjegyzékbdl tordlni kell ,Kdzponti irattdrba helyezve” megjegyzéssel.

A hivatali egységek kotelesek az altaluk kiadott idészaki kiadvanyok és rendszeres téjékoztatok egy-egy példanyat,

valamint az 4ltaluk kiadott belsé normak (pl. utasitasok, intézkedések, szabalyzatok) egy-egy hiteles vagy hitelesitett

példanyat — a megjelenést kdvetdé 5 munkanapon beliil - a kdzponti irattarnak megkdldeni.

A kdzponti irattar:

a) nyilvantartja a BM iratképzd hivatali egységeit,

b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,

) az Grizetében 1évé lejart megObrzési ideji iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak az MNL vagy egyéb illetékes levéltar és torvény éltal
meghatarozott szerv részére torténé dtadasarol.

A kdzponti irattar papir alapu iratot csak a készit6 hivatali egység vagy a feladatait atvevé hivatali egység vezet6jének

irdsbeli megkeresésére kdlcsondz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint szerelés céljabol

valé végleges kikérését (2. szamu iratminta). Ha mas hivatali egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mas

hivatali egység iratdba kérnek betekintést, vagy iratdbdl kérnek mésolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges

kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd hivatali egység vagy a feladatait atvevé hivatali egység vezetdjének

irdsbeli engedélye is szlikséges. Megsziint hivatali egység esetén az engedélyt a kdzponti irattarat miikodtetd hivatali

8

egység vezetdje adja meg. Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl
valé végleges kikérését az iktatokdnyvben dokumentalni kell.
A kolcsonzési napldt az iratkezelési segédletekre vonatkozé el6irasok szerint kell kezelni. A kdlcsénzési naplé rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),

b) irattari hely: irattar neve, ha nem irattaranként vezetik a kdlcsonzési naplét, abban az esetben a polc sorszama,
c) doboz vagy csomé sorszéama,

d) irat azonosité szama,

e) iktatott iratndl iktatoszam/tételszam/év,

=+
=2

mas nyilvantartds szerint nyilvédntartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam (pl. szédmlasorszam,
bizonylatnal konyvelési napl6 sorszama/tételszam/évszam),

a) azirat targya,

h) a kiemelés ideje (év, hé, nap),

i) a kiemelés alapjaul szolgald irat azonosité szama,

j) a kiemelést végzd neve,
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232.

233.

234.

235.

236.

237.

k) a kolcsonzés hatarideje (év, hé, nap),

) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

m)  avisszahelyezést végzé neve,

n) engedélyezd neve, amennyiben nem a készité részére torténik az iratkiadas.

A kozponti irattar a levéltarak vagy torvény altal meghatarozott szervek részére torténé atadason kivil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a 223. pontban el&irt engedély szerint mas irathoz szerelik.

27. Az iratok selejtezése

Az irattérba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell. A meg6rzési hataridé
lejaratanak szamitasakor azirattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt meg6rzésiidét az tigyirat
lezardsat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptéri évétél szamitott
meg0rzési idd letelte utan szabad csak kiselejtezni. (Pl. a 2013-ban keletkezett 1 éves megdrzési idejl irattéri tételeket
csak 2014. december 31. utan, vagyis 2015-ben szabad kiselejtezni.)

A lejart meg6rzési hatarideju iratokat minden év aprilis 30-ig selejtezni kell. A hivatali egységeknek az MNL selejtezési
engedélyét az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztalyon keresztiil kell beszerezniiik. Az iratok selejtezését az lgy
befejezésével egyidej(i lezarasakor érvényben 1évé irattéri terv szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Ennek egyik tagja
az ligykezel6, masik tagja az ellenérzést végzd vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a hivatali egység vezetdje jeldli ki.
A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitésa.

A nyilvantartasba vett iratok Ugyintézést mar nem igénylé tobbes példanyainak selejtezésérél jegyz6kdnyvet nem
kell felvenni, de annak megtorténtét a nyilvantartasokban és az irattéri példanyon fel kell tiintetni.

A selejtezés soran ellendrizni kell:

a) az iratok irattari tételszdm és meg6rzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

A selejtezésrdl 3 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni (5. szamu iratminta), amely tartalmazza:

a) a selejtezést végzd hivatali egység megnevezését,

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

) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes keletkeztet6jét,

8

d) az iratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét (iratfolydéméterben),
f) az irattari tétel cimét,

g) a selejtezésre keril6 irategytttes terjedelmét,

h) a hivatali egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

i) a hivatali egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

j) a megsemmisités tervezett idépontjat,

k) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni (6. szdmu iratminta), mely tartalmazza
a selejtezésre keruld iratok tételszamdahoz kapcsoléddan az iktatészamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat,
a készit6é személy nevét és aldirasat.

A selejtezési jegyzOkonyvet a selejtezési bizottsag tagjai aldirjdk és a hivatali egység hivatalos bélyegzéjének
lenyomataval latjak el.

Az iratselejtezési jegyz6kdnyveket iktatds utan 2 példanyban, az iratjegyzéket 1 példdnyban a kdzponti irattarnak kell
megkdldeni, amely azokat az MNL-nek tovabbitja a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezés id6pontjat — az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - az iktatokonyv megfelel6 rovatéba be kell
vezetni.

28. Megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - melyet a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyz&konyv
visszakildott példanydra irt zaradék tanusit — a hivatali egység vezetdje, az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszallitasig torténd elhelyezésérél és biztonségos
megdbrzésérol.
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Akiselejtezettiratokat zizassal vagy aziratanyagatol fligg6 egyéb modszerek alkalmazasaval tigy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat ne lehessen megallapitani.

Akiselejtezett — papirzsakban elhelyezett - iratanyag megsemmisitésre valé elszallitasat a kdzpontiirattar koordindlja,
ezért a selejtezett megsemmisitésre varo iratanyaggal rendelkezé hivatali egység errél a kozponti irattérat értesiti,
amely gondoskodik a selejtezett iratanyag — a szallitds megszervezését kdveté - elszallittatasara. Papirzsakok
beszerzését a hivatali egységek az irodaszer igénylésével eszkdzolhetik.

A papirzsdkokba kizdrélag a megsemmisitésre varé papir alapu adathordozdk helyezheték el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papir alapu
adathordozoét elhelyez6 felel6s hivatali egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezérni, hogy az iratok
ne szérédjanak ki.

29. Az iratok levéltdrba addsa

A nem selejtezhetd iratokat — a hataridé nélkll 6rzenddk kivételével — a kozponti irattar az Ltv. alapjan 15 évi 6rzési
id6 utan, elézetes egyeztetéssel adja at az MNL-nek.

Az atadandé Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban, a BM koltségére az irattari
terv szerint, dtadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtadasi egység szerinti (pl. doboz,
csomag) tételjegyzékkel egyitt (7. és 8. szamu iratminta), teljes, lezart évfolyamokban levéltari 6rzésre alkalmas
savmentes dobozokban kell dtadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket
és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett médon - elektronikus formdaban is 4t kell adni.
Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell és az irattari segédkdnyveken
is at kell vezetni.

VI. fejezet
Intézkedések a minisztérium megszlinése, feladatkdrének megviéltozasa,
hivatal és munkakor atadas esetén

30. Intézkedések a minisztérium megsziinése vagy feladatkérének megvdltozdsa esetén

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a BM megsziinése, feladatkdrének megvaltozdsa esetén
az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdél, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérél és tovabbihasznalhatdsagardl.
Az iratkezelési folyamat résztvevéit (hivatali egység, szignald, kiadmdanyozo, lgyintézé, ligykezelé) megszlinés,
atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrdl atadas-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket (7. és 8. szamu iratminta) kell felvenni,
melynek masolati példanyat aziratkezelés felligyeletével megbizott vezetének meg kell kiildeni, egyben gondoskodni
kell az iratok tovabbi kezelésérdl. Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben lévé iratanyag rendezésének
hidnyossdga esetén a hidanyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétél fliggd
munkavégzési kdtelezettség aldli mentesités tartamdra) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.
Ahivataliegységekvezetbiaziratkezelésiszoftverfelhasznaldivaltozasairdlarendszergazdatértesitik és kezdeményezik
az Iratkezelési Szabélyzat 46-47. pontja alapjan az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

31. Amegszlint hivatali egységek iratainak kezelése

Hivatali egység megsziinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi kiildeményt és a kezelésében Iévé ligyek iratait
atadas-atvételi jegyz6konyv és iratjegyzék (7. és 8. szamu iratminta) kiséretében 4t kell adni a megsz(ing hivatali
egység feladatkorét atvevd hivatali egységnek (a tovabbiakban: atvevé hivatali egység).

Amennyiben a megsz(né hivatali egység kiilonall6 iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges
atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az dtadott folyamatban l1évé Gigyek iratait az dtvevd hivatali egység
iktatokonyvébe - az irat kordbbi iktatoszamanak és iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell iktatni.
Az &tvevé hivatali egység szamadra a lezart iktatokonyvhoz valé hozzaférést biztositani kell.
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Amennyiben a megszliné és az atvevd hivatali egység kozos iktatokdnyvet haszndlt, az iktatokdnyvben az dtvevd
hivatali egységet, mint felel6st rogziteni kell.

Ha a megsz(iné hivatali egység feladatkore tobb hivatali egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz
kapcsoloddan - irattari tételenként — lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges, akkor
a kozponti irattarban kell elhelyezni. A kdzponti irattarba helyezett egyes tigyiratokra vonatkozé igényt betekintéssel,
masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni.

A megszlnd hivatali egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és a tovébbiakban
kezelni, tovabba az atvevé hivatali egység szdmara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsz(nt hivatali egység feladatkorét nem veszi 4t mas hivatali egység, iratanyagat a kdzponti irattarban kell
elhelyezni.

A 248-250. pont rendelkezéseit a hivatali egységet érintd feladatkor atadasa esetén is alkalmazni kell.

A hivatali egység feladatkorének, a hierarchiaban elfoglalt helyének Iényeges véltozasa esetén a Személyiigyi
Féosztaly irasban értesiti az Iratkezelési és Adatvédelmi Fosztély, valamint az Informatikai Féosztaly vezetdjét
a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

VII. fejezet
Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

32. Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések

ABM hivatalos bélyegz6je Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzd. Az allami vezeték a tisztségliket, beosztasukat

megjel6lé, Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzét hasznalnak. A hivatali egységek korbélyegzéjén feliil

a,Belligyminisztérium’, alul a hivatali egység hivatalos megnevezése szerepel.

A BM kijelolt féosztalya a kiilpolitikaért felelés miniszter altal a kiilfoldi felhasznalasra szant kozokiratok tanusitvannyal

torténd ellatasdnak szabalyairdl sz616 KiM rendelet el6irdsai alapjan, az okirat kilféldi felhaszndlhatésaga érdekében

a kdzbensé felilhitelesitéshez angol nyelvl, Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzét haszndl. A kérbélyegzén

feltil a,Ministry of Interior of Hungary”, alul a hivatali egység hivatalos megnevezése angol nyelven és a korbélyegzé

sorszama szerepel.

A korbélyegzdket — a lenyomatéban is megjelend - sorszammal kell ellatni és ennek megfelel6en nyilvantartani.

A korbélyegzék nyilvantartasardl az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztély gondoskodik.

A nyilvantartés tartalmazza a bélyegzét hasznalé személy és hivatali egység megnevezését, a bélyegzé lenyomatat,

egyértelmUien azonosithatd médon az atadé és a bélyegzé haszndldjanak a nevét, aldirdsat, valamint a visszavétel,

tovabba korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat.

Korbélyegzé a felsészintli vezetdnek, a hivatali egységnek az ligykorébe tartozé kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend

szerinti hitelesitéshez hasznalhaté. A korbélyegzét a hivatali idé utan, valamint a hivatali helyiségbdl valé tavozéaskor

el kell z&rni.

A korbélyegzdt az épliletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épiileten kivili munkavégzéshez feltétlentl

sziikséges.

A korbélyegzdk, fejbélyegzok és egyéb bélyegzdk (a tovabbiakban egyitt: bélyegzék) igény szerinti megrendelésérél,

nyilvantartasardl, kiadasarol és selejtezésérél az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly gondoskodik.

A hivatali egységek a bélyegzdket — a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdg honlapjan letolthetd Bélyegzé igénylési

lap kitoltésével — a Pénzlgyi Eréforras-gazdalkodasi Féosztaly jovahagyasaval az Iratkezelési és Adatvédelmi

Féosztalytol igénylik, amely gondoskodik azok elkészittetésérdl, nyilvantartasba vételérdl, a hasznélo részére torténd

ataddasardl és az dtadas dokumentalasarol.

A hivatali egység vezet6je gondoskodik:

a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartason torténd tvezettetésérdl,

b) szervezeti dtalakulds esetén, tovabba ha a bélyegzd elhasznaldédott vagy megrongdalddott, annak igénylésérdl,
leadasarol, cseréjérol.

A bélyegzd hasznaldja felelés annak rendeltetésszer(i hasznélatéért, biztonsagos 6rzéséért.

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy korbélyegzéje elveszett vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie

kell arrol, hogy a korbélyegzével valé visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekében:

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,
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b) az iratkezelés fellgyeletét ellatd vezet6 gondoskodik a korbélyegzd letiltasarol szolo kdzleménynek
a megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében,

<) a korbélyegzé elvesztését vagy eltulajdonitdsét a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tlintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszamu bélyegzével pétolhato, a letiltast kovetden eldkerdilt
korbélyegzét selejtezni kell.

A védendé adatot tartalmazé adathordozok taroldsara szolgdld biztonsagi taroldhoz vagy lemezszekrényekhez

hasznalatos pecsétnyomoéra vonatkozé igényt a Biztonsdgi Szabdlyzatban meghatarozott hivatali egységnél kell

bejelenteni, amely gondoskodik annak beszerzésérdl, nyilvédntartasba vételérdl és — alairas ellenében — a jogosultnak

torténd kiadasarol, visszavételérdl.

33. Aziratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

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

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

34. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A hivatali egység vezetéje hivatali egységénél koteles:

a) szlikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozédasénak elkeriilése érdekében — az iratanyag évenkénti
selejtezésérdl,

Q) szakszerien mikodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

d) az ellenérzések soran megallapitott hidanyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni —az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott idé utan — aziratanyag kdzpontiirattarba adasardl,
f) kozvetiteni az Iratkezelési Szabélyzat modositasara iranyulo javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott

vezetdnek.
A hivatali egység vezet6jének az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékdnyvbe kell foglalnia
és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékonyv egy példanyat
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetének meg kell kiildenie.
Az MNL képvisel6je az ellendrzési jogosultsagabol adodoé feladatanak ellatasa soran
a) az Ugykezeldi és az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgdlhatja,
b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé megdbrzését sulyosan veszélyeztetd
hibadkat és hianyossdgokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.
A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaval 6sszefliggésben ellendrzi a BM irattari anyagat. Az ellendrzés célja az iratkezelés
helyzetének feltarasa, tovabba annak vizsgalata, hogy az iratkezelés gyakorlati végrehajtasa megfelel-e a vonatkozo
jogszabalyokban, szabalyzatokban foglaltaknak.

35. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszer iizemzavara esetén

A rendszergazda az iratkezelési rendszer lizemzavara esetén soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer ledlldsardél és arrdl, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban az iratkezelési rendszer lzemzavara esetére
meghatarozott eldirdsoknak megfeleléen kell eljérni.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetden a rendszergazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsz(inésérél és
az iratkezeld rendszerben torténd nyilvantartas szabalyszer(i megkezdésérol.
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A helyredllt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartdsba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

I” jeloléssel ellatott kildeményeket haladéktalanul, az adott évben 1-tél kezd6d6
sorszammal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra megnyitott, ERKUZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu

A ,slirgds’, ,azonnal’, ,soron kivi

érkeztet6konyvbe kell nyilvantartasba venni, tovabba a megkiilonboztetett jeldlés nélkiili kildeményeket is, ha
az érkeztetés akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

A 277. pont szerint érkeztetett kildeményeken az érkeztetési azonositd feltiintetésénél az érkezteté konyv
azonositéjat és az ,ERKUZ” egyedi azonositési jeldlést kell alkalmazni. Az adott hivatali egység érkeztetékdnyv
azonositdja a kdzponti fényilvantartasi konyv nyilvantartasi szdma (pl. érkeztetékdnyv azonositdja/sorszam/évszam/
egyedi azonositd; 67/2338/2013./ERKUZ).

A papir alapu érkeztet6konyvek beszerzésérél, valamint kodzponti fényilvantartasba vételérdl, hitelesitésérdl
az Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly gondoskodik.

Az lGzemzavar esetén hasznalt érkeztet6konyvben az év végén az érkeztetésre felhasznalt utolsé szamot kovetd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirdssal és a hivatali egység hivatalos bélyegzéjének
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 érkeztetészammal zérul az érkeztet6konyv és a keltezést.

Az érkeztetékonyv lezérasat a hivatali egység vezetdjének, ligykezeljének aldirdsa és a hivatalos bélyegzélenyomat
hitelesiti.

Az Gizemzavar esetén haszndlt érkeztetékonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Hivatali egységenként papir alapu iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az tigykezel6k
szamdra az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb oran keresztiil nem biztositott.

A ,slirg6s’, ,azonnal’, ,soron kivll” jeloléssel elldtott iratokat haladéktalanul, az adott évben 1-t6l kezd6dé
iktatészammal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu
iktatokonyvben kell iktatni, tovdbbd a megkildnboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa
meghaladja a 24 érat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltlintetésénél az iktatékonyv azonositéjat és
az ,UZ" egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni. Az adott hivatali egység iktatékényv azonositéja a kdzponti
fényilvantartasi konyv nyilvantartasi sorszama [pl. iktatokdnyv azonositdja: BM67/f6szam: 233-alszam: 1/évszam:
2013/egyedi azonositasi jeldlés: UZ (BM67/233-1/2013./U2)]. Az, UZ” egyedi azonosité jeldléssel ellatott papir alapu
iktatokényvek beszerzésérdl, valamint az UZ-iktatokdnyvek kézponti fényilvantartdsba vételérél az Iratkezelési és
Adatvédelmi F6osztdly gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozo
szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell
tlntetni a papir alapu iktatokdnyv,,Megjegyzés” rovataban.

Az (izemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal - jelezni kell.

Az Gizemzavar esetén hasznalt papir alapu iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot kdvetd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben alairassal és a hivatali egység korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezardas atlds vonallal torténik. A lapra ra
kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul az iktatokonyv és a keltezést.

A papir alapu iktatékonyv lezérasat a hivatali egység vezetdjének, Ugykezel6jének aldirdsa és a hivatalos
bélyegzdlenyomat hitelesiti.

Az Gizemzavar esetén haszndlt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Papir alapu iktaté- és érkezteté6konyvbe ceruzéval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni, a ,Téves iktatas”
ravezetésével, keltezéssel és alairassal oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga
mellett — kétségtelen legyen.



21218

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

295.

296.

297.

298.

299.

300.

301.

302.

303.

304.

305.

306.

307.

VIII. fejezet
36. Elektronikus kiildemények kezelésének rendje

Az elektronikus postafiokra érkezd

a) elektronikus file (word vagy mas formatumud dokumentum),

b) online kitoltést beadvany tgyfélkapun keresztiil - a térvényben szabalyozott biztonsagi eldirdsok alkalmazésa
mellett — kdzvetlenil kitoltott kildemény

érkeztetését az iratkezelési rendszerben végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejlileg. A BM elektronikus

postafidkjat az Informatikai Féosztaly mikodteti.

Elektronikus Uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds igénybevételével érkezett kiildemények esetében

az atvevd a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja - haladéktalanul elkildi

a kiildemény atvételét igazolé és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast.

Azon kiildeményt, amelyet a munkatars elektronikus levélcimére, valamint az elektronikus tajékoztatas keretében

kozzétett elektronikus levélcimre kildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien

megallapithatd, hogy az a BM hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyul.

Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt — iktatds elétt — megnyithatésdg (olvashatésdg) szempontjabdl ellendrizni

kell.

A 297. pont alapjan érkeztetett kiildeményt nem kell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban meghatarozott formaban

nyujtottak be. A kiild6t ebben az esetben egy munkanapon beliil elektronikus Gton tdjékoztatni kell a beadvéany

elSterjesztésére iranyadé formardl.

Az elektronikus Uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds (a tovabbiakban: BKSZ) vagy az &ltaldnos

nyomtatvanykit6lté keretprogram (a tovabbiakban: ANYK) (irlap benyujtas tdmogatas szolgéltatas igénybevételével

megkuldott kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az informatikai rendszerre.

A kiildemény biztonsagi kockazatot jelent az informatikai rendszerre, ha

a) az informatikai rendszerhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés
céljat szolgélja vagy

b) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszer lzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadélyozésara iranyul,

) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

A feldolgozas elmaraddsanak tényérél és annak okardl a 306. pontban meghatérozott formaban kell értesiteni

a kuldét.

Nem kell a 302. pont szerint értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot

tartalmazé kiildemény az adott kiildétél. Azonos jellegl kockazati kdriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil

azonos kuldétél masodik alkalommal érkezd virus vagy egyéb rosszindulatt program.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjén biztonsagi kockézatot jelent elektronikus kiildemények esetében

a fogadé hivatali egység a tovabbi feldolgozast megszakitja és a kiild6t a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas

elutasitasrol a 306. pontban meghatarozott formaban értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez vagy ha ez nem

lehetséges a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és okardl a 306. pontban foglaltak szerint kell eljarni. Ha a feladd

nem dllapithaté meg, a kiildeményt a 300. pontban jelzett kivétellel irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott

id6 utan selejtezni kell.

A klildét az irat befogadasanak elutasitasarol:

a) ha a kuldé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetéségén, az ott elSirt mddon,

b) az azonositashoz szilkséges adatok hidnyaban, ha a kildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,

<) egyéb esetben papir alapon

értesiteni kell.

Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 298., 308-313. pont rendelkezései szerint kell eljarni.
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Ha az elektronikus irat benyujtasa kizérélag a BM altal az elektronikus tajékoztatsra vonatkozé szabalyok alapjan

kozzétett formatumban lehetséges és a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kdzzétett formatumban van vagy

b) nem a BM dltal az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett elérhetéségi cimre és nem
biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztil tortént,

akkor az iratot be nem nydjtottnak kell tekinteni, azt érkeztetni nem kell és a kiild6t a 306. pontban meghatarozott

formaban a befogadas megtagadasardl értesiteni kell.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan kdzzétett formatumot

kezel6 programokkal nem nyithatdé meg, ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime ismert — az érkezéstdl

szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl

és az elvart formatumokrdl.

A kildd elektronikus elérhetésége ismert, ha a kiildé az elektronikus levelezésre alkalmas vélaszadasi elektronikus

postafidk cimét kozolte.

Ha a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan

kozzétett formatumot kezel6 programokkal, akkor a kiild6ét a 309. pont szerint kell értesiteni az értelmezhetetlen

elemekrdl és a hidnypotlasrol.

A kiild6t az elektronikus irat sikeres benyujtasarol:

a) ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafidk cimét, akkor elektronikus levélben,

b) egyéb esetben papir alapon

értesiteni kell.

A 309. és a 311-312. pont szerinti kiildeményeket nem kell iktatni.

Az elektronikus irat abban az esetben tekintheté hitelesnek, ha megfelel az elektronikus Ugyintézés részletes

szabalyairdl sz616 korméanyrendeletben el6irt dokumentumhitelességi kovetelményeknek.

Ha a 314. pont szerinti ellen6rzés megallapitja, hogy az elektronikus dokumentum nem tekinthetd hitelesnek, abban

az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldir6ként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast

ennek megfeleléen modositani kell.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) az SZMSZ-ben, a hivatali egységre vonatkozd ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus Ugyintézés részletes szabdlyairdl szolo
kormanyrendeletben meghatérozott kvetelményeknek megfelel elektronikus alairassal, az elSirt esetekben
idébélyeggel latta el, vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabdlyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak, vagy

<) a biré, az lgyész, az igazsdgugyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kdzjegyzé a kilon jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé elektronikus aldirassal latta el.

Elektronikus uton (pl. telefax, e-mail) kiildott irat tovabbitdsat az idépont, a tovabbitds mddja, adathordozojanak

tipusa és adathordozéja megjelolésével be kell jegyezni az iktatékonyvbe.

Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegyzéseket,

nyilvdntartdsi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfelelé jogosultsdgi rendszer alkalmazésa esetén

a kuilonboz6 iktatdhelyekhez tartozé iratok kdzos rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatdésagat,

visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési idd lejarataig biztositani kell.

A BM a megdrzési kotelezettséget aziratrol — a Ket. szerinti - hiteles elektronikus masolat készitése és megdrzése utjan

is teljesitheti. Az eredeti, papir alapu irat a hiteles masolat elkészitését és az annak meg6rzésérél valé gondoskodas

kezdd idépontjat kovetden selejtezési eljaras ala vonhato.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,

a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg

kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul toroIni kell az adatbazisbdl.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel

az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzéjuk kapcsolddé iktatdsi adatok (metaadatok),selejtezett” megjeldléssel

tarolandok.

A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatéllomanyokat,

a tovabbi 6rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivélja. Ezzel egyidejlileg a kdzponti

irattar kdzrem(ikodésével roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi,

legutolso archiv adatbézist tartalmazé adathordozot, amirél jegyzékodnyvet vesz fel.
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A kozponti irattdrba a 127. pont szerint elkészitett adathordozoékat kell leadni, vagy a kdzponti irattdrba adasrdl

a 129. pont szerint kell gondoskodni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejl, elektronikus dokumentumokrodl a 2. év végén elektronikus
adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

c) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel kell
irattdrozni, az Uigyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer ltal generalt médszerrel kell biztositani,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni tovabbi intézkedésig.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfelelen aktualizalt allapotot tiikr6z példanyt lehet tarolni.
Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndldk naplézas mellett tekinthetik meg az ligyiratot.
Elektronikus iratokat a kiilon jogszabdlyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (pl. olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag) biztosité elektronikus segédkonyvekkel
egyutt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
A kijelolt hivatali egységeknek a BKSZ utjan érkezd elektronikus iratforgalom biztositasara hivatali kapuval kell
rendelkeznitk.
A hivatali kapu létesitésérél a gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar jovdhagyaséaval az Informatikai Féosztaly
gondoskodik. A hivatali kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korét az adott hivatali egység vezetdje
hatdrozza meg (3. szdmu iratminta).
A hivatali célu tgyfélkapu megnyitdsdhoz a BM munkaltatéi igazolast ad ki. A hivatali célu tGgyfélkapu nyitasat
koveté magancélu tigyfélkapu nyitasa esetére a munkaltatd igazoldst ad ki a hivatali célu tgyfélkapu létesitésének
megtorténtérol.
Az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint hivatali célu tigyfélkapu létesitésére feljogositott és kdtelezett ligykezel6knek,
Ugyintézéknek a hivatali kapu létesitéséhez sziikséges tUgyfélkapu-azonositéikat a hivatali kapu kezel6jének at kell
adniuk, aki az adatokat kizarélag a hivatali kapu létesitéséhez hasznélhatja fel, és a hivatali kapu hasznalatara valo
jogosultsag megsziinésekor — ideértve az ligyfélkapu megsziintetését — haladéktalanul tordinie kell.
A hivatali célu tigyfélkapu megszlintetését a hivatali kapu kezelGje a leszereld lapon aldirasaval igazolja.
felhatalmazott képvisel& végzi. A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviseld a részére az ANYK Grlap benyujtas
szolgdltatas altal biztositott regisztracios fellileten a BM képviseletére feljogositott személyek (hivatali célu tigyfélkapu
létesitésére feljogositott és kotelezett ligykezeldk, ligyintéz6k) nevét és az lgyfélkapu regisztraciénal megadott
elektronikus levelezési cimét rogziti az Ugyfélkapujuk egyértelm( hozzarendelése érdekében. A regisztracio
eredményeként atadja a hivatali kapuhoz tartozé azonositét és jelszét vagy — amennyiben ilyen van - azonosité
eszkozt.
A BM nevében torténd eljarasi jogosultsdg megsziinésekor a hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviseld torli
a nyilvantartasbol a kordbban feljogositott személy azonosité adatait és a hozzaférési jogosultsagait.
A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviselé nyilvantartdst vezet a BM képviseletében hivatali kapu
igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl. Ennek érdekében a hivatali egység vezetSje a hivatali kapu
hasznélatara feljogositott és kotelezett munkatérsakat érinté véltozasokrdl (létesités, mddositds, megsziintetés)
irdsbeli tajékoztatast ad a nyilvantartas vezetdjének. A nyilvantartas alapjén tanusithat6, hogy egy adott személy
egy adott idészakban jogosult volt-e eljarni a BM nevében. Ezt a dokumentumot a BM &ltal a személyi anyagokra
az irattari tervben meghatdrozott idétartamig kell meg®6rizni.

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzatban meghatarozott belsé adatvédelmi nyilvantartasra vonatkozo

szabalyozas szerint kezeli a BM képviseletében hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyek adatait.

A hivatali kapu nyilvantartasanak kezelésére valé jogosultsag megsziinésekor a kezelt adatokat a kijelolt uj kezelének

at kell adni, Uj kezeld hianydban valamennyi adatot torolni kell a hivatali kapu nyilvéntartasabol.

Ahivatalikapuhasznalatarafeljogositott és kotelezett munkatars kdteles gondoskodniarrél, hogy azértesitésitarhelyre

érkezett lzenetek minden munkanapon atvételre és a kiildemény fogadasat kovetéen a BM nyilvantartasaban

érkeztetésre keriiljenek. Ennek keretében az iratkezelési szoftver érkezteté adatbazisaban rogziti a hivatali kapubdl
letoltott dokumentumokat, igy pl. az elektronikus Uton benyujtott hivatalos iratot vagy a BKSZ utjan torténd
befogadas visszaigazolasat. A visszaigazolas tartalmazza legalabb a feladd és a cimzett nevét, a befogadott irat
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elnevezését, az érkeztetési szamot, a befogadas idépontjat és a benyujtott dokumentum egyértelmd azonositasara
alkalmas informaciot.

A hivatali kapuba érkezett Gizenetek atvételiikkel, de legkésébb a 30. napon torlésre kertilnek.

A hivatali kapu haszndlatara feljogositott munkatars sziilkség esetén gondoskodik a befogadott dokumentumok
papir alapra torténé kinyomtatasarol. Ezt kdvetéen a papir alapon érkezett iratok kezelésére vonatkozé rendelkezések
szerint kell eljarni.

A hivatali kapu hasznélatara feljogositott tGigyintézé a kozigazgatasi hatdsagi tgyben keletkezett iratok esetében
kiaddsra keruld értesitést a Ket., valamint a vonatkozo agazati jogszabélyokban meghatérozottak szerint kiildi meg.
Az értesitést és a megkuildés igazolasat az iratkezelési szoftver iratkezelé adatbdzis ,Mellékletek csatoldsa” fellletén
kell tarolni.

Az irat papir alapon torténé kiadmdanyozasat, iktatasat kdvetben a hivatali kapu hasznélatara feljogositott munkatars
gondoskodik a kiadmdanyozott irattal azonos tartalmu, zéradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum hivatali
kapun torténé tovabbitasarol. A zaradék tartalma:, A kiadmanyozé altal nem elektronikusan alairt dokumentummal
megegyezik." szoveg és a datum.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott ligykezel6ének gondoskodnia kell a kiadmdanyozott irat expedidlasanak
az iratkezelési szoftverben torténd rogzitésérél, valamint az elektronikus dokumentumnak a hivatali kapun torténé
tovabbitasat igazold informacidknak, a kézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek, esetlegesen a kézbesitési
vélelem bedlltdra vonatkozé tajékoztatdsnak az iratkezelési szoftver iratkezelé adatbézis ,Mellékletek csatolasa”
fellletén torténd elhelyezésérdl.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott igykezel6nek gondoskodnia kell

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat és

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bealltara vonatkozé tajékoztatas
papir alapu masolatanak elkészitésérdl, tgyiratban val6 elhelyezésérdl.

A hivatali kapu hasznélatara feljogositott Uigyintézének gondoskodnia kell a papir alapu kiadmany postai Uton torténé
kézbesitésérdl, ha

a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az tigyfélkapuja megsziinik,

b) ezt a cimzett kéri,

<) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kbvetden az ligyiratot a papir alapu iratok kezelésére vonatkozé el6irasok
szerint kell kezelni.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol az Informatikai Féosztaly vezet nyilvantartast, melyekre
vonatkozé eléirdsokat a BM Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

1. fliggelék a 38/2013. (XII. 31.) BM utasitdshoz

A BM HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSEGEK) ALTAL RENDSZERESEN HASZNALT IRATTIPUSOK
IRATMINTATARA

Az iratmintatarban a hivatali egységek altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban alkalmazott
irattipusok kerlilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiilénbo6z6 iratfajtak legfontosabb kotelezé elemeit (szlikséges
minimum) tartalmazzak. Az iratmintatér a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

1. jegyz6konyyv,

2. Uigyiratpotlé lap,

3. adatlap hivatali kapu hozzéaférés igényléséhez vagy lemondasahoz,
. kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez,

. iratselejtezési jegyz&konyyv,

. selejtezési iratjegyzék,

. iratatadas-atvételi jegyz6konyv,

. iratatadas-atvételi jegyzék.

00 N O U~
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Iktatdszam:

Készlilt:
Targy:

Jelenlevdk:

Jegyz6kdnyv-
vezetd:

Szoveg

Melléklet:

1. szamu iratminta: jegyzékonyv
BELUGYMINISZTERIUM

Hivatali egység vagy személy neve

Jegyz6konyv
datum, szerv és helyiség megnevezése
a jegyzékonyv felvételének indokdul szolgalo esemény, intézkedés, eljaras megnevezése

ajelenlévé, részt veve, eljard személyek neve és beosztasuk felsorolasa vagy utalas a kiilon
jelenléti ivre

a jegyzékonyvvezeté megnevezése

alairas alairas

alairas alairas

(P.H)

Készilt: .... példanyban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

Irattar

Cim: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.; Postacim: 1903 Budapest, Pf. 314;

Telefon: (06 1) ...coevvvernnene Fax: (06 1) wovererereren ; E-mail: név@bm.gov.hu
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2. szdmu iratminta: Ugyiratpotlo lap
BELUGYMINISZTERIUM

Hivatali egység vagy személy neve

Ugyiratpotlo lap

Ugyirat:

keletkeztetdje, iktatdoszama (év megadasaval):

irattari tételszama:

targya:

Ugyirat kiadva:

hivatali egység megnevezése:

kikérd neve:

Ugyirat szerelve:

az Ugyirat betekintésre kikdlcsondzve hatariddig:

Keltezés helye, ideje

atvevo aldirasa kiad¢ irattaros aldirasa
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3.szamu iratminta: adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez vagy lemondéasahoz
BELUGYMINISZTERIUM

Hivatali egység vagy személy neve

ADATLAP
hivatali kapu hozzéaférés igényléséhez vagy lemondasidhoz

Hivatali Kapu révid neve (a megfelel6t kérjik jelolje

meg):

Igénylés Lemondas

Személy neve (meg kell egyeznie az ligyfélkapu
adatbdzisban szereplé azonositéval):

E-mail cime (meg kell egyeznie az ligyfélkapu
adatbazisaban szereplével, ami az igényl6 hivatali

e-mail cime):

Keltezés helye, ideje

Igénylé neve, aldirdsa Hivatali egység vezet6jének neve,
aldirasa
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4. szamu iratminta: kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

BELUGYMINISZTERIUM

Hivatali egység vagy személy neve

KISEROLAP

elektronikus adathordozo nyilvantartasba vételéhez

Cimzett neve:

Cime:

Adathordozé paraméterei:

Adathordoz6 tipusa (pl. DVD, CD):

Méret (kapacitas):

Adatallomany azonositdja
Nyilvantartési szam (neve), tipusa (fajl neve, Targy
tipusa)

Rendelkezik-e elektronikus

alairassal

Megjegyzés

Keltezés helye, ideje

aldiras
kiadményozé neve, beosztasa

(P.H.)
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5.szdmu iratminta: iratselejtezési jegyz6kdnyv
BELUGYMINISZTERIUM
Hivatali egység vagy személy neve

Iktatoszam:
Iratselejtezési jegyz6konyv

Készilt: datum, hivatali egység és helyiség megnevezése

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:

(a vezetd neve és beosztasa)
Az alapul vett szabdlyzat, utasitds: (az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatok):

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje, évkore:

Eredeti terjedelem: ......cecesncrrernneens ifm.
A kiselejtezett iratok mennyisége: ........nreecneernnens ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Terjedelem

Ev Tételszam Irattéri tétel cime )
(ifm)

A munka soran a vonatkozé jogszabdly értelmében jartunk el. A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast
kovetéen megsemmisitésre kerdl.

kmf.

alairas alairas

ellenérzd vezetd alairasa
(P.H.)

Készilt: 3 példanyban
Kapjék: 2 pld. Magyar Nemzeti Levéltar
1 pld. Irattar
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6. szamu iratminta: selejtezési iratjegyzék
BELUGYMINISZTERIUM
Hivatali egység vagy személy neve

Iktatészam:

Selejtezési iratjegyzék

Ev Tételszéam Iktatészam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette:

alairas

Készilt: 1 példanyban
Kapjak: 1 pld. Irattar
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7.szamu iratminta: iratdtadas-atvételi jegyz6konyv
BELUGYMINISZTERIUM

Hivatali egység vagy személy neve

Iktatoszam:
Iratatadas-atvételi jegyzékonyv
Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az atadd szerv és személy megnevezése, illetve az atadasért felelés vezetd és beosztasanak
megnevezése
Atvevé: az atvevd szerv és személy megnevezése, illetve az atvételért felelds vezet6 és beosztasanak
megnevezése

Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:

Az iratanyag keletkeztet&jének, évkdrének, mennyiségének megnevezése:

Az iratatadas alapjaul szolgalé jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsoroldsa:
Utalas az ataddsra keriil6 iratanyag mellékelt iratadtadas-atvételi jegyzék formdjaban torténd részletes felsorolasara.

alairas alairas
atadé atvevo
(P.H.) (P.H.)

Latta:

hivatali egység vezetéje

Melléklet: ........ lap iratatadds-atvételi jegyzék
Készilt: ..... példanyban (1 pld. .... lap)
Kapjak: atadé megnevezése

atvevé megnevezése

Irattar
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8.szamu iratminta: iratdtadas-atvételi jegyzék

Melléklet a(z)

....................................... iktatészamu irathoz.

BELUGYMINISZTERIUM

Hivatali egység vagy személy neve

Iratatadas-atvételi jegyzék

Atadési egység sorszédma Ev

Irattari tételszam, tételcim

Iktatészamok felsorolasa

1. doboz

2.doboz

Keltezés helye, ideje

Készllt: .... példanyban (1 pld. .... lap)

alairas

készité neve, beosztasa
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2. fliggelék a 38/2013. (XIl. 31.) BM utasitdshoz
A BM HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSEGEK) IRATTARI TERVE

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a Miniszterelnokség és a minisztériumok feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a selejtezhetd irattéri tételekbe tartozé iratok tgyviteli céli meg6rzésének idétartamat,
tovadbbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattdri terv altalanos és kiilonos részre oszlik.
Az Ugy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattéri jel 6sszetevai:

1. Tételszam:

a) mind az altaldnos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszdm elsé jegye(i) meghatérozza
(betjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész,
Belligyminisztérium betdjele (BM) = Kilonos rész.

b) A kiilonds részben a Belligyminisztérium roviditett bettjeléhez (BM) — a Belligyminisztériumra utald és
feladatkoréhez igazodd rendszerezésben — sorszamok kapcsolédnak (pl. BM305), amelyek meghatdrozzak
az Ugy tipusat. Ezt a tipuson belll hdrom- vagy négyjegyl sorszam koveti, amely meghatarozza az adott
tipuson belili tgyiratkort.

2. Selejtezési id6: szdm, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
megdbrzésének id6tartamat években vagy ,N” jel, amely meghatérozza a nem selejtezendé tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadds idépontjardl a Belligyminisztérium és
az illetékes levéltar esetenként allapodik meg. ,MV” jelzés esetén az illetékes levéltar mintavételezéssel allapitja
meg, hogy a tétel mely Ugyiratait veszi at.

A, HN" (hatarid6 nélkiil 6rzendd) jeldlés meghatérozza a hataridé nélkil Ggyviteli érdekbdl a minisztérium irattaraban

marad¢ iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megszlinése utdn a Belligyminisztérium és az illetékes levéltar

kozosen dont az dtadas idépontjarol.

I. ALTALANOS RESZ
:i:nl_ Megnevezés Selejtezési idé (év) Lt.
A jogalkotassal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozo jogszabalyok és N 15
az allami irdnyitas egyéb jogi eszkdzei és ezek tervezetei, koordinacids
iratai
A102 M4ds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd jogszabalyok 5 -
és az adllami irdnyitds egyéb jogi eszkozei tervezetei, koordinacids iratai
A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az orszaggy(ilési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106 Orszaggylilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, képviselSi 5 -
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal kapcsolatos iratok
A107 Minisztérium vezetésével mikddé tarcakozi bizottsdgok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel miikodé tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A110 M4s minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel 5 -
kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatdk, segédletek,
koordindciés megbeszélések, targyaldsok iratai
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:i:: Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.
Szervezet és miikodés
A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N HN
A202 A szervezet m(kodésével kapcsolatos alapszabélyozas (SzMSz) 15
A203 A szervezet mlikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb N 15
szabalyzatok, igyrendek stb.
A204 Belsé utasitasok, korlevelek N HN
A205 A kormanyvaltaskor készitett 9sszefoglalo jelentések N 15
A206 A miniszter orszaggyUlési képviseletének elésegitésével, -
helyettesitésével, parlamenti munkéval kapcsolatos iratok
A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidékkal kapcsolatos iratok 15
A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet tléseivel kapcsolatos emlékezteték N 15
a kabinet mikodtetéséért felels tarcanal
A209 Korménykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos egyéb iratok 5 -
a kabinet munkajaban részt vevé mas tarcaknal
A210 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bejové elbterjesztések, N 15
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezlet 9sszehivésaért felelés tarcanal
A211 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elterjesztések, N 15
emlékeztetbk, egyéb iratok az elSterjesztésért felelés tarcanal
A212 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, 5 -
emlékezteték, egyéb iratok az értekezleten részt vevé tarcanal
A213 Kormanytlésre bejové elbterjesztés, jegyz&kdnyy, napirend, egyéb iratok N 15
a korménylilés 6sszehivasaért felel8s tarcanal
A214 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb N 15
iratok az el6terjesztésért felel6s tarcanal
A215 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb 5 -
iratok a részt vevo tarcanal
A216 Kormanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok 15
A217 A minisztériumi szaktanacsadé testllet, miniszteri értekezlet, allamtitkari, N 15
vezetdi stb. értekezlet mikodése sordn keletkezett jegyz6kdnyvek,
emlékezteték, egyéb iratok és ezek mellékletei (el6terjesztések stb.)
A218 Egyéb vezetGi értekezletekrél (apparatusi értekezlet, féosztaly-vezetéi N 15
stb. értekezlet) késziilt jegyz6kdnyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és ezek
mellékletei (el6terjesztések stb.)
A219 Orszagos Erdekegyeztet6 Tanaccsal kapcsolatos ligyek 3 -
A220 Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves, éves intézkedési, N 15
végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok
A221 Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6terjeszt6é 5 -
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetden
A222 A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektdl beérkezé hosszu tavu N 15
tervek, munkatervek, munkaprogramok, javaslatok, tervek
A223 Id6szaki jelentések, beszamolok (tervek, munkatervek, munkaprogramok 5 -
végrehajtasardl stb.) az el6terjeszté szervezeti egységeknél
A224 A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektél beérkezé jelentések, 5 -
beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) javaslatok
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:i:: Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.

A225 Hosszabb idétartamra vonatkozé (tobbéves, éves, 6sszefoglald) N 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

A226 Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készit6, el6terjesztd 5 -
szervezeti egységeknél

A227 Szervezetre és a létszamra vonatkozo jelentések, javaslatok, N 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

A228 Minisztérium és mas (kézponti allamigazgatasi) szervekkel valé N 15
egylttmuikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai

A229 Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valé hosszabb N 15
tavu egylttmuiikodéssel kapcsolatos iratai

A230 Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald 5 -
egylttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé
jelent6s egylittm(ikodés iratai

A231 Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel valé N 15
egylttmukodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A232 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédd N 15
és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepcionalis
jelentéségl tigyek

A233 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo N 15
és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos egylttmiikodési
megallapodasok, értekezletek, emlékezteték

A234 Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo 5 -
és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgéri dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhdzakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb
jelentéség tigyek iratai

A235 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi N 15
jelentdségu tgyek iratai

A236 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb 5 -
jelentéség tgyek iratai

A237 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozoé kérelmek, megkeresések, 5 -
javaslatok, bejelentések, panasziigyek

A238 A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések, 2 -
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panaszligyek iratai, illetéleg
Ugyintézés céljabol végleg eredetben tovabbitott iratok kiséré iratai

A239 Kézponti kozigazgatdsi szervek altal tdjékoztatas céljabdl megkildott 5 -
jelent&sebb tartalmu iratok

A240 Kozponti kdzigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatds céljabol 2 -
megkiildott iratok stb.

A241 Vezet6i utasitds alapjan iktatasra kerilé egyéb iratok (értekezletekkel, 1 -
eléadésokkal, bemutatédkkal, szolgaltatasokkal stb.), tdjékoztatok,
beszamoldk, meghivok, ismertetdk, ajanlatok, koszénblevelek stb.

A242 Kutatasokkal, tanulményokkal kapcsolatos iratok 15 -

A243 A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium 15 -
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben vald képviseletét ellato
megbizasa és nyilvantartasa
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::1 Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.

A244 Gazdasdgi tarsasagokban, felligyelSbizottsdgokban, vallalati tanacsban N HN
betdltendd funkcidk

A245 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A246 Bizottsdgok és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A247 Forditasi, tolmacsolasi, protokollligyek iratai 5 -

Ugyvitel

A301 Miniszter, allamtitkdr munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok N 15

A302 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok miniszter esetén 10 -

A303 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok vezet6k és munkatarsak 5 -
esetén

A304 Kutatasi engedély ligyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarto konyv N -

A306 Iktatokonyv, név- és targymutaté (papir alapu, tovabba elektronikus N 15
iktatas esetén az évente archivalt adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitdsat igazolo futarjegyzék lezéras utan 3 -

A308 Az irat dtadasara, tovabbitasra vonatkozé nyilvantartas (lezart 3 -
kézbesitékonyv, atadokonyv, &tmend naplo, kdlcsdnzési naplé stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsd, kiilsé 15 -
kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok atadds-atvételérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az ezzel N -
kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérd| késziilt jegyz6kdnyvek, jegyzékek, megsemmisitési N -
jegyz6konyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének feliilvizsgélataval kapcsolatos érdemi jelent&ségui 10 -
iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)

A313 A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigorti szamadasu bélyegzdék, negativ N -
pecsétnyomaok, az érvényes alairds-bélyegzok és hivatalos célra
felhasznélhaté elektronikus aldirasok nyilvantartasa, selejtezésukrél,
visszavonasukrdl készilt jegyzékonyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérél késziilt 3 -
jegyz6konyv

A315 A kdzponti irattarban 6rzétt iratanyagroél készilt nyilvantartasok N -
(gyarapodasi és fogyatéki napl9, iratbefogadasi jegyzékonyv stb.)

A316 A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 26. §-dban meghatarozott iratok 2 -
(téves cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladd nem
allapithaté meg)

A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas N -

A318 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén -

A319 Az Ugyvitelt érint6 kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)

A401 Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggé (szabadsag, 5 -
betegéallomany, gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

A402 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (pl. illetmény, munkakori 2 -
leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefligg6 beszamolok, jelentések stb. 2 -
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A404 Hazai és nemzetkozi allaspalyazatok, felhivasok 2 -
A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -
A406 Kilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai

A407 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 2 -
kapcsolatos felvétel meghitsulasa esetén a szervnél keletkezett iratok

A408 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos pélyazatok elbirdlasardl készilt jegyzékonyv és azzal
kapcsolatos iratok

A409 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakorvaltozésra vonatkozo
javaslatok, kikérék

A410 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozd 10 -
kérelem, javaslat, kikérék

A411 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomény tagja részérél 10 -
eléterjesztett kérelem, panasz

A412 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos megkeresések, irdnymutatasok, korlevelek

A413 Kilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyu dolgozdk igazgatasi tigyeinek 5 -
Ugyintézésével kapcsolatos iratok (szolgélati id6, nyugdij-megdllapitas,
béradat, iskolai végzettség stb.)

A414 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag) a jogviszony -

megsziintetéstdl
szamitott 60 év

A415 A személyzeti nyilvdntartassal kapcsolatos kutatés, betekintés, 5 -
tajékoztatas

A416 Személyi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -

A417 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgélati, munkaltatoi és 5 -
nyugdijas-igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések, megrendelések,
adatszolgéltatasok

A418 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatésagi igazolvanyok 3 -
kiaddsdval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésre, kiilonboz6 szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozd 5 -
javaslatok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 M4s szervezet vagy személy elismerési jogkdrébe tartozé jutalmazasi 5 -
javaslatok

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok 5 -

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

A425 A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai 3 -
vizsgédk jovahagydsaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai a képzés -

befejezését
kovet6 vallalt
idé utan 1 év
A427 Oktatésigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -
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A428 Szocidlis bizottsagi és esélyegyenléségi bizottsagi iratok 3 -

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos 10 -
iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és adatszolgaltatassal 10 -
kapcsolatos iratok

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gydgyitd- 3 -
megel6z6, kdzegészségligyi iratok

A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 -
munkabaleseti jegyzékonyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyz6kdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdek-képviseleti szervekkel térténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgéltatas és levelezés 3 -

A436 Kéztisztvisel6i Erdekegyeztet6 Tanacs (KET) mikddtetésével kapcsolatos N 15
iratok

A437 Kozérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos iratok 5 -

A438 A minisztérium és a felligyelete ala tartozd szervezetek részére rendezett -
képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezés(i vezetSinek 10 -
kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél -

A441 Kulszolgélat, gyakornokprogram N 15

A442 Egyéb statuszon allok igyei (TS-kereten foglalkoztatottak, EU-elnokségi 60 -

statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak, FAO-alkalmazottak,
PEP-programban részt vevék) stb.

kovetben vissza kell adni a kotelezettnek.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kotelezett éltali Uj vagyonnyilatkozat tételét

Gazdasagi tigyek

(szerz6dés teljesitését kovetden)

A501 Beszerzésre, anyagjavitas-igénylésre, selejtezésre vonatkozd (nagyobb 5 -
értékd) iratok
A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésére vonatkozé (kisebb 2 -
értékd) iratok
A503 Leltdrozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
A504 Pénziigyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsoldédd 5 -
teljesitésigazolas, illetményel&leg-kérelmek, reprezentécios kerettel
kapcsolatos levelezések stb.)
A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogara, hasznalati jogara, N -
ingatlant terheld szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra
vonatkozd iratok
A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N -
A507 Szerz6dések iratai (lejarat utan) -
A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal kapcsolatos iratok 1 -
A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas engedélyezésével 8 -
kapcsolatos iratok
A511 Kbzbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolddé iratok 5 -
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A512 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyo évi tervezés, N 15
fejezeti koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kovetkezé évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkdzi médositas 3 -

A515 A fejezet (cimek, alcimek) el6iranyzat-mddositas, szervek pénzellatasa 8 -

A516 Allamkincstari pénzellatas 8 -

A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 -
kormdanyhatdrozat alapjan

A518 Nem allami normativ finanszirozéssal kapcsolatos iratok 8 -

A519 A fejezeti és koltségvetési szervei dltaldnos és operativ 8 -
gazdélkodasszabalyozas iratai

A520 Kdzponti beruhdzas iratai 8 -

A521 Gazdasdgi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, N 15
megszlintetése

A522 A minisztériumhoz tartoz6 gazdasagi tarsasagok miikodésével 10 -
Osszefligg6 iratok

A523 A fejezeti zarszamadassal kapcsolatos iratok 8 -

A524 Személyi juttatds 8 -

A525 Adozéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos 5 -
egyéni panasziigyek

A526 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos 2 -
adatszolgaltatas bekérés, osszesités

A527 Munkatigyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszémfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltér, 10 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszdmolast kdzvetlenil és kozvetetten aldtdmasztd 8 -
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szamaddasu bizonylatok 8 -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok, korlevelek 8 -

A536 Evkozi koltségvetési beszamold 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefligg6 iratok 8 -

A539 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -

A540 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefiiggé elektronikus adattarak 3 -
mUkddtetéséhez kapcsolddo iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard hatarozat, kivitelezési 15
dokumentacioé egy példanya, miszaki dtadas-atvételi, izembe helyezési,
valamint garancidlis bejarasrol készilt jegyzékodnyvek, épliletatadasi
dokumentaciok

A543 Beruhdzassal és feljitassal kapcsolatos iratok 5 -
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A544 Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, 10 -
épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint
fontosabb beruhazasi iratok

A545 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentdciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerlés, kijelolés

A546 Ingatlan hasznélatéra vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentacidk elidegenités: csere, értékesités, tulajdonjog
atadds-atvétel

A547 Ingatlan hasznalatdra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok

A548 Ingatlan hasznélatéra vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, 15 -
dokumentaciok hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerzédések

A549 Ingatlan- és lakasgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakasgazdalkodéssal kapcsolatos révid tavua (10 év alatti) 3 -
bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utdn

A551 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé épitési, megosztasi N HN
hatarozatok

A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé foldhivatali nyilvantartassal N HN
kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé vagyonkezelési szerzédések és N HN
modositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentacidk 15 -

A555 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok, 5 -
véltozasjelentések

A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakasugyekkel kapcsolatos adédsvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakéastgyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodasok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakasligyi panaszok 1 -

A562 Lakdsépités-, vasarlds munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos iratok (lejarat 8 -
utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

A564 Targyévet kdvet6 évi kdltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A565 Elemi koltségvetés és kapcsolodo iratok N 15

A566 Elemi koltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozé - kdzéptavu - tervezések 10 -
iratanyaga

A569 K6zéptavu gazdasagi program N -

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd széveges beszamold 15

A571 Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolodéd — 5 -
id6szaki beszamoldk

A572 El6irdnyzatok nyilvantartasa, médositasa -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575 Mikédéshez kapcsol6dé ligyek a Magyar Allamkincstarral -
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A576 MUkodéshez kapcsolddo ligyek a Kbzbeszerzési és Ellatasi 2 -
Féigazgatdsaggal

A577 MUkodéshez kapcsolddo ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -

A578 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmu hasznalatanak, szolgaltatas 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb 5 -
igazolasok

A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel kapcsolatos N 15
tgyei

A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos tigyei N 15

A582 A minisztérium felligyelete ala tartozé szervezetek tevékenységével 10 -
0sszefliggd pénz-, hitel- és készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozas

A583 Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvantartas, 50 -
magdannyugdijpénztéri jarulék nyilvantartdsa, bérkarton, béremelési és
jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -

A585 Csalddtdmogatdssal kapcsolatos iratok: csalddi pétlék, gyes, anyasagi 8 -
tamogatas (a folydsitas megszlintét kbvetden)

A586 Baleseti rokkantsagi ligyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N 15

A588 Munkabalesetek és foglalkozési betegségek 8 -

A589 Osszesitd elszamolas, jarulékbevallas-statisztika 8 -

A590 Adédelszamolas évenként intézeti szinten 8 -

A591 Béren kivili juttatdsok (ruhdzati koltségtérités, tdulési hozzéjarulas stb.) 8 -

A592 Kilonjuttatas iratai 8 -

A593 llletményel6leg-nyilvéntartas (lejératot kdvetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazolasok 5 -

A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597 KSH- és egyéb munkatigyi statisztikak N 15

A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tgyei (lejaratot kovetéen) 5 -

A599 Jelenléti ivek 8 -

A600 A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, beszamoldi, mellékletei, N 15
szamviteli nyilvéntartasai

A601 Fejezeti elGirdnyzatok felhasznaldsahoz kapcsolddé iratok 12 -

A602 Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzdkkel és vagyonnal vald 12 -
gazdélkodas ellendrzésének iratai

A603 Gazdasagi lgyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai 5 -
eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetmény-szdmfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazdaélkoddassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 5 -

A607 Miniszteri emléktargyraktarral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A608 Nemzetkozi protokollraktarral kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
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A609 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszdmolasok, atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, elszamolasaval 5 -
kapcsolatos iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, 5 -
jegyzékonyvek, keretszerzédések)

A612 Ingbévagyon-értékesités, vagyonkezelGi jog atadas-atvételi iratai 5 -

Ellenérzés

A701 A minisztériumban végzett ellen6rzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgélatok) iratai

A702 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos igyek iratai 10 -

A703 Agazati programokra iranyulé vizsgalatok 15 -

A704 A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkod6szervezeteknél 15 -
végzett szabalyszerlségi, pénzligyi, rendszer-, teljesitmény-,
megbizhatésagi és informatikai ellenérzések

A705 Ellenérzési éves tervezési, beszamolasi feladatok 15 -

A706 A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek kozotti 10 -
ellenérzési egylittmiikodéssel kapcsolatos ligyek iratai

A707 Egyéb eurdpai unios forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708 A Kormdnyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai, és az ehhez kapcsolédo 15 -
iratok

A709 Az Allami Szamvev6szék vizsgélatai, és az ehhez kapcsolodé iratok 15 -

A710 Kiils6 szerv altal a minisztériumnal végzett ellen6rzésrél, vizsgalatokrol 10 -
késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A711 Kulsé szerv ltal a minisztérium irdnyitdsa (felligyelete stb.) ala tartozd 10 -
szervezeteknél végzett ellendrzésrél, vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI
és ASZ kivételével)

A712 A minisztérium felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek és 5 -
tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellenérzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

A714 Titokvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -

Informatika

A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi tigyei N 15

A802 Informatikaval, e-kdzigazgatassal foglalkozé korményzati bizottsagok N 15
iratai

A803 Informatikai kdzbeszerzési normativak (kialakitas, gépbeszerzés), 10 -
e-kozbeszerzés iratai

A804 Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, egyeztetése N 15

A805 Informatikai egylttmUkodés normativ alapjainak (szabvanyositas, 15
ajanlasok) iratai

A806 Informatikai biztonsag iratai N 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok 15

A808 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 -
Uzemeltetésének iratai
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A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi kérdéseivel N 15
kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatérozé rendelkezések, N -
szervezeti és 6sszefoglald anyagok

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvantarté makodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok N -

A904 Nyilvantarté mikodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsagi ellendrzések kezdeményezése, alkotmanyvédelmi hivatali 5 -
szakvélemény

A906 Nemzeti mind&sitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasat -

kdvetden
haladéktalanul

A907 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai berendezésekkel 10 -
kapcsolatos Gigyek

A908 Felhaszndl6i engedély és titoktartdsi nyilatkozat (visszavonasat kdvetden) 15 -

A909 Biztonsdgi ellendrzésekkel kapcsolatos ligyek 2 -

A910 Engedélyezési ligyek (a minisztérium épuletébe torténé ki- és belépés, 2 -
csomagkivitel stb.) iratai

A911 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai

A912 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségui Uigyek iratai

A913 Tlzvédelmi, tizmegelézési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok, felllvizsgalatok, jegyzékonyvek, tliz- és villamvédelmi
szabvanyossagi fellilvizsgalatok lejarat utan

A914 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos 5 -
nyilvéntartasok

A915 Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatoésagi dllasfoglalasok, felterjesztések, 5 -
jelentések, engedélyezések, értékelések, ellenbrzési jegyz6kdnyvek, belsé
szabalyozok

A916 A minisztérium tizvédelmi terve. Rendkivili eseményekrol készitett 5 -
jelentések

A917 A minisztérium épileteinek 6rzés-védelme N -

A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az igyelettel kapcsolatos ligyek 5 -

Kommunikacié, sajté, média

A1001 Tomegkommunikaciéval, médiaval kapcsolatos iratok (MTI-nek, sajtonak 2 -
adott tajékoztatok, kozlemények stb.)

A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvanyokkal kapcsolatos iratok

A1003 PR- és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
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A1004 PR- és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitasdval kapcsolatos iratok (a tarca arculatanak
tervezése, kidllitasok szervezése, filmkészités stb.)

A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 3 -

A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok 5 -

A1007 Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -

II. KOLONOS RESZ
A HIVATALI EGYSEGEK IGAZGATASI UGYEI
-Is—(zé:ieml_ Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.
A blincselekmények dldozatai segitésének iratai

BM101 Az dldozatsegités irdnyitasanak kialakitasahoz sziikséges feladatokkal N 15
kapcsolatos iratok

BM102 Aldozatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos jelentésebb tigyek iratai 15

BM103 Aldozatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos elvi jelent6ség(i ligyek iratai N 15

BM104 Aldozatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos kisebb jelent6ségu tigyek 1 -
iratai

Elet- és vagyonbiztonsag védelmének iratai

BM201 Elet, anyagi javak kulturalis védelmével kapcsolatos jelentésebb tigyek N 15
iratai

BM202 Elet, anyagi javak kulturalis védelmével kapcsolatos elvi jelentéség(i 10 -
tgyek iratai

BM203 Elet, anyagi javak kulturalis védelmével kapcsolatos kisebb jelentéségu 1 -
Ugyek iratai

Blincselekmények megelézésének iratai

BM301 Blinmegelézéssel kapcsolatos elvi jelentdség iratok 15

BM302 Blinmegel6zéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa soran keletkezd 10 -
iratok

BM304 Blincselekmények éves, orszagos szint( elemzésével, értékelésével N 15
kapcsolatos iratok

BM305 Blincselekmények regionalis elemzésével, értékelésével, vagy kisebb 3 -
jelentéség értékelésekkel kapcsolatos iratok

BM308 A blncselekmények megel&zésével kapcsolatos palyazatok és 5 -
tamogatdsok iratai (teljestiléstdl szamitott)

Buintetés-végrehajtas iratai

BM401 Biintetés félbeszakitasaval, javitdintézeti nevelés végrehajtasanak 10 -

félbeszakitasaval kapcsolatos iratok
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A - hirszerzési tevékenység kivételével — polgari nemzetbiztonsagi
szolgalatok irdnyitasdnak iratai

BM501 A Miniszteri Kabinet Ugyrendjében meghatarozott feladatokkal, N HN

lgyintézéssel kapcsolatosan az 6nall6 belligyi szervekkel és allami

szervekkel folytatott érdemi koordindcids levelezés iratai

BM504 Nemzetbiztonsagi ellenérzések elrendelésével, hataridejének 10 -
meghosszabbitasaval, megsziintetésével, illetve szakvélemények
ellenjegyzésével kapcsolatos miniszteri hatarozatok

BM505 Nemzetbiztonsdagi ellendrzések elrendelésével kapcsolatos iratok 1 -
(minisztériumok, illetve mindsitett adatot kezel szervek vezetdinek
kezdeményezése alapjan)

BM506 Nemzetbiztonségi ellendrzések elrendelésével kapcsolatos iratok és 1 -
dokumentumok az Alkotmanyvédelmi Hivatal és a Nemzetbiztonsagi
Szakszolgélat vonatkozasaban

BM507 Nemzetbiztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos levelezések, tajékoztatok, 3 -
informacidszolgaltatas

BM508 Nemzetbiztonsagi személyvédelemmel kapcsolatos iratok 10 -

BM509 Akkreditalasok dokumentumai 5 -

Hatarrendészet iratai

BM601 Hatdrrendészettel kapcsolatos tigyek soran keletkezett dokumentumok N 15

BM602 Hatdrrendészeti jogszabalyok értelmezésével kapcsolatos iratok 10 -

Idegenrendészet és menekiiltligy iratai

BM701 Letelepedés méltanyossdgbdl torténé engedélyezésével és N 15
menekdltstatusz méltanyossagi jogkorben torténd adasaval
kapcsolatban keletkezett iratok

BM702 Honositassal, honositasi kérelem elutasitasaval és lemondas N 15
elfogadasaval kapcsolatos eléterjesztések iratai

BM703 Menekdltiigy, menekiltstatusz iranti kérelmek elutasitasaval N 15
kapcsolatban keletkezett iratok

BM704 Idegenrendészeti és menekultligyi jogszabalyok értelmezésével 10 -
kapcsolatos iratok

A kulfoldiek tarsadalmi beilleszkedésének el6segitésével
kapcsolatos iratok

BM801 Allampolgarsag megszerzésével, visszaszerzésével, elutasitasaval N HN
kapcsolatos iratok

BM802 Névviltoztatasi Ugyekben hozott dontések elékészitésével kapcsolatos N HN
iratok

BM803 Anyakonyvi tigyekben hozott dontések el6készitésével kapcsolatos N HN
iratok

K6zbiztonsdg iratai

BM901 Kdzbiztonsaggal kapcsolatos jelentésebb ligyek iratai N 15

BM902 Kdzbiztonsaggal kapcsolatos elvi jelentéségl Gigyek iratai 10 -

BM903 Kozbiztonsaggal kapcsolatos kisebb jelentéségu tigyek iratai 1 -
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Kozlekedésrendészet iratai
BM1001 Kozlekedésrendészeti jogszabalyok értelmezésével kapcsolatos iratok 10 -
BM1002 Kozlekedésrendészettel kapcsolatos iratok 5 -
BM1003 Kozlekedési baleseti ligyekkel kapcsolatos iratok 10 -
BM1004 | A kozuti kozlekedéssel kapcsolatos kdzigazgatasi birsdgok miniszteri 10 -
hataskorbe tartozé dontések iratai
BM1005 Kozlekedési igazgatasi igyekben hozott dontésekkel kapcsolatos iratok -
BM1006 A kozuti kozlekedési el6életi pontrendszerrdl sz6l6 jogszabalyok 10 -
értelmezésével kapcsolatos iratok
Kozterllet-feliigyelet szabdlyozasanak iratai
BM1101 Kozterllet-feliigyelettel kapcsolatos iratok -
BM1102 Kozterilet-felligyeleti jogszabalyok értelmezésével kapcsolatos anyagok 10 -
Kulfoldre utazas szabélyozasanak iratai
BM1201 Kulféldre utazéssal kapcsolatos jogi szabélyozas értelmezésével 10 -
kapcsolatos anyagok
Rendészet iratai
BM1301 Rendészeti szerveket érinté fejlesztési koncepcidk iratai N 15
BM1302 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos jelentések -
BM1303 Ellendérzési eseti megbizdlevelek nyilvantartasa 1 -
BM1304 Rendvédelmi szervek kdzponti és teriileti szervei altal szervezett 3 -
értekezletek felterjesztett iratai (pl. jelentés, emlékeztetd)
BM1305 Rendészeti szakvizsgabizottsag kijel6lésével kapcsolatos iratok -
BM1306 | Személy- és vagyonvédelemrél, valamint magannyomozéi 10 -
tevékenységrél, fegyveres biztonsagi 6rségrél, kdzterilet-feltigyeletrdl,
polgarérségrdl és polgari célu |6fegyverekrdl, valamint pirotechnikai
eszkdzokrol sz616 jogszabalyok értelmezésével kapcsolatos iratok
BM1307 | A Személy-, Vagyonvédelmi és Magannyomozdi Szakmai Kamara feletti N 15
torvényesséqi felligyelettel kapcsolatos iratok
BM1308 Nemzetkdzi blinligyi jogsegélyrél sz6l6 jogszabalyok értelmezésével 10 -
kapcsolatos iratok
BM1309 | Termék- és targyi eszkdz rendszeresitésének teljes dokumentécidja 5év -
(a termék, targyi eszkdz rendszerbdl torténd kivondsa utan)
BM1310 | Anyagi és technikai eszk6zokkel kapcsolatos tigyiratok 5 -
BM1311 Fegyverelvesztéssel kapcsolatos tigyiratok 15
BM1312 Renddrségrol és rendéri feladatokrol sz616 jogszabélyok értelmezésével 10 -
kapcsolatos iratok
BM1313 A fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyaval 10 -
kapcsolatos jogszabdly értelmezésével kapcsolatos iratok
BM1314 | Anyagi, mUszaki szakterilet jelentésebb tartalmu egyéb iratai 3 -
BM1315 | Anyagi, mUszaki szakteriilet kisebb jelentéség( egyéb iratai 1 -
Szabalysértési szabdlyozassal kapcsolatos iratok
BM1401 Szabalysértési hatosagi szakmai irdnyitas és felligyelet ellatdsaval 5 -
kapcsolatos iratok
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BM1402 | Szabalysértéssel 6sszefliggé méltanyossagi kérelmek elbiralasaval 2 -

kapcsolatos iratok
A helyi 6nkorményzatokért valé felel6sségi kdrben keletkezett iratok

BM1504 | A helyi dnkormanyzatok és a civil szervezetek kdzotti egytittmiikodéssel 3 -
kapcsolatos kisebb jelentéség tigyek iratai

BM1507 A helyi 6nkormanyzatok feladat- és hataskorét érinté 3 -
jogszabalyvaltozdsokhoz kapcsolddo tajékoztatds iratai

BM1511 Az 6nkormanyzati hirlevél szerkesztésével kapcsolatos iratok 1 -

BM1513 Onkormanyzati szervek miikddését segité modszertani segédanyagok, 3 -
ajanlasok iratai

BM1515 Kozponti kdzigazgatas és a helyi 5nkormanyzatok kapcsolatrendjének, N 15
mUkodésének tovabbfejlesztésével kapcsolatos érdemi jelentéségui
iratok

BM1516 Kozponti kdzigazgatas és a helyi 5nkorményzatok kapcsolatrendjének, 3 -
mikodésének tovabbfejlesztésével kapcsolatos kisebb jelentéség(
iratok

BM1517 Cimzetes f6jegyz6i cim adomanyozasaval kapcsolatos iratok N 15

BM1518 Jegyzd8k Orszagos Szdvetségével, jegyzéklubokkal, szakmai 5 -
érdekvédelmi szervezetekkel kapcsolatos iratok

BM1519 | A jegyzdi szervezetek dltal biztositott terileti dllamigazgatas és N 15
helyi 5nkormanyzatok miikodésére vonatkozé informacidk, adatok
gyUjtésével, rendszerezésével kapcsolatos érdemi jelentéségli iratok

BM1520 | A jegyzdi szervezetek dltal biztositott terlleti dllamigazgatas és 3 -
helyi nkormanyzatok m(ikodésére vonatkozd informaciok, adatok
gyUjtésével, rendszerezésével kapcsolatos kisebb jelentéségu iratok

BM1521 Az eurdpai unids csatlakozasra varé orszagok dnkormanyzatainak 10 -
felkészitésével kapcsolatos iratok

BM1527 Onkormanyzat tarsulasaival kapcsolatos iratok 10 -

BM1528 Kbzponti igazgatés és a helyi 6nkormdényzatok, a civil szervezetek, 10 -
valamint a helyi nemzetiségi 5nkormdanyzatok kapcsolatrendjének,
mikodésének tovabbfejlesztésével kapcsolatos érdemi jelentéségi
iratok

BM1530 | Jogértelmezéssel Osszefiiggésben kiadott szakmai vélemények 5 -

BM1535 Onkormanyzati érdekszoévetséggel kapcsolatos iratok 5 -

BM1536 A vagyonatado bizottsagok hatésagi jogkorében masodfokon N 15
keletkezett iratok

BM1537 | A Magyar Allamkincstarral valé egyiittmiikddéssel kapcsolatos érdemi 10 -
jelentéségu iratok

BM1538 A Magyar Allamkincstérral valé egyiittmiikédéssel kapcsolatos kisebb 3 -
jelentéségl tigyek iratai

BM1539 Az 6nkormanyzatok gazdéalkodasaval 6sszefliggd szakvélemény 5 -

BM1540 Kozpontositott eldirdnyzat igénylése (aktualis koltségvetési torvényben 5 -
foglaltak szerint)

BM1541 Céltamogatassal kapcsolatos elutasitott igénybejelentés iratai 3 -

BM1542 Céltdmogatassal kapcsolatos tAmogatott igénybejelentés esetén 5 -
a beruhazas befejezését kovetd tgyek iratai

BM1543 Céltdmogatassal kapcsolatos iratok 5 -
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BM1544 | Céltamogatassal kapcsolatos kisebb jelentéségu iratok 1 -
BM1545 Normativ allami tdmogatéssal kapcsolatos iratok 5 -
BM1546 Cimzett tdmogatdssal kapcsolatos elutasitott igénybejelentés iratai 3 -
BM1547 | Cimzett tdmogatéssal kapcsolatos tdmogatott igénybejelentés esetén 5 -
a beruhdazas befejezését kovetd tigyek iratai

BM1548 | Cimzett tdmogatéssal kapcsolatos iratok 5 -

BM1549 Cimzett tdmogatdssal kapcsolatos kisebb jelentdségu iratok 1 -

BM1550 A Magyar Allamkincstar teriileti igazgatésagai miikddésével kapcsolatos 5 -
iratok

BM1554 | Vis maior tdmogatasok iratai 5 -

BM1556 | Onkormanyzat vagyonkataszterével kapcsolatos iratok 10 -

BM1557 Onkormanyzat 6néllé véllalkozasban, gazdasagi tarsasagban valé 10 -
részvételével kapcsolatos iratok

BM1559 A helyi 6nkorményzatok miikodéképességének megbrzését szolgald 5 -
kiegészit6 tdmogatasokkal kapcsolatos tdmogatasi kérelmek

BM1560 | A helyi 6nkormanyzatok miikodéképességének megérzését szolgald 3 -
kiegészité tdmogatasokkal kapcsolatos tajékoztatds, szakmai vélemény

BM1561 A helyi 6nkorményzatok miikodéképességének megbrzését szolgald 1 -
kiegészité tdmogatasokkal kapcsolatos kisebb jelentéségl egyéb iratok

BM1562 PR-tevékenységgel kapcsolatos elvi és dltalanos jelentéségu iratok 10 -

BM1563 PR-tevékenységgel kapcsolatos egyéb és egyedi iratok 5 -

BM1564 | Kisebb jelent6ségu (eseti) tdmogatasi tigyek 10 -

BM1565 EU Oneré Alap tdmogatassal kapcsolatos EU Onerd Alapra benydjtott 5 -
palyazatok

BM1566 EU Oner6 Alap tdmogatassal kapcsolatos EU Onerd Alap tdmogatasi 5 -
szerzédései

BM1567 EU Oner6 Alap tdmogatassal kapcsolatos EU Oneré Alap pélyazatokkal 3 -
kapcsolatos egyéb levelezés

BM1569 Onkormanyzatok és tarsulasaik fejlesztési céli tamogatasanak iratai 5 -

BM1570 Onkormanyzatok és tarsulasaik fejlesztési céli tdmogatasaval 3 -
kapcsolatos egyéb levelezés, allasfoglalds iratai

BM1571 Szakmai felkészité és tovabbképzoé tanacskozasok és konferencidk 3 -
a helyi dnkorményzati képvisel6k, polgdrmesterek, a nemzetiségi
onkormanyzatok elndkei és tagjai részére

BM1572 Egyéb unids tdmogatéssal, illetve k6z6sségi programmal kapcsolatos N 15
iratok

BM1573 Unios palyazatokra vonatkozo informacio kérése 1 -

BM1574 | Masodfoku és felligyeleti intézkedés keretében keletkezett hatosagi 5 -
iratok

BM1575 Az 6nkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos nettd finanszirozas 10 -
iratai

BM1576 | Az dnkormdnyzatok koltségvetésével kapcsolatos normativ kotott 10 -
tdmogatasok iratai

BM1577 Az 6nkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos Budapest 4-es 10 MV
metrévonal finanszirozasa

BM1578 Az dnkormanyzatok koltségvetésével kapcsolatos egyéb iratok 3 -




21246 HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

-Is—i:;nl_ Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.

BM1579 | A Kormany és az 6nkormanyzati érdekszovetségek egyeztetd tléseinek N 15
szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos érdemi jelent6ségi iratok
(az Ulés alapjaul szolgal6 hattéranyagok, az tlésrél készilt jegyzékdnyv
vagy emlékeztetd)

BM1580 | A Kormény és az dnkormanyzati érdekszovetségek egyeztetd liléseinek 5 -
szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentéség( iratok
(meghivo, felkérd, jelenléti iv)

BM1583 Kozigazgatasi és onkormanyzati reform végrehajtasaval 6sszefiiggd elvi N 15
jelent6éség iratok

BM1584 | Kdzigazgatasi és dnkormanyzati reform végrehajtasaval 6sszefliggé 5 -
kisebb jelentéségu iratok

BM1585 Martinsalak felhasznélasaval készult lakoéplletek kértéritési tigyeivel N 15
Osszefligg6 iratok

BM1586 | Cél- és cimzett tdmogatasok afa kiilonbozetének felhasznélaséara 5 -
engedély kérése

BM1587 | Cél- és cimzett tamogatdsok muszaki tartalmanak és pénziigyi 5 -
Utemezésének véltoztatasara irdnyulo6 kérelmek

BM1588 | Addssagrendezési eljaras alatt allé 6nkormanyzatok tamogatasa 10 -

BM1589 | Temetdkkel, temetkezéssel kapcsolatos érdemi jelent6ségu iratok 10 -

BM1590 | Temetdkkel, temetkezéssel kapcsolatos kisebb jelentéségu iratok 3 -

BM1591 Temetdkkel, temetkezéssel kapcsolatos temetkezési szolgaltatast végzék 3 -
szakképesitésével kapcsolatos iratok

BM1594 | Kormanyzati dontés alapjan megvalésulé 6nkormanyzati beruhazasok 8 -
iratai, a beruhdazas befejezését kovetéen

BM1595 Vis maior tamogatasra benyujtott 5nkormdnyzati igényekkel kapcsolatos 5 -
iratok

BM1596 | Onkormanyzatok adéssagot keletkezteté kotelezettségvallalasanak 10 -
engedélyezése

BM1597 Kéményseprd szakképzés 3 -

BM1598 Kéménysepré-ipari kdzszolgéltatassal kapcsolatos levelezés 5 -

BM1599 Onkormanyzati timogatéasokat tartalmazé fejezet kdvetkezé évi 5 -
tervezésével kapcsolatos iratok

BM1600 Helyi 6nkormanyzatok szocidlis célu tlizifavasarlashoz kapcsolodéd 5 -
kiegészit6 tdmogatasi iratok

BM1601 Telepuléstizemeltetéssel kapcsolatos egyéb iratok 5 -

BM1602 Virdgos Magyarorszagért Verseny iratai 5 -

BM1603 Onkormanyzatok adéssagétvallalasaval kapcsolatos megaéllapodésok 15 -

BM1604 | Helyi 5nkormanyzatok nemzetkozi kapcsolataival 6sszefliggé iratok 3 -

Kuldnleges jogrend bevezetésével kapcsolatos iratok

BM1701 A Katasztréfavédelmi Koordinacids Tarcakozi Bizottsag és szervei 5 -
mUkodésével kapcsolatos elékészitd iratok

BM1702 | A Katasztréfavédelmi Koordinacids Tarcakozi Bizottsag és szervei N 15
mikodésével kapcsolatos érdemi jelentéség iratok

BM1703 A katasztrofék elleni védekezéssel kapcsolatos elékészité iratok 5 -

BM1704 | A katasztréfak elleni védekezéssel kapcsolatos érdemi jelentségu iratok N HN

BM1705 A kulonleges jogrend bevezetésével alkalmazasra keriil6 intézkedési N HN
tervek
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BM1706 | A kilonleges jogrend bevezetésére vald felkésziiléssel 6sszefliggd iratok 3 -
BM1707 A személyi allomany értesitésével kapcsolatos iratok 5 -
BM1708 A kulonleges jogrend bevezetésével 6sszefliggé érdemi jelent6ségli N HN
iratok

BM1709 Rendkiviili intézkedések tervezetei és koordinacids iratai N HN

BM1710 | A nemzetgazdasag rendkivili helyzetekre torténé felkészitésével -
kapcsolatos iratok

BM1711 Védelmi igazgatasi, katasztréfavédelmi, valsagkezelési és egyéb N HN
gyakorlatokkal 6sszefliggd érdemi jelentéséqgu iratok

BM1712 | Védelmiigazgatasi, katasztrofavédelmi, valsagkezelési és egyéb 1 -
gyakorlatok elékészitésével kapcsolatos el6készito iratok

BM1713 | Védelmi bizottsagok miikddésével kapcsolatos iratok 5 -

BM1714 | Veszélyhelyzetek kezelésével 6sszefliggd érdemi jelentéségui iratok N 15

BM1715 | Veszélyhelyzetek kezelésével 6sszefliggd koordindcios iratok -

BM1716 Kulonleges jogrend bevezetésével 6sszefliggd igénybejelentés 10 -

BM1717 Karmentesitéssel kapcsolatos iratok -

BM1718 Nemzeti Helyzetértékel6 Kézpont altalanos készenlétének biztositasaval N HN
0sszefligg6 érdemi jelent6ség iratok

BM1719 | A Nemzeti Helyzetértékel Kdzpontban tartott gyakorlatok, 5 -
foglalkozasok iratai

BM1720 A Nemzeti Helyzetértékel6 Kézpont mikodésével kapcsolatos kisebb 1 -
jelentéségu iratok

BM1721 A kulonleges jogrend bevezetésére torténé felkészilés ellendrzésével N 15
kapcsolatos iratok

BM1722 Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos jelentések 3 -

BM1723 Ellenérzésekre kiadott megbizdlevelek nyilvantartasa 1 -

BM1724 | Polgari veszélyhelyzeti tervezéssel kapcsolatos kisebb jelentéség iratok 5 -

BM1725 Polgari veszélyhelyzeti tervezéssel kapcsolatos érdemi jelentéségu iratok N HN

BM1726 Védelmi igazgatassal kapcsolatos iratok N 15

Terlletrendezés és teleptilésligyi iratok

BM1801 Eves koltségvetés tervezésével, felhasznalasaval és beszamolassal N 15
kapcsolatos tigyek

BM1802 Az épitésligyi célelbiranyzat felhasznalasaval kapcsolatos iratok 3 -

BM1803 | Teriiletrendezési célel6iranyzattal kapcsolatos iratok 3 -

BM1812 | Teriletfejlesztési szabdlyozasi ligyekben valé részvétel 15 -

BM1813 Az épitésligyi szabalyozasi ligyekben valé részvétel 15 -

BM1815 Mas tarcék (nem jogszabalyra vonatkozo) egyeztetési anyagaval 5 -
kapcsolatos vélemények

BM1816 Két- és tobboldali nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefligg6 iratok 10 -

BM1817 Egységes jogalkalmazast biztosité szakmai segédletek, épitésiigyi -
kiadvényok kidolgozasanak tigyei

BM1818 | Orszagos Terlletrendezési Terv N 15

BM1819 A Budapesti Agglomeracio kiemelt térség teriiletrendezési terve N 15

BM1820 Balaton Kiemelt Udiilékorzet kiemelt térség teriiletrendezési terve N 15

BM1821 Balatoni vizpart-rehabilitacio N 15

BM1822 Balatoni intézkedési terv 10 -
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BM1823 | Megyei teriiletrendezési tervek 10 -
BM1824 | Terlletrendezési hatdsagi eljarasokkal kapcsolatos tigyek 5 -
BM1825 Masodfoku teriiletrendezési szakhatdsagi allasfoglalasok és egyéb N 15

szakhato6sagi tigyek
BM1826 | Terlileti (kdrnyezeti, tarsadalmi és gazdasagi) hatasvizsgalattal 15 MV
kapcsolatos tigyek
BM1827 | Terlletrendezési tervek kdrnyezeti vizsgalatéval kapcsolatos tigyek 15 MV
BM1828 Infrastrukturalis [étesitményekkel kapcsolatos tigyek 10 -
BM1829 | Teriiletrendezési tervek metodikai, tartalmi, egyeztetési és elfogadasi 10 -
kovetelményeivel kapcsolatos tigyek
BM1830 | Orszagos Dokumentacios Kézponttal kapcsolatos tligyek 10 -
BM1831 Orszagos Terliletfejlesztési és Terlletrendezési Informacids 10 -
Rendszerrel, valamint a terliletrendezési adatatvétellel, adatatadassal,
a teruletrendezési monitoringrendszerrel kapcsolatos tigyek
BM1832 Kdzponti terliletrendezési tervtanacs emlékeztetdi N 15
BM1833 Féépitészi irodakkal kapcsolatos ligyek 15 -
BM1834 | Terliletrendezési tervezdi és szakértdi jogosultsaggal kapcsolatos tigyek 15 -
BM1836 Az Eurdpai Taj Egyezmény hazai végrehajtasaval kapcsolatos tigyek 5 -
BM1837 | Teriiletrendezés egyéb Ugyeivel kapcsolatos iratok (allasfoglalasok, 1 -
vélemény, informacidkérés, panaszos ligyek, egyéb észrevételek,
tajékoztatas)
BM1838 | Telepulésrendezési szakmai, jogi szabalyozas el6készitésének iratai N 15
BM1839 | Telepulésrendezési eszkdzok véleményezési eljarasa 10 -
BM1840 | Terliletrehabilitcids és helyi védelemmel kapcsolatos tigyek N 15
BM1841 Telepilésrendezési Tervtanacs miikodésével kapcsolatos iratok 10 -
BM1842 | Telepulésrendezéssel kapcsolatos nemzetkozi és EU-val kapcsolatos N 15
tgyek iratai
BM1844 | Telepulésrendezéssel kapcsolatos (hatdsagi, torvényességi) ellenérzések 10 -
iratai
BM1845 Telepliléstervezési tevékenységgel kapcsolatos jogosultsadgok (tervezdi 5 -
jogosultsag, szakértdi és igazsagligyi szakértdi kérelmek) szakmai
allasfoglalasaval kapcsolatos iratok
BM1847 | Telepulésrendezéssel kapcsolatos egyéb iratok 5 -
BM1848 Eurépai unids és hazai varosfejlesztési igyek, programok, projektek iratai N 15
BM1849 | Telepilésfejlesztéssel kapcsolatos elvi ligyek iratai N 15
BM1850 | Telepulésfejlesztéssel kapcsolatos egyedi tigyek iratai 5 -
BM1851 Orszagos, regionalis és megyei szint teriletfejlesztési koncepciok, N 15
programok egyeztetésével kapcsolatos anyagok
BM1852 Egységes elektronikus k6zm( és nyomvonalas Iétesitmények N 15
nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek iratai
BM1853 Pince, partfal- és foldcsuszamlasveszély-elhdritassal kapcsolatos pélyazati 10 -
rendszerrel kapcsolatos iratok
BM1854 | Pince, partfal- és foldcsuszamlasveszély vis maior tamogatasokkal 10 -
kapcsolatban kiadott szakvélemények
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Epitésiigyi iratok

BM1901 Epitészeti és kdrnyezetkultura, az épitett kdrnyezet allapota, minésége, N 15
védelme

BM1902 Epitészeti és kdrnyezetfejlesztési tevékenység elismeréseként alapitott N 15
szakmai kitlintetések és dijak (pl. Pro Architectura, Ybl Miklds-,
Kos Karoly-dij, Helyi épitészeti Orokség nivodij, az Ev akadalymentes
épllete nivodij palyazat)

BM1903 Vildagorokség (kiemelkedd értékl éplletegyittesek megmentése és N 15
hasznositasa)

BM1904 Epitészettel, épitett kdrnyezet alakitasaval és védelmével kapcsolatos N 15
kutatas-fejlesztés

BM1905 Epitészeti tervpalyazatok tigyei 5 -

BM1906 Epitészet és értékes alkotasainak megismertetése, szakmai tajékoztatas, 5 -
informacid, propaganda, kiallitas, film Ggyei

BM1907 A Magyar Epitém(ivészeti Tanacs (META) tevékenysége soran keletkezett N 15
iratok (emlékeztetdk, épitészetpolitikai dokumentumok)

BM1908 Epitésiigyi minéségbiztositas, minéségvédelem 15 -

BM1909 Felvonok létesitése, lizemeltetése, ellendrzése HN

BM1910 A kdzponti épitészeti-mUszaki tervtandcs mlkddésével kapcsolatos 15
iratok

BM1911 Epitésiigyi szabvanyositas N 15

BM1912 Az MSZT m{szaki bizottsagai tevékenységével kapcsolatos iratok -

BM1913 Az épit6- és épitéanyag-ipar gazdasagi folyamatainak elemzései, 10 -
tanulmanyok

BM1914 | Az épitésugyi célelSiranyzat felhasznélasaval kapcsolatos iratok 5 -

BM1915 A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos tigyek 10 -

BM1917 | Az EMI Kbzhasznu Kft.-vel kapcsolatos alapitéi joggyakorlas N HN
dontés-el6készitd iratai

BM1918 Epitmény- és teriiletrehabilitacios ligyek, helyi védelem N HN

BM1919 | Az épitésiigy korébe tartozo jogszabdlyok el6készitésével, 15 -
egyeztetésével kapcsolatos ligyek

BM1920 | Az épitésligyi jogszabalyokkal kapcsolatos szakmai vélemények kiadasa 10 -

BM1921 Epitésiigyi szakigazgatasi feladatok, hataskdrok és hatésagi jogkdrok N 15
telepitése

BM1922 Az épitésligy korébe tartozd nyilvantartasok N 15

BM1923 Epitésiigyi hat6sagi tigyintézék, valamint épitésfeliigyel 8k képesitési 15 -
feltételeivel és tovabbképzésiikkel kapcsolatos iratok

BM1924 Az épitésligyi hatdsagok, valamint épitésfelligyelet tevékenységének 10 -
ellendrzése és segitése

BM1925 Mas eljaré épitésiligyi hatdsag, valamint épitésfeliigyelet kijelolésével 5 -
kapcsolatos intézkedések

BM1926 Epitésiigyi hatosagi ligyekkel kapcsolatos eljarasok és felligyeleti N 15
intézkedések iratai

BM1927 Epitésfelligyeleti hat6sagi ligyekkel kapcsolatos eljarasok és feliigyeleti N 15
intézkedések iratai
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BM1928 Epitésiigyi és épitésfelligyeleti birsaggal kapcsolatos intézkedések N 15
BM1929 Epitésfeltigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos tigyek 10 -
BM1930 Bauxitcementtel vagy més épitéanyag-hibéaval kapcsolatos hatosagi N HN

lgyek iratai
BM1931 Epitésiigyi igazgatasban dolgozé kéztisztvisel6k szakmai N 15
tevékenységének elismeréseként alapitott szakmai kitlintetés,
a Lechner Lajos-dij odaitélésével kapcsolatos feladatok
BM1932 Epitéstigyi hat6sagi iratok kiilféldi ligyintézése 5 -
BM1933 Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek, tajékoztatas 5 -
intézése
BM1936 Epitéstiggyel kapcsolatos, feliigyelt szakképzések vizsgajelentései, 15 -
a szakmai vizsgak jévahagydsaval kapcsolatos iratok
BM1937 | Szakmagyakorlassal kapcsolatos hatésagi tigyek N 15
BM1938 | A megyei kormanyhivatalok szakigazgatasi szerveként miikodd 15 -
Epitéstigyi Hivatalok allami fé6épitészi feladatellatasaval dsszefiiggé
iratok
BM1939 Epitésiiggyel és épitészettel kapcsolatos kiemelt projektek 15 -
BM1940 A Magyar Epitész Kamara és a Magyar Mérnoki Kamara, teriileti épitész 15 -
kamarak és a teriileti mérnoki kamarak torvényességi felligyeletével
kapcsolatos iratok
BM1948 | Orszagos Epitésiigyi és Telepiilésrendezési Tanacs tevékenysége soran N 15
keletkezett iratok (pl. emlékezteték, dokumentumok)
BM1949 | A Lechner Lajos Tudaskdzpont Nonprofit Kft. miikodésével, feladataival N HN
kapcsolatos iratok
BM1950 Az orszagos féépitész szakmai egyeztetései, az allami fé6épitészek 15 -
szakmai irdnyitasa, tovdbbképzése soran keletkezett iratok
(jegyzékonyvek, emlékeztetdk)
Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyiratok
BM2001 Onkormanyzati kézfoglalkoztatassal kapcsolatos iratok N 15
BM2002 Allami vallalatok, &llami feliigyelet ala tartozé gazdaségi tarsasagok altal N 15
tervezett kozfoglalkoztatas iratai
BM2003 Kistérségi startmunka-mintaprogram iratai N 15
BM2004 Egyéb mintaprogramok iratai N 15
BM2005 Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbazissal, Integralt Rendszer 10 -
fellgyeletével 6sszefliggd iratok
BM2006 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgalé tdamogatashoz kapcsolddd iratok 8 -
BM2007 Kozfoglalkoztatassal 0sszefliggé képzések iratai 15 -
BM2008 Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos beszamolék, jelentések 10 -
Vizligyi igazgatéssal kapcsolatos tigyiratok
BM2101 Kiemelten kezelt tavak: Balaton, Velencei-t6, Tisza-t6 vizgazdalkodasa, N 15
vizmin&sége
BM2102 | Térozék hasznositasa 10 -
BM2103 | Vizmind&ségi kérelharitas ligyei 10 -




HIVATALOS ERTESITO -

2013. évi 62. szam

21251

:21 Megnevezés Selejtezési id (év) Lt.
BM2104 Arvizvédekezés el6készitése, végrehajtasa N 15
BM2105 Arvizvédelmi tervek feliilvizsgalata, aktualizalasa N 15
BM2106 Vizépitési nagymlitargyak adatai, tervei N 15
BM2107 Vizeré-hasznositasi iratok 10 Mv
BM2108 | Terileti vizgazdalkodasi vizek és vizi |étesitmények fenntartasa, 10 -

fejlesztése
BM2109 Sikvidéki vizrendezés 10 -
BM2110 | Belvizrendszerek karbantartasa, fejlesztése 10 MV
BM2111 Belvizvédekezés iratai 10 -
BM2112 | Arviz-védekezési szervezet adatai N 15
BM2113 | Arvizvédekezés iratai 10 -
BM2114 Arvizvédelmi célu hirkdzléssel kapcsolatos iratok 10 -
BM2115 | Vizgazdalkodasi tarsulatok tdmogatdsai, szerzédései 10 -
BM2116 | Vizgazdalkodasi tarsulatok szakmai felligyelete 5 -
BM2117 | Tavak szabélyozasaval kapcsolatos iratok 10 -
BM2118 Vizligyi hajézasi szolgélat tevékenysége, vizligyi hajépark lizemeltetése 10 -
BM2119 | Jégveszély elhdritadsanak iratai 10 -
BM2120 | Foly6szabalyozas N 15
BM2121 Térségi vizszétosztd rendszerek 10 -
BM2122 Regionalis vizgazdalkodas 10 -
BM2123 Dombvidéki vizrendezés 10 -
BM2124 | Helyi vizkdrelharitas 10 -
BM2125 Belteriileti vizrendezés 10 -
BM2126 | Vizligyi igazgatosagok erdészeti tevékenységével kapcsolatos iratok 10 -
BM2127 Forgalomképes vizek és vizi [étesitmények dtadds-atvétele, 10 -
vagyonkezelésbe adasa
BM2128 Kozcélu szivattyutelepek tizemben tartédsa, késziltségen kivili 10 -
belvizszivattyuzas
BM2129 | Vasarhelyi Terv tovabbfejlesztése N 15
BM2130 | Aszalystratégidval, aszalykezeléssel kapcsolatos tigyek N 15
BM2131 Duna-Tisza kézi Homokhatsag vizpotlasa N 15
BM2132 EU Viz Keretirdnyelv végrehajtasa-el6terjesztések, levelezések N 15
BM2133 Mez6gazdasagi vizszolgaltatas, ontozésfejlesztés, melioracio 10 -
BM2134 | Vizkészlet-gazdalkodasi szakmai kapcsolattartas az orszagos és tertleti 5 -
szervekkel
BM2135 Hatarvizi egyuttm(ikddés iratai, nemzetkozi palyazatok 5 -
BM2136 Vizgazdalkodassal kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
BM2137 | Arvizvédelmi létesitmények fenntartasaval kapcsolatos levelezés 10 -
BM2138 Arvizvédelmi létesitmények (tarozok, gatak) kiépitésével kapcsolatos N 15
iratok
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Orokségvédelemmel ésszefiiggé iratok

BM2201 Az épitésligyi és orokségvédelmi hivatalok szakmai iranyitasaval, N 15
tevékenységlik koordinaldsaval, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
iratanyaga

BM2202 | Ordkségvédelmi kodifikacios feladatok iratanyaga N 15

BM2203 Régészeti lel6hely vagy miemléki érték védetté nyilvénitasaval N 15
kapcsolatos iratanyaga

BM2204 | Az épitésligyi és drokségvédelmi hivatalok hatosagi felligyeletével N 15
kapcsolatos iratanyag

BM2205 Asatasi Bizottsag mikodésével, munkajaval kapcsolatos iratok N 15

BM2206 Nagyberuhazésokhoz kétéd6 régészeti feladatellatéssal kapcsolatos és N 15
egyéb régészeti ligyek

BM2207 Muemléki szakért6i vélemények, dllasfoglalasok N 15

BM2208 | Ordkségvédelmi fejlesztési koncepciokkal, stratégiai tervekkel, 6rékségi N 15
elemek védelmének szempontrendszerével kapcsolatos iratanyag

BM2209 | Orékségvédelmi szakmai feliigyelettel, szakmai kévetelményekkel és N 15
képesitéssel kapcsolatos feladatok iratanyaga

BM2210 | Orékségvédelmi nemzetkdzi ligyek iratanyaga N 15

Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggé iratok

BM9001 Nemzetkdzi egylittmikddéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggd, a BM N 15
feladatkorébe tartozd nemzetkdzi szerz6dések, megallapodésok,
jegyz6konyvek stb.

BM9002 Nemzetkozi egyiittmikddéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggd, mas 3 -
minisztérium, szerv feladatkorébe tartozé nemzetkozi szerz6dések,
megallapodasok, jegyz6konyvek stb.

BM9003 Nemzetkozi egyiittmikodéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggd 5 -
hatdrmenti egytttm(kodés

BM9004 Nemzetkozi egyiittmiikodéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggé egyéb 3 -
nemzetkdzi ligyek

BM9005 Nemzetkozi egyiittmiikodéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggd N 15
vegyes bizottsdgok érdemi jelent6ség iratai (pl. megbizélevelek,
jegyz6kdnyvek, emlékeztetdk)

BM9006 Nemzetkozi egylittmikddéssel és kapcsolattartassal 6sszefliggd vegyes 3 -
bizottsdgok szervezésével, mlikodésével kapcsolatos nem érdemi iratok

BM9007 | A kulfoldi orszagok tarsminisztériumaival folytatott miniszteri, N 15
allamtitkari, helyettes allamtitkari szint( targyalds el6készité anyaga,
valamint a targyalasrél készilt jelentés

BM9008 | A miniszter dltal jdvahagyott nemzetkozi terv és el6készité anyagai N HN

BM9009 Euroatlanti szervezetekkel és az eurépai egyittmikddéssel kapcsolatos N 15
lgyek érdemi jelent&ségu iratai (pl. megallapodasok, egyezmények,
szerz8dések, egyittm(ikddési programok, jelentések) a kapcsolattartast
feladatkorében végz6 hivatali egységeknél

BM9010 Euroatlanti szervezetekkel és az eurdpai egytittmikodéssel kapcsolatos 5 -
lgyek érdemi jelent&ségui iratai a kapcsolattartasban érintett hivatali
egységeknél




HIVATALOS ERTESITO -

2013. évi 62. szam

21253

:Zer:] Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.
BM9011 Euroatlanti szervezetekkel és az eurépai egylittmikodéssel kapcsolatos 3 -
tgyek konferenciakkal, kongresszusokkal, értekezletekkel kapcsolatos
iratai (pl. levelezés, uti jelentések, javaslatok, delegéaciok fogadasa,
kiutazasi tervek) a kapcsolattartast végzé és érintett hivatali egységeknél
BM9012 Euroatlanti szervezetekkel és az eurépai egyiuittmiikddéssel 3 -
kapcsolatos tigyekben egyes relaciok helyzetérél készitett tajékoztatok
a kapcsolattartast végzo és érintett hivatali egységeknél
BM9013 A beliigyi attasék mikbdésével kapcsolatos iratok 3 -
BM9014 | A Magyarorszag éllandé EU és NATO képviseleteihez vezényelt 3 -
szakdiplomatak szakmai irdnyitasaval kapcsolatos anyagok és az éltaluk
készitett jelentések
BM9023 A szervezeti egység feladatkorét érint6 jogi iranymutatasokkal (iranyelv, 10 -
tajékoztatd), allasfoglalasokkal kapcsolatos iratok
BM9024 Az EU dontéshozatali mechanizmusaival kapcsolatos iratok 10 -
BM9026 Szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezd személyek, harmadik N 15
orszagbeli dllampolgérok és hontalanok beutazasaval és tartézkodasaval
kapcsolatos iratok
BM9027 Menekdiltekkel, oltalmazottakkal, menedékesekkel és menedékkérékkel N 15
kapcsolatos eljarasokkal, befogadasukkal kapcsolatos iratok
BM9028 Kilfoldiek tarsadalmi beilleszkedésével kapcsolatos iratok 15
BM9029 Két- és tobboldalu belligyi egylttmiikodéssel kapcsolatos elvi HN
jelentéségd iratok
BM9030 Nemzetkozi és kormanykozi szervezetekkel valé egylttmiikodéssel N HN
kapcsolatos elvi jelentéségu iratok
BM9031 Eurépai Birésaggal, Eurépai Emberi Jogi Birésdggal kapcsolatos iratok -
BM9032 Unios és nemzetkdzi tdmogatdsok koordindcidjaval 6sszefliggésben N 15
keletkezd iratok
BM9033 Az Uj Széchenyi Tervhez kapcsolédé projektek és kiemelt projektek iratai N 15
BM9034 Szolidaritasi altalanos programokkal kapcsolatos iratok 10 -
BM9035 Eurépai Migracios Halézattal kapcsolatos iratok 10 -
BM9039 Kulfoldi kiktldetéssel kapcsolatos iratok 3 -
BM9040 Eurdpai unids jogharmonizacids és notifikacios tgyek 5 -
Miniszter irdnyitasa ala tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
BM9101 A miniszter irdnyitasa ala tartozd szervezetektdl tdjékoztatdsul érkezett 3 -
jelentésebb tartalmu iratok
BM9102 Nemzeti Blinmegel6zési Tandcs irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
BM9103 Rendérség irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
BM9104 | Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
BM9105 Alkotmanyvédelmi Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
BM9106 | Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsdg irdnyitasaval kapcsolatos N 15
iratok
BM9107 Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga irdnyitasaval kapcsolatos N 15
iratok
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:Zer:] Megnevezés Selejtezési id6 (év) Lt.
BM9108 | Szervezett Blin6zés Elleni Koordinacids Kozpont irdnyitasaval N 15
kapcsolatos iratok
BM9109 Nemzeti Védelmi Szolgélat irdnyitdséval kapcsolatos iratok N 15
BM9110 | Terrorelhdritasi Kozpont irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
BM9111 Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal iranyitasaval kapcsolatos iratok N 15
BM9112 Nemzetkdzi Oktatdsi Kozpont irdnyitasaval kapcsolatos iratok N 15
Miniszter szakmai felligyelete ald tartozo szervezetekkel kapcsolatos
iratok
BM9204 Belligyi Szemle Szerkesztéségének szakmai felligyeletével kapcsolatos N 15
anyagok
BM9205 Rendészeti szakkdzépiskolak szakmai feliigyeletével kapcsolatos iratok N 15
BM9206 Oktatasi, Képzési és Tudoményszervezési Féigazgatdsag szakmai N 15
felligyeletével kapcsolatos iratok
Miniszter torvényességi felligyelete ald tartozd szervezetekkel
kapcsolatos iratok
BM9301 Személy-, Vagyonvédelmi és Magannyomozéi Szakmai Kamara 15 -
torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok
BM9302 | Tajékoztatasul megkiildott jelentésebb tartalmu iratok 3 -
BM9303 A fegyveres biztonsagi érséggel kapcsolatos hatdsagi jogkorben 10 -
keletkezett iratok
Miniszter dltal mikodtetett szervezetekkel (testiletekkel) kapcsolatos
iratok
BM9401 Miniszter dltal mUkodtetett szervezetek tevékenységével kapcsolatos N 15
jelentésebb ligyek iratai
BM9402 Miniszter dltal mikodtetett szervezetek tevékenységével kapcsolatos elvi 10 -
jelentéség ligyek iratai
BM9403 Miniszter dltal mikodtetett szervezetek tevékenységével kapcsolatos 1 -
kisebb jelentéségl tigyek iratai
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A beliigyminiszter 39/2013. (XIl. 31.) BM utasitasa
az Orszagos Viziigyi Foigazgatésag Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarél sz616
47/2012. (XI. 30.) BM utasitas modositasarol

A kozponti allami szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogallasardl szélé 2010. évi XLIIl. torvény 73. §
(1) bekezdésében meghatérozott hataskéromben eljarva - figyelemmel a jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara —, a kdvetkez6 utasitast adom Kki:

1.8

2.§

3.8

4.8

Az Orszagos Vizugyi Féigazgatdsag Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatérdl szélé 47/2012. (XI. 30.) BM utasitas
(a tovabbiakban: Utasitas) a kovetkez6 1/A. §-sal egészil ki:

,1/A. 8§ Az Orszagos Vizligyi Hatésag miikodési rendjét a 2. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.”

Az Utasitas 1. melléklete (a tovabbiakban: SZMSZ) az 1. melléklet szerint médosul.

Az Utasitas a 2. melléklet szerinti 2. melléklettel egésziil ki.

Ez az utasitas 2014. januar 1-jén [ép hatdlyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet a 39/2013. (XIl. 31.) BM utasitdshoz

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

Az SZMSZ 2. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,2. § A Féigazgatdsdg, a vizligyi igazgatasi, valamint a vizligyi hat6sagi feladatokat ellaté szervek kijelolésérdl szolo
482/2013. (XIl. 17.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan latja el feladatait.”

Az SZMSZ 3. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

4(2) A Féigazgatosag kdzépirdnyitd szervként teljes korlen irdnyitja, koordinalja és ellendrzi a vizligyi igazgatdsagok
szakmai tevékenységét és részt vesz a vizligyi igazgatdsdgok stratégiai céljainak kialakitasdban. A viziigyi
igazgatosagok felsoroldsat az 1. fliggelék tartalmazza.”

Az SZMSZ 3. §-a a kdvetkezd (3) bekezdéssel egészill ki:

+(3) A koltségvetési szerv a vizligyi igazgatdsagok kozépiranyitdjaként gyakorolja az dllamhdztartasrél sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés f), g) és h) pontjaiban megjeldlt iranyitasi hataskoroket, melyekre tekintettel a viziigyi
igazgatdsagok ligyvezetési jellegli feladatai vonatkozasaban teljes kord ellenérzési jogokkal rendelkezik.”

Az SZMSZ 4. § 8. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,8. alapitd okirat szama: A-212/1/2013 (hatdlyos: 2013. december 13. napjatdl),”

Az SZMSZ 4. § 16. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,16. engedélyezett allomanyi létszam: 140 f6,"

Az SZMSZ 4. § 20. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
,20. Alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
0630 Vizellatas
063010 Vizligy igazgatasa
063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas
063070 Vizrajzi mérés
063080 Vizelladtassal kapcsolatos kozmd épitése, fenntartasa, izemeltetése
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7.8

0820 Kulturdlis szolgaltatasok
082051 Levéltari dllomany gyarapitasa, kezelése és védelme
082052 Levéltari szolgaltatds, tudomanyos, publikacids és informaciokdzvetitd tevékenység
082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
082062 Muzeumitudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kézmlvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
0133 Egyéb altaldnos szolgéltatasok
013330 Palyazat- és tdamogataskezelés, ellenbrzés
013340 Azallamivagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
0250 Egyéb védelmi tigyek
025010 Védelmi feladatok igazgatasa és szabélyozasa
025020 Védelmi célu stratégiai tartalékok tarolasa, kezelése
025090 Egyéb védelmi tigyek
0474 Tobbcélu fejlesztési projektek
047410 Ar- és belvizvédelemmel 8sszefiiggé tevékenységek
0530 Kornyezetszennyezés csokkentése
053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
0412 Altalanos munkaligyek
041210 Munkaligy igazgatasa
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
0111 Allamhatalmi, tdrvényhozé és végrehajté szervezetek
011120 Kormdanyzati igazgatasi tevékenység.”

Az SZMSZ 5. és 6. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezések Iépnek:

+5.8 (1) Az OVF alaptevékenysége kdrében

a) irdnyitja, koordindlja és ellenérzi a vizligyi igazgatdésdgok szakmai tevékenységét, és részt vesz a vizligyi
igazgatdsagok stratégiai céljainak kialakitasaban,

b) ellatja az allamhaztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés f), g) és h) pontjaban meghatarozott
iranyitasi hataskoroket, amelyekre tekintettel a vizligyi igazgatdsagok tigyvezetési jellegii feladatai vonatkozasaban
teljes kord ellenérzési joggal rendelkezik,

) elldtja a vizek kartételei elleni védelemmel, és ennek részeként az Orszadgos Muiszaki Irdnyité Torzs vezetésével
kapcsolatos feladatokat,

d) elldtja azigazgatosagok vizrajzi tevékenységének orszagos szintliiranyitasaval, a vizrajzi tevékenység egységességét
biztosito szakfelliigyelet ellatasaval, a vizrajzi tevékenység 6sszehangolasaval és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,
e) ellatja az egységes vizligyi nyilvantartast biztositd Vizgazdalkodasi Informacids Rendszer (a tovabbiakban: VIZIR)
orszagos vonatkozasu lizemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

f) végzi a vizeink allapotértékelésével kapcsolatos feladatokat,

g) ellatja a kozmlves vizelldtassal és szennyvizkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

h) végzi a vizligyi targyu nemzetkozi kapcsolatok koordinaldsaval kapcsolatos feladatokat,

i) végzi az egyes eurdpai unids forrasok felhasznalasaval megvaldsulé viziigyi projektek tervezésével, a forrdsok
felhaszndlasaval megvaldsuld kozponti, palydzati, valamint kiemelt kormanyzati projektek megvaldsitasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba

j) ellatja az egyéb, jogszabdly vagy a vizligyi igazgatasi szervek irdnyitasért felel6s miniszter altal a feladatkdrébe utalt
feladatokat.

(2) Az OVF irdnyitja

a) az igazgatosagok vagyonkezelésében |1évé felszini vizek, vizfolyasok és csatorndk, vizgazdalkodasi rendszerek és
védmlivek fenntartasat, Uzemeltetését, rekonstrukciojat és fejlesztését,

b) az igazgatosagok fenntartasaban, lUzemeltetésében 1évé vizfolyasokon és csatorndakon az ontdzési célu
vizszolgaltatast,

) afelszini és a felszin alatti vizkészletekkel val6 gazdalkodast,

d) a lehetséges viznyerd terlletek tavlati ivévizbazissa nyilvanitasaval kapcsolatos igazgatésagi feladatellatast,

e) a VIZIR mikodtetésével kapcsolatos igazgatosagi feladatellatast, gondoskodva a mas informacids rendszerekkel
torténd orszagos és nemzetkozi adatcserérdl, valamint adatszolgaltatasrol,
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8.§

9.8

f) az eurdpai unids jogi szabalyozok végrehajtasahoz kapcsolodé vizgazdalkodasi vonatkozasu feladatokat,

g) a Startmunka program keretében megvalésulé viziigyi kdzfoglalkoztatasi feladatok ellatasat,

h) az Ivévizmin&ség-javité Program végrehajtasat.

6.8 (1) Az OVF részt vesz

a) az orszagos vizgazdalkodasi stratégia és koncepcio, valamint az egyéb agazati stratégidk és koncepciok szakmai
megalapozdsaban,

b) a jogszabalyokhoz kapcsolédé elézetes és utdlagos hatdsvizsgélatok, valamint hattéranyagok elkészitésében.

(2) Az OVF egyéb feladatkorében

a) felugyeli a vizligyi igazgatdsra vonatkozo6 oktatasi, kutatdsi, muzeumi és levéltari tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat,

b) ellatja az Orszadgos Vizgazdalkodasi Tanacs miikodésével kapcsolatos feladatokat,

c) véleményezi a kiemelt térségre és megyére készilé teriletfejlesztési koncepciot és programot, valamint
tertletrendezési tervet,

d) koézremUkodik a vizvédelmi politika terén a kozosségi fellépés kereteinek meghatérozasardl szolo,
2000. oktober 23-i 2000/60/EK eurdpai parlamenti és tandcsi irdnyelv végrehajtasahoz kapcsolédé vizgazdalkodasi
vonatkozasu feladatokban,

e) kdzrem(ikodik a vizgy(ijté-gazdalkodasi terv elkészitésében,

f) el6késziti a telepilési szennyviz kezelésérodl sz6ld, 1991. majus 21-i 91/271/EGK tanacsi iranyelv altal meghatarozott
jelentést,

g) el6késziti a NemzetiTelepuilési Szennyvizelvezetési és -tisztitasi Megvaldsitasi Program kétévenkénti fellilvizsgélatat
tartalmazé kormdanyrendeletet megalapozé szakmai anyagot,

h) ellatja a Telepuilési Szennyviz Informéciés Rendszer szakmai feladatait, elvégzi a szakmai honlap karbantartasat,
fejlesztését, valamint sziikség esetén az adatszolgéltatashoz sziikséges fejlesztéseket,

i) gondoskodik a vizikzm online adatfeldolgozd és informacids rendszer lizemeltetésérdl és fejlesztésérdl,

j) végzi a szomszédos orszagokkal létesitett vizgazdalkodasi egyezmények végrehajtasabol eredd feladatokat és
biztositja a képviseletet,

k) elldtia a tobboldali nemzetkdzi egylttmikodések vizgazddlkoddsi feladatainak végrehajtdsabol szarmazé
feladatokat,

I) a szakterllete vonatkozadsdban kozrem(kodik az orszdghataron étterjedd kornyezeti hatdsok vizsgalatérdl
sz616, Espooban (Finnorszag), 1991. februdr 26. napjan aldirt egyezmény, illetve az egyes koz- és maganprojektek
kornyezetre gyakorolt hatasainak vizsgélatarol sz616, 2011. december 13-i 2011/92/EU eurdpai parlamenti és a tandcs
iranyelv szerinti nemzetkozi eljardsokban,

m) elldtja a Duna-menti orszdgok nemzetkozi vizmindségi riasztérendszer lgyeleti mikodtetésével kapcsolatos
feladatokat,

n) kozremikodik a vizgazdalkodasi szakterlleti feladatok ellatasat tamogatd hatastanulmanyok, vizsgélatok
elvégzésében, jelentések készitésében, illetve alkalmazott kutatasok folytatasaban, alapozo kutatasi tevékenységek
koordindaciojaban és monitorizélasaban,

o) hattéranyagokat, helyzetelemzéseket, felméréseket és statisztikai elemzéseket készit szakteriileti stratégidk és
tervek kialakitasdhoz és egyedi dontésekhez.”

Az SZMSZ 7. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
+(3) A Fligazgatosdg egyes alapfeladatai (kiilondsen ar- és belvizi védekezés, rendkivili helyzetek kezelése,
épitménylizemeltetés, palydzatkezelés) ellatasahoz kiilsé eréforrasokat is igénybe vehet!”

Az SZMSZ 8. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

8.8 (1) A Féigazgatd kdzvetlen aldrendeltsége ald tartozik:

a) Féigazgatdi Hivatal

b) Belsé ellendr

¢) Ellenérzési Onallo Osztaly

d) Humanpolitikai Onallé Osztaly

e) Magyar Kornyezetvédelmi és Viziigyi Mizeum (Duna Muzeum, Esztergom)
f) Kdrnyezetvédelmi és Vizligyi Levéltar
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10.§

12.8

g) Projekt Iroda (projektbdl finanszirozva)

ga) Projekt Pénziigyi Osztély

h) Kézbeszerzési és Projektjogi Iroda (projektbél finanszirozva).
(2) A mUszaki féigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozik:
a) Arvizvédelmi és Folydgazdélkodasi Féosztaly

aa) Arvizvédelmi Osztaly

ab) Folyd- és Tégazdélkoddasi Osztaly

ac) Kézponti Ugyeleti Osztély

b) Belvizvédelmi és Ontdzési Féosztaly

ba) Belvizvédelmi Osztaly

bb) Ontozési Osztaly

bc) Vizrendezési Osztaly

) Vizvédelmi és VizgyUjt6gazdalkodasi Féosztaly

ca) Vizvédelmi Osztély

cb) Vizkészletgazdalkodasi Osztaly

cc) Vizikozmu Osztaly

d) Vizjelz6 és Vizrajzi Féosztaly

da) Orszagos Vizjelzd Szolgalat

db) Vizrajzi Monitoring Osztély

dc) Adattéri Osztaly

e) Nemzetkdzi, Koordinécids és Informatikai Féosztaly

ea) Informatikai Osztaly

eb) Kézfoglalkoztatasi Osztaly

ec) Nemzetkozi Osztély.

(3) A gazdasagi féigazgatd-helyettes alarendeltségébe tartozik:
a) Kézgazdasagi Féosztaly

aa) Gazdasagi Osztaly

ab) Koltségvetési Osztaly

b) Vagyongazdalkodasi Onallé Osztaly.

(4) A FGigazgatosag létszamkeretét a szervezeti egységek |étszama szerinti bontasban a 3. fliggelék tartalmazza.
(5) A Féigazgatdsag szervezeti egységeinek feladatait az Féigazgatdsag ligyrendje tartalmazza.”

Az SZMSZ 9. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
+9. § A Projekt Iroda és a Kozbeszerzési és Projektjogi Iroda létszdma a mindenkori folyamatban 1évé projektek
mennyiségéhez, a feladatok magas szinvonalu elldtdsahoz és a projektekben rendelkezésre 416 forrasokhoz igazodik.”

Az SZMSZ 11. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
»(3) A Féigazgatdsag alaptevékenysége korében elldtja az 5. és 6. §-ban meghatarozott feladatokat.”

Az SZMSZ 12. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

+(1) A Féigazgatdsag a vizrajzi tevékenység korében

a) elldtja a vizligyi igazgatésagok vizrajzi tevékenységének orszdgos szint( irdnyitdsat, a vizrajzi tevékenység
egységességét biztositd szakfelligyeletet, a vizligyi igazgatosagok vizrajzi tevékenységének Gsszehangolasat és
fejlesztését,

b) elldtja a VIZIR orszagos vonatkozasu lizemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

) jovahagyja a vizligyi igazgatdsagok vizrajzzal kapcsolatos fejlesztési programjait, tovabba a kozép- és hosszu tavu
terveit, elfogadja a beszamoloikat,

d) 6sszehangolja a vizligyi igazgatdsagok és mas szervek vizrajzi tipusu feladatainak ellatasaval kapcsolatos teendbket,
e) javaslatot tesz az illetékes a miniszternek vizrajzi tevékenységhez kapcsolddo fejlesztésre,

f) tdjékoztatja az a), d)-e) pontokban foglaltakrél a kozvéleményt.”



HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm 21259

13.§

14.8

15.8§

16.§

17.§

18.§

19.§

20.§

Az SZMSZ 12. § (2) bekezdés c) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

(A F6igazgatdsdg a vizrajzi tevékenység egységes elldtdsa érdekében:)

,C) irdnyitja és ellenérzi a VIZIR mlkodtetésével kapcsolatos igazgatésagi feladatellatast, gondoskodva a mas
informacids rendszerekkel torténé orszagos és nemzetkozi adatcserérél, valamint adatszolgaltatasrol,”

Az SZMSZ 12. § (2) bekezdés f) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
(A F6igazgatdsdg a vizrajzi tevékenység egységes elldtdsa érdekében:)
,f) meghatérozza az adatforgalmi szabdlyokat és gondoskodik azok betartdsarol,”

Az SZMSZ 14. § 2. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés [ép:

(A Féigazgatdsdg a kézponti viz- és kdrnyezeti kdrelhdritdsi feladatok kérében)

»2. irdnyitja az igazgatésdgok vagyonkezelésében |évé felszini vizek, vizfolydasok és csatornak, vizgazdélkodasi
rendszerek és védmvek fenntartasat, lizemeltetését, rekonstrukcidjat és fejlesztését,”

Az SZMSZ 14. § 15. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A F6igazgatdsdg a kbzponti viz- és kérnyezeti kdrelhdritdsi feladatok kérében)

,15. végzi a viziigyi targyd nemzetkdzi kapcsolatok koordindlasat és részt vesz a hatarvizi és a nemzetkozi
egyUttmUkodésbél eredéd feladatok ellatasaban,”

Az SZMSZ 14. §-a a kovetkez6 18. ponttal egészil ki:

(A F6igazgatdsdg a kézponti viz- és kérnyezeti kdrelhdritdsi feladatok kérében)

,18. végrehajtja, illetve irdnyitja az arvizi kockdzatok értékelésérél és kezelésérdl szolé 2007/60/EK irdnyelvben
megfogalmazott feladatokat.”

Az SZMSZ 15. § 13. pont 13.2. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

(A F6igazgatdsdg a vizkészlet-gazddlkoddsi és vizrajzi feladatok kérében:)

(a felszini és felszin alatti vizkészletekkel térténé gazddlkodds tekintetében irdnyitja a viziigyi igazgatésdgok dltal elldtott
vizkészlet-gazddlkoddsi tevékenységet, gondoskodik)

,13.2. az ellendrzott és karos hatas nélkdli vizvagyon-gazdalkodasrol,”

Az SZMSZ 15. §-a a kdvetkez6 12a. ponttal egészil ki:
(A F6igazgatdsdg a vizkészlet-gazddlkoddsi és vizrajzi feladatok kérében:)
»12a. irdnyitja a tobb vizligyi igazgatdsag illetékességi terliletét érintd viztestekkel kapcsolatos feladatok ellatasat,”

Az SZMSZ 15. §-a a kovetkez6 14. és 15. ponttal egészil ki:

(A Féigazgatésdg a vizkészlet-gazddlkoddsi és vizrajzi feladatok kbrében:)

,14. az 0ntdzési tevékenység iranyitdsa keretében koordindlja az orszagos jelentdségl vizkészletek ontdzési célu
felhaszndlasat a vizgazdélkoddési rendszerek iranyitdsan keresztiil,

15. Uzemelteti és fejleszti a hataskorébe tartozé 6nt6zéviz szolgéltatassal kapcsolatos dijszamitas rendszerét.”

Az SZMSZ 16. §-a a kovetkez6 e)-h) pontokkal egésziil ki:

(A Féigazgatésdg a vizikzmdi feladatok kérében)

,€) elékésziti a teleplilési szennyviz kezelésérdl sz616, 1991. majus 21-i191/271/EGK tandcsi irdnyelv dltal meghatarozott
jelentést,

f) el6késziti a Nemzeti Teleplilési Szennyvizelvezetési és -tisztitasi Megvaldsitasi Program kétévenkénti felulvizsgalatat
tartalmazé kormdanyrendeletet megalapozé szakmai anyagot,

g) ellatja a Telepulési Szennyviz Informaciés Rendszer szakmai feladatait, elvégzi a szakmai honlap karbantartasat,
fejlesztését, valamint intézkedik a rendszer szlikséges fejlesztéseinek végrehajtasarol,

h) gondoskodik a vizikozm online adatfeldolgozé és informacios rendszer izemeltetésérdl és intézkedik a szlikséges
fejlesztések végrehajtasarol”
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22.§

23.§

24.8§

25.§

26.8§

27.8

28.§

29.§

Az SZMSZ a kdvetkezé 16/A. §-sal egésziil ki:

,16/A. § A Féigazgatdsag az Orszagos Vizjelz6 Szolgélat tevékenységén keresztiil:

a) naponta fogadja, ellen6rzi, tarolja, valamint a két- és tobboldalu megallapodasokban foglalt rend szerint tovabbitja
a Duna-medence meteoroldgiai és hidroldgiai méréallomasanak adatait,

b) az év minden napjan - tovabba arviz alatt vagy egyéb indokolt esetben naponta tébbszor — el6rejelzést készit
a Duna, a Drdva, és a Tisza vizrendszerének fontosabb éllomasain a kovetkezé idészakban varhaté vizalldsokra
vonatkozéan,

c) a téli idészakban el6rejelzi a Dundn és a Tiszan varhaté jégviszonyokat, folyamatosan nyomon koveti a fébb
vizgy(jtékon felhalmozodd héban térolt vizkészlet alakulasat,

d) naponta kozreadja a Napi Vizjarasi Térképet és a hajozas szamara létfontossadgu Gazldjelentést, minden év marcius
1-jéig kiadja a Tavaszi Lefolydsi Tajékoztatot,

e) miikodteti, karbantartja és folyamatosan tovabbfejleszti a vizligyi felhasznaldk szémara létrehozott
hir.hydroinfo.hu és a nyilvanossag altal is elérheté www.hydroinfo.hu weboldalakat”

Az SZMSZ 17. § 16. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A F6igazgatdsdg az orszdgos viziigyi informatikai szolgdlattal kapcsolatos feladatok kérében)
,16. EDR VPN gazda szervezetként ellatja a 346/2010. (XII. 28.) Korm. rendelet szerinti feladatokat.”

Az SZMSZ 18. §-a a kovetkez6 k) ponttal egészil ki:
(A F6igazgatdsdg a kézgazdasdgi tevékenység teriiletén)
k) ellétja az OVH gazdalkodasi jogkorébe tartozo feladatokat.”

Az SZMSZ a kovetkez6 20/A. §-sal egészil ki:

,20/A. § A Fbigazgatdsag a vizligyi agazat szakember biztositasanak érdekében egylittmiikddik kilonbdzé szintd
oktatasiintézményekkel, részt vesz a szakmai oktatési képzési tervek kialakitdsaban, tdmogatja az oktatasiintézmények
képzési tevékenységét”

Az SZMSZ 22. § (1) bekezdése a kovetkez6 f) ponttal egészil ki:
(A Féigazgatdsdg vezetdi:)
,f) mizeumvezetd, levéltarvezets!”

Az SZMSZ 23. § (7) bekezdés a) és b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések [épnek:

(A F6igazgaté irdnyitdsi jogk6rében eljdrva:)

,a) felels a jogszabalyban eldirt feladatok és az alapité okiratban megjelolt tevékenységek megfelel6 ellatasaért,

b) biztositja a — kdzponti koltségvetési torvényben meghatarozott keretek kozott — a végrehajtashoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket, valamint meghatdrozza a jogszabalyokbdl adédé feladatokat, a Féigazgatdsag
munkavégzésének fébb szabalyait, felligyeli azok végrehajtasat,”

Az SZMSZ 23. § (7) bekezdés d) és e) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezések Iépnek:

(A F6igazgaté irdnyitdsi jogk6rében eljdrva:)

,d) irdnyitja a vizligyi igazgatésdgok munkajat, biztositja 0sszehangolt miikodéstiket, javaslatot tesz a belligyminiszter
részére a szervezeti felépitésiikre, jovahagyasra felterjeszti a kozfoglalkoztatasi és vizligyi helyettes részére a szervezeti
és mlkodési szabalyzatukat, tovabba ligyrendjiiket,

e) javaslatot tesz a gazdasdgi féigazgatoé-helyettes, az igazgatok és a gazdasagi igazgatdhelyettesek kinevezésére,
felmentésére, fegyelmi felel6sségre vondsara, felettiik a tovabbi munkaltatoi jogkort gyakorolja,”

Az SZMSZ 24. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
»(3) A mUszaki féigazgato-helyettes iranyitja:

a) az Arvizvédelmi és Folydgazdalkodasi Féosztaly,

b) a Belvizvédelmi és Ontozési Féosztaly,

) a Vizvédelmi és Vizgy(jtégazdalkodasi Féosztaly,

d) a Vizjelzé és Vizrajzi Féosztaly,

e) a Nemzetkdzi, Koordinacios és Informatikai Féosztaly

szakmai tevékenységét.”
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30.8

32.§

33.8§

34.8§

35.8

36.8

37.§

Az SZMSZ 24. § (4) bekezdése a kovetkezd i) ponttal egésziil ki:

(A mdszaki féigazgatd-helyettes a feladatkérében:)

41) gondoskodik a Projekt Iroda altal iranyitott fejlesztések szakmai tartalmédnak meghatarozasarodl, a Projekt Iroda
munkajanak szakmai iranyitasarol.”

Az SZMSZ 25. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:
,(3) A gazdasagi féigazgatoé-helyettes iranyitja a Kézgazdasagi Féosztaly és a Vagyongazdalkodasi Onallo Osztaly és a
Projekt Pénzuigyi Osztaly szakmai tevékenységét.”

Az SZMSZ 25. § (4) bekezdése a kdvetkezd f) és g) ponttal egészil ki:

(A gazdasdgi féigazgaté-helyettes a feladatkérében:)

,f) a Projekt Iroda altal irdnyitott fejlesztések pénziigyi, gazdasagi, vagyonkezelési feladatainak ellatasa soran
gondoskodik a Projekt Iroda munkajanak szakmai irdnyitdsarol,

g) ellatja az OVH gazdalkodasi jogkdrébe tartozo feladatokat.”

Az SZMSZ 25. § (5) bekezdése a kovetkez6é m) ponttal egészil ki:

(A gazdasdgi féigazgaté-helyettes az irdnyitdsa alatt dllo szervezeti egységek ttjdn gondoskodik:)
,m) a vagyongazdalkoddssal”

(kapcsolatos feladatok elldtdsdrdl.)

Az SZMSZ 25. §-a a kovetkez6 (10) bekezdéssel egésziil ki:
,(10) Az OVF gazdasagi féigazgatd-helyettese munkajat — az OVH gazdasagi kérdéseinek a vonatkozasaban — az OVH
Titkérsagaval kozosen latja el

Az SZMSZ 26. § (1) bekezdés e) és f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések 1épnek:

(A féosztdlyvezeté és az irodavezetd feladat- és jogkére:)

,€) el6késziti és a Féigazgatoi Hivatal részére atadja a szakteriiletét érint6 belsé szabalyozast,

f) javaslatot tesz a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak az altala vezetett szervezeti egység alkalmazottait érint6é
munkaltatéi intézkedés megtételére,”

Az SZMSZ 26. § (1) bekezdése a kovetkezd g) ponttal egésziil ki:
(A féosztdlyvezeté és az irodavezetd feladat- és jogkére:)
,9) gyakorolja az altala vezetett szervezeti egység feladatkdréhez kapcsolodd hataskoroket és dontési jogkoroket.”

Az SZMSZ a kdvetkezd 12/a. alcimmel és az ezt kdvetd 29/A. §-sal egészil ki:

»12/a. A mizeumvezetd és a levéltarvezetd

29/A.8 (1) Af6igazgatd kozvetlen irdnyitasaval és felligyeletével vezeti a mizeumvezet6é a mizeumot, a levéltarvezetd
a levéltarat. A muzeumvezetd és a levéltirvezeté a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kdzmivelddésrél szolo 1997. évi CXL. torvény, illetve a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései alapjan irdnyitja a vezetése alatt all6 mizeumot, illetve
levéltarat, tovabba annak munkdjaban kdzvetlenil részt vesz.

(2) A muzeumvezeté és a levéltarvezetd dont azokban az ligyekben, amelyeket a féigazgato a hataskorébe utalt.
A muzeumvezetd a mizeum, a levéltarvezetd pedig a levéltar feladatainak teljesitéséért felelGs.

(3) A muzeumvezetd és a levéltarvezetd

a) gondoskodik a fellelheté szakanyagok gydjtésérél, nyilvantartisba vételérdl, gyarapitasarél, tudoményos
feldolgozésarol, publikalasrél, a viziigyi gyljtemény kezelése mellett a kdrnyezet- és természetvédelmi gydjtemény
kialakitasardl és gondozasardl;

b) kidolgozza a muzeum, illetve a levéltar rovid és hosszu tavu fejlesztési terveit, munkaprogramjat;

c) kapcsolatot tart a kulturdlis 4gazat szakmai vezetésével, tarsmuzeumok, levéltarak vezetGivel;

d) felel6sséget visel amizeum és a levéltér feladatainak elldtdsara szolgald helyiségek és vagyontargyak (igy kiilondsen
az ingo6- és ingatlanvagyon, gatérhaz, immateridlis javak, informatikai eszkozok, gépjarmi) rendeltetésszerd
hasznalataért, allagmegdvasért.

(4) Mind a muzeumvezet6t, mind a levéltarvezet6t tavolléte vagy tartés akadalyoztatdsa esetén az ligyrendben
kijellt személy helyettesiti.
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38.§

39.8§

40.§

42. 8§

43.8§

(5) A muzeumvezetbre és a levéltarvezetére egyebekben az osztdlyvezetdkre vonatkozd rendelkezéseket kell a
megfeleld eltérésekkel alkalmazni.”

Az SZMSZ 36. §-a a kovetkez6 f) ponttal egészil ki:
(A féigazgatd kiadmdnyozza:)

,f) a projektek végrehajtasahoz kapcsolddé dokumentumokat

"

Az SZMSZ 50. §-a a kovetkez6 (3)-(5) bekezdésekkel egésziil ki:
.(3) A projektek kezelésének komplexitdsa miatt a miszaki szakmai tartalom, illetve kovetelmény - el6irasoknak

megfelel6 — meghatdrozasaért és végrehajtasaért a miiszaki féigazgatd-helyettes, a pénzigyi feltételek — eléirdsoknak

megfelel6 — meghatarozasaért és végrehajtasdért a gazdasagi féigazgato-helyettes, a tdamogatas felhasznalasi

szabalyoknak valé megfelel6ségért az irodavezeté felelds.

(4) A projektek végrehajtdsdhoz kapcsol6do PR tevékenység koordinacidjaért, illetve a Projekt Iroda munkajanak PR
tdmogatdsaért a hivatalvezet6 felelés.

(5) A projektek végrehajtdsdhoz kapcsolodd jogi-kdzbeszerzési folyamatok koordindcidjaért, illetve a Projekt Iroda
munkajanak jogi-kozbeszerzési tdmogatasaért, tovabba az intézményi kozbeszerzésekért a Kozbeszerzési és

Projektjogi Iroda vezetdje felelds.”

Az SZMSZ 60. § (2) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
(Az Ellenérzési Ondllé Osztdly a viziigyi igazgatésdgokndi)
,a) ellenérzi és fellilvizsgélja a belsd ellendrzési kézikdnyvet,”

Az SZMSZ 2. fliggeléke helyébe az 1. fliggelék Iép.

Az SZMSZ a 2. fliggelék szerinti 3. fliggelékkel egészul ki.

Az SZMSZ

1.
2.

o AW

N

10. §-dban a,347/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet” sz6vegrész helyébe a,Korm. rendelet” széveg,
13. §f) pontjaban és a 19. § i) pontjaban a,beruhazoi” szévegrész helyébe a ,épittetdi, beruhazas lebonyolit6i”
szoveg,

14. § 3. pontjdban az arvizvédekezés” szévegrész helyébe ,a vizek kartételei elleni védekezés” szbveg,

14. § 4. pontjéban a,biztositja” sz6vegrész helyébe a,biztositja a Féigazgatdsag székhelyén’,

14. § 5. pontjaban a,folyok, tavak medrének” szévegrész helyébe a,vizeink” szdveg,

14. § 17. pontjaban a ,kdzrem(kodik” szovegrész helyébe az ,ellatja” szdveg, a ,tajékoztatasban” szovegrész
helyébe a,tajékoztatasat” szoveg,

15.§ 1. pontjdban a,részt vesz” szovegrész helyébe az,irdnyitja és koordinalja” szoveg,

15. § 9. pontjdban a ,kdzrem(kddik” szovegrész helyébe az ,irdnyitja” szoveg, az ,elldtdsdban” szovegrész
helyébe az,elldtasat’,

16. § ¢) pontjdban a ,kdézrem(kodik” szdvegrész helyébe az ,elldtja” szoveg, az ,el6készitésében és
végrehajtasaban” szovegrész helyébe az ,el6készitését és végrehajtasat” szoveg, az ,ellatdsdban” ,szovegrész
helyébe az ellatasat” széveg,

16. § d) pontjdban a ,kdzrem(kodik” szovegrész helyébe az ,irdnyitja” szoveg, az ,el6készitésében és
megvaldsitasdban” szdvegrész helyébe az ,el6készitését és megvaldsitdsat” szoveg, az ,adatgyljtésben”
szbvegrész helyébe az,adatgyjtését” szdveg,

22. § (1) bekezdés d) pontjaban ,a féosztalyvezetd, a hivatalvezetd, az irodavezetd és a féosztalyvezets-
helyettes” sz6vegrész helyébe ,a féosztalyvezetd, a hivatalvezeté, az irodavezetd, a féosztalyvezet6-helyettes
és az irodavezet6-helyettes” széveg,

23. § (7) bekezdés h) pontjdban ,az esélyegyenléség” szovegrész helyébe ,az esélyegyenléség és a
fenntarthatosag” széveg,

24.8§ (1) bekezdésében és a 25. § (1) bekezdésében a,melyeket a féigazgaté nem vont kizérélagos jogkdrébe
szbvegrész helyébe a ,melyeket a jogszabdly nem utal, illetve a féigazgaté nem vont kizarélagos jogkdrébe”

”

szovegq,
27.8-dban a féosztalyvezeté-helyettes, illetve a kijelolt osztalyvezetd” szovegrész helyébe a ,féosztalyvezets-
helyettes, az irodavezet6-helyettes, illetve a kijeldlt osztalyvezetd” széveg,
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15.
16.

19.
20.

21.

22.
23.

24,
25.
26.

27.

28. § (1) bekezdés d) pontjaban az,elékésziti” szovegrész helyébe az,elkésziti” szoveg,

28. § (3) bekezdésében a ,féigazgatd altal kijelolt kozalkalmazott” szovegrész helyébe a ,féigazgato éltal a
Hivatal dllomanyabdl kijelolt kdzalkalmazott” széveg,

29. § (2) bekezdés b) pontjdban az ,irdnyitasat ellatd féosztalyvezeténé
osztalyvezetd, irodavezetd esetén a féigazgatdnal, illetve az iranyitasat ellato féosztalyvezeténél” szoveg,

|n

szbvegrész helyébe az ,6ndllé

29. § (2) bekezdés d) pontjdban az ,el6késziti” szovegrész helyébe ,az 6nallé osztdlyvezetd elkésziti, az
osztalyvezetd el6késziti” szoveg,

30. § (2) bekezdésében a,figyelembevételével” szévegrész helyébe a ,betartasava
32.§-aban a,gazdasagi és mlszakiféigazgatd-helyettes”szdvegrész helyébe a,gazdasdgiféigazgatd-helyettes”
szOveg,

|n

szoveg,

40. §-aban ,a bels6 ellenérzés osztalyvezets” szdvegrész helyébe ,az Ellenérzési Onallé Osztaly vezetéje”
szoveg,

46.§ (5) bekezdésében ,az allam és szolgalati titok” szovegrész helyébe ,a mindsitett adat"szoveg,

47. § (1) bekezdésében a ,megbizott vezetd’, az 51. § (2) bekezdésében a ,beosztott vezetd” szovegrészek
helyébe a,szervezeti egység vezetdje” szbveg,

50. § (1) bekezdésében a,tobb vezetét” szovegrész helyébe a ,tdbb szervezeti egységet” szdveg,

50. § (2) bekezdésében a ,szervezeti egységgel” szévegrész helyébe a,szervezeti egységek vezetbivel” szoveg,
54. § b) pontjdban a ,felligyel6bizottsagi tagsag” szévegrész helyébe a ,feligyelSbizottsdgi tagsaggal
rendelkezik” szoveg,

61.§ (2) bekezdésében a,30 napon” szévegrész helyébe a,60 napon” széveg
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2. fliggelék

~SZMSZ 3. fliggelék

iranyité

szervezeti egység

létszam (f6)

Féigazgatd

Féigazgatd kozvetlen

26

Féigazgatdi Hivatal

Belsé ellenér

Ellendrzési Onallé Osztaly

Humanpolitikai Onallé Osztaly

Magyar Kérnyezetvédelmi és
Viziigyi Mizeum (Duna Muzeum,
Esztergom)

Kornyezetvédelmi és Viziigyi
Levéltar

Projekt Iroda
Projekt Pénzuigyi Osztaly

Kozbeszerzési és Projektjogi Iroda

Projektbdl kerul finanszirozasra, igy
nem szamit bele a Féigazgatdsag
jovahagyott allomanyi [étszaméba

Muszaki féigazgatd-helyettes

Muszaki féigazgatd-helyettes
kozvetlen

26

Arvizvédelmi és Folyégazdalkodasi
Féosztaly

Belvizvédelmi és Ontdzési Féosztaly

Vizvédelmi és Vizgyjtégazdalkodasi
Féosztaly

Vizjelzé és Vizrajzi Féosztaly

Nemzetkdzi Koordinaciés Féosztaly

Gazdasagi féigazgato-helyettes

Gazdasagi féigazgato-helyettes
kozvetlen

26

Kbézgazdasagi Féosztaly

Vagyongazdalkodasi Onallé Osztaly
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2. melléklet a 39/2013. (XIl. 31.) BM utasitdshoz

3.8

—

,2. melléklet a47/2012. (XI. 30.) BM utasitdshoz

Az Orszagos Vizugyi Hatésag
MUkodési rendje
az 0nallo feladat- és hataskor tekintetében

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A m(ikdédési rend hatdlya

Az OVH m(ikddési rendjének (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya az OVH valamennyi szervezeti egységére, az OVH
jogszabalyban megjeldlt feladatainak ellatasara, miikodésére, szervezeti felépitésére, vezetdinek és munkatarsainak
jogallasara terjed ki.

2. Az OVH jogdlldsa, irdnyitsa, alapadatai

Az OVH a belligyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa és feligyelete alatt allo, az Orszagos Vizlgyi
Féigazgatdsag (a tovabbiakban: OVF) elkllonilt, — jogszabdlyban meghatéarozott 6nallé feladat és hataskorrel
rendelkezé — szervezeti egysége.
A miniszter az OVH irdnyitasat a Beligyminisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) kdzfoglalkoztatdsi és vizlgyi
helyettes allamtitkar atjan latja el.
Az OVH
a) megnevezése 2014. januar 1. napjatol: Orszagos Vizligyi Hatésdg (a tovabbiakban: OVH),
b) megnevezésének roviditése: OVH,
) elnevezése angolul: National Authority for Water,
) illetékessége: Magyarorszag egész terliletére kiterjed,
) allamhaztartasi szakdgazat szerinti besorolas:
0111 Allamhatalmi, térvényhozo és végrehajté szervezetek

o O 0N

011120 Kormanyzati igazgatasi tevékenység.
Az OVH a hatosagi feladatait jogutddlassal veszi at az Orszagos Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Vizlgyi
Féfelligyel6ségtél.

3. Az OVH alapfeladatai

Az OVH
a) kormanyrendeletben meghatérozott ligyekben elsé foku viziigyi hatdsagként, illetve elsé foku szakhatdsagként
jarel,

b) mint felligyeleti szerv masodfoku hatésagként és szakhatosagként jar el az elsé fokon a terdileti vizligyi hatésag
hataskorébe tartozd hatésagi és szakhatosagi tigyekben, tovabba ellatja a felligyeleti tevékenységet,

) szolgaltatja a miniszter dltal kért, a kormanyzati munka elldtadsahoz sziikséges, tevékenységek soran keletkezett
adatokat,

d) elemzi és értékeli a feladat- és hataskorét érinté jogszabalyok végrehajtasat,

e) felettes szervként végzi a terileti szervek hatésagi munkajanak ellenérzését,

f) véleményezi a feladat- és hataskorét érint6 jogszabalytervezeteket,

g) a hatdségi feladatai soran 6nalldan, egyéb feladatoknal pedig a miniszter felkérése alapjan kézrem(ikodik a
nemzetkozi feladatok végrehajtasaban,

h) ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.
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4.8

)

Az OVH az (1) bekezdésen tul

a) jogszabalyban meghatérozott nyilvéntartast, illetve névjegyzéket vezet,

b) elldtja a jogerds dontéseivel szemben elSterjesztett jogorvoslati kérelmekkel kapcsolatos kézigazgatdsi peres
és nemperes ligyekben a jogszabdlyban meghatarozott képviseleti feladatokat, illetéleg gondoskodik azok
ellatasarol,

) elldtja a polgari peres, nemperes és munkaligyi perekben sziikséges képviseleti feladatokat, illetéleg
gondoskodik azok ellatasarol,

d) figyelemmel kiséri és véleményezi a vizgazdalkodassal kapcsolatos orszdgos programokat és terveket,

e) elldtja a feladatkorét érintd kozérdekil bejelentések, javaslatok és panaszok kivizsgalasaval, valamint az ebbdl
eredd intézkedésekkel jaré feladatokat,

f) elldtja a felligyel6ségek tekintetében — a minisztériummal tortént egyeztetés szerinti — kdzpontositott
gazdasagi feladatokat (szabalyozas, koordinacio, kontrolling és adatszolgaltatas).

IIl. FEJEZET
AZ OVH VEZETOI

4. Azigazgaté

Az OVH egyszemélyi felelés vezet6je az igazgatd, aki atfogdan irdnyitja, vezeti, koordindlja és ellenérzi az OVH teljes

tevékenységét a mindenkori vonatkozé jogszabalyoknak megfelel6en, amelynek keretében:

a) kozvetlen iranyitasaval ellatott személyligyi és belsé ellendrzési feladatok mellett — az osztalyvezeték utjan -
irdnyitja a felligyelete ala tartozd szervezeti egységeket, illetéleg beszamoltatja 6ket a vezetésiik alatt allé
szervezeti egység munkajarol,

b) személyes hataskorben jar el:
ba) azokban az tgyekben, amelyekben a jogszabaly az intézkedés (dontés) jogéat személyes hataskorbe

utalja, illetéleg a hataskor atruhazasara nem biztosit lehetéséget,
bb) az OVH irdnyitasat érinté jogkorben kiadott intézkedésekben,

bc) ha miniszteri utasitas, egyéb vezetdi dontés igy rendelkezik,
bd) az osztalyok vezet6it érint6 teljes kord munkaltatoi jogkodr gyakorldsa soran,
be) az OVH valamennyi dolgozéja tekintetében a kodzszolgélati jogviszony vagy a munkajogviszony

létesitése, megsziintetése, tovabba a dijazdsok megallapitdsa, valamint a fegyelmi jogkort érinté
munkaltatdi jogositvanyok, kartéritési felelésségre vonds gyakorlasa soran,

bf) a humanpolitikai feladatok ellatasaval megbizott Gigyintézé irdnyitasaban.
Egyebekben az igazgatd hatdskorébe tartozik kiilonosen:
a) az OVH szervezetének kialakitasa a jévahagyott és kihirdetett Szabalyzat alapjan,

b) az OVH munkdjara vonatkozé stratégia kialakitasa, a végrehajtas irdnyitasa és ellenérzése,
) javaslattétel az OVH dolgozéinak kitlintetésére,

[oXNg)

) a tulmunka elrendelése,
) az osztalyok egymds kozotti vitds szakmai Ggyének elbirdldsa, ha a Szabalyzatban meghatarozott elézetes

D

egyeztetés nem vezetett eredményre,
f) a kozjogi szervezetszabalyozo6 eszk6zok és belsé normiék kialakitasa és véleményezése.
Ha jogszabaly vagy egyéb vezetdi intézkedés eltéréen nem rendelkezik, az igazgaté az altaldnos és elvi irdnyitas
fenntartasdval a szakmai feladatok koordinaldsa és elvégzése céljabdl, annak ellatdsara — dllandé vagy eseti jelleggel -
az osztalyvezet6k kozil egy szakmai vezet6t nevez ki.
Az igazgat6é az OVH hataskorébe tartozd barmely intézkedést, dontést magahoz vonhat, illetéleg meghatarozott
Ugy intézésére szakmai vezet6t, osztilyvezet6t vagy érdemi ligyintézét — a belsé szabdlyzatban meghatarozott
feladatkorétdl eltéréen is — kijelolhet, és a jogszabalyok keretei koz6tt az tigy elintézésének torvényes mddjéra is
utasitast adhat. Errél a belsé szabdlyzat szerint illetékes szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell.
Az igazgatd koteles az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdit rendszeresen tajékoztatni a feladataik
elldtasdhoz sziikséges dontésekrél, szamukra sziikség esetén konzultacios lehetdséget biztositani.
Az igazgatdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a belsé szabalyzatban meghatarozottak szerinti szakmai vezetd
helyettesiti, annak vele egyideju tavolléte esetén az igazgatoé altal kijelolt osztalyvezetd.
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8)

Az igazgatd a belligyminiszter meghivasa alapjan részt vesz a Katasztrofavédelmi Koordinacids Tarcakozi Bizottsag

Ulésein.

Az igazgato

a) gondoskodik a nemzeti és a kiilfoldi mindsitett adatok védelmére vonatkozd jogszabdlyok érvényre
juttatdsardl, a mindsitett adatok védelméhez sziikséges személyi, adminisztrativ, fizikai és elektronikai
biztonsagi kdvetelmények érvényesitésérdl, a mindsitési jogkdrok torvényes meghatarozasardl,

b) gondoskodik az OVH Ulgyviteli rendszerének kialakitasarol, a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérél sz616 torvény alapjan felel6s az OVH — mint kdzfeladatot elldtd szerv — szamara meghatdrozott
kovetelmények teljesitéséért, az iratok szakszer( és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért,

<) meghatarozza - a vonatkozd jogszabalyok keretei kdzt az OVF féigazgatdjanak javaslatara és a miniszter
jovahagyasaval — az OVH szervezeti felépitését, mikodésének fébb szabalyait, valamint kiadja az OVH
mUkddéséhez sziikséges utasitasokat és szabdlyzatokat,

d) biztositja az OVH vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott és a tulajdonaban Iévé vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorldsat, az allamhdztartdsi belsé kontrollrendszer
megszervezését és hatékony mlkodtetését, tovabba a szerv besoroldsdnak megfelel6en a szakmai és pénziigyi
folyamatos nyomonkdvetési (monitoring) rendszer mukodtetését, a tervezési, a beszamolasi, valamint a
kozérdek és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozé kotelezettségek teljesitését, valamint a
szamviteli rend megtartasat,

e) gondoskodik az OVH koltségvetési keretei kdzott a miikodéshez sziikséges belsé személyi és infrastrukturalis
feltételekrol,

f) az OVF gazdasagi féigazgato-helyettesével gyakorolja a kdtelezettségvallaldsi és utalvanyozési jogot,

g) meghatarozza a szervezeti egységek létszamat, miikodési feltételeit, a 1étszam- és illetménygazdalkodas
alapelveit,

h) felelés a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzési rendszer (a tovabbiakban: FEUVE)
megszervezéséért, miikodtetéséért, valamint a belsé kontrollok mlkddtetéséért, utasitast ad az intézmény
teljes mkodését vagy egyes teriileteit érintd rendszeres és id6szaki ellenérzésben a feltart hibak, hidnyossagok
megszlintetésére,

i) biztositja a jutalmazas és azanyagi 6sztonzés feltételrendszerét, valamint a korménytisztvisel 6k részére a palyan
valoé elémenetel lehetéségét. Gondoskodik az OVH kormanytisztvisel6inek folyamatos tovabbképzésérdl, és az
ezzel 0sszefligg6 nyilvantartasok vezetésérél,

j) jévdéhagyja a dolgozék munkakori leirasat,
k) kozvetlendl irdnyitja és vezeti a humanpolitikai tigyintézé munkajat,
)} folyamatosan teljeskord tdjékoztatast nyujt a minisztérium koézfoglalkoztatdsi és vizligyi helyettes

allamtitkaranak az OVH mkodésérdl,
m)  kapcsolatot tart a feliigyeleti szervvel, a tarsintézményekkel, az intézménnyel hivatalbél kapcsolatba kertilé
személyekkel és cégekkel, illetve az erre vonatkozé felhatalmazast az intézmény alkalmazottainak megadja,
n) felels az intézményen bellli munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,
o) gyakorolja a tertleti vizligyi hatdsédgok vezet6i felett a munkaltatéi jogokat.
Az OVH igazgatdja az OVF féigazgatdjaval egyetértésben az OVH-t érinté gazdalkodasi ligyekben
a) szerz6déseket kdthet és kotelezettségeket véllalhat az OVF kotelezettségvallalasi szabalyai szerint,
b) a hatdlyos jogszabdlyi keretek kozott meghatdrozza az OVH pénziigyi-gazdasdgi irdnyitasanak részletes
rendjét.
Az igazgatot a belligyminiszter pélyazat utjan 5 év hatarozott idére nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.
Az OVH igazgatdja a mikodtetéssel kapcsolatos feladatai keretében a tervezéssel, az elSirdnyzat-felhasznélassal,
a hatdskorébe tartozé elSirdnyzat-moédositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, munkaeré-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat lat el. Biztositja az éplilet gazdasagos lizemeltetését, az infrastruktira 100%-os kihasznaltsagat a feladat
végrehajtasa terén, illetve az éplilethasznositassal kapcsolatban betartja a hatalyos jogszabalyokat.
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5.8

6.§

7.8

5. Agazddlkoddsért felel6s vezets

Az OVH gazdalkodasi jogkdrébe tartozo feladatokat az OVF gazdasagi féigazgatd-helyettese gyakorolja.
Az OVF gazdasagi féigazgatod-helyettesének a munkdjat — az OVH gazdasagi kérdéseinek a vonatkozasaban - az OVH
Titkarsagaval kozosen latja el.

6. A szakmai vezeté

A szakmai vezet6t az igazgatd az osztélyvezeték kozil szakmai feladatok elldtdséra és koordindldsdra megbizassal
jeloli ki. A megbizatas visszavondsig érvényes. A szakmai vezetd az igazgaté altalanos helyettese.

A szakmai vezetd biztositja, hogy az OVH viziigyi hatosagi feladatait komplexen, a rendszerszerl 0sszefliiggésekre
tekintettel lassa el. Ennek érdekében felelés az egyes szakterileti tevékenységek és feladatok &sszehangolt
teljesitéséért.

A szakmai vezet6:

a) feladatait az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa és felligyelete mellett latja el,

b

=

ellatja az OVH feladatainak 6sszehangolasat, el6segiti az osztalyok kozotti egylttmiikodést,

<) kozvetlendl iranyitja a Szabélyzat szerinti feladatokbdl kdvetkezd szakterdileti és funkcionalis feladatokat,
d) ellatja az igazgato eseti felhatalmazasa, illetve kijelolése alapjan meghatéarozott, kiemelt feladatokat,
e) atruhazott jogkdrben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a Szabalyzat szerint meghatarozott hataskorokben,

tgykorokben.
A szakmai vezetd feladata kulonosen:

a) a szervezeti egységek tevékenységének iranyitasa,

b) intézkedéseknek és a felsébb szervekhez torténd eldterjesztések kidolgozasanak iranyitasa,

<) a jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok végrehajtasanak iranyitdsa, illetdleg felligyelete,
d programok, tervek, palydzatok, projektek kialakitasanak és megvaldsitasanak iranyitasa,

o

)

) a szervezeti egységek vezetSinek beszamoltatdsa, valamint a sziikséges informaciokkal valé rendszeres
ellatasa.

A szakmai vezet6 koordinélja a Hatosagi és Jogi Osztalyt, a Felligyeleti Osztélyt, valamint az Ugyfélszolgalatot.

A szakmai vezet6t tévolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato altal kijeldlt masik osztalyvezetd helyettesiti.

7. Osztdlyvezeté

Az osztélyvezetd

a) azigazgatétol, vagy szakmai vezetétdl kapott utasitas és irdnymutatas alapjan, a jogszabalyokban és a szakmai
eléirdsokban (szabvany, irdnyelv stb.) foglaltakra figyelemmel irdnyitja a vezetése alatt all6 osztaly munkajat,

b) gondoskodik az osztély dolgozéinak ardnyos munkamegosztasardl, a feladatoknak torvényes, kell§ szinvonald,
hataridében valé teljesitésérol,

c) intézkedik a felettes vezetd altal személyes hataskorébe utalt tigyekben,

d) felel6s az osztdly feladatainak jogszerl, a szakmai kovetelményeknek megfelel6, hataridében torténd
teljesitéséért,

e) koteles az dltala irdnyitott osztdly munkajat rendszeresen ellendrizni, az osztdly Ugyintézéit a feladatuk
teljesitésérdl beszamoltatni,
f) koteles az osztély feladatainak teljesitését akadalyozo kortilmény észlelése esetén haladéktalanul intézkedést

kezdeményezni az irdnyitasat ellatd szakmai vezeténél.
Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén a szakmai vezetd altal megbizott masik osztdlyvezetd
helyettesiti.
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8.8

9.§

10.§
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lIl. FEJEZET
AZ OVH NEM VEZETO BEOSZTASU DOLGOZOI

8. Ugyintézé

Az Ugyintéz6 gondoskodik az OVH szervezeti egységei feladat- és hataskorébe tartozé tgyek kozil a kozvetlen

vezetéje altali kijelolés szerinti Ugyek érdemi dontésre vald el6készitésérdl, felhatalmazas esetén kiadmdényozasrdl,

valamint a végrehajtas szervezésérél. Ennek érdekében kiiléndsen:

a) elldtja a munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat, illetéleg a munkakorével Osszefliggé vagy
- atmenetileg - azzal 6ssze nem fliggd azon feladatokat, amelyeknek végzésével vezetdje megbizza,

b) felel6s feladatainak a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleld, hatérid6ben torténd
teljesitéséért,

<) jogosult és koteles intézkedést kezdeményezni munkavégzését akadalyozé korilmény esetén vezetdjénél.

Az lUigyintézé6t akadalyoztatdsa vagy tévolléte esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt masik Gigyintézé helyettesiti.

Az ligyintézésért felelés személy az eljaras soran

a) attanulmanyozza az Ugyre vonatkozé iratokat és mds informaciét tartalmazé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az Ugyet érint6 iratok pétldlagos Gsszegydljtésére és dtmeneti csatoldsara, illetve a kiilonb6zd
Ugyiratdarabok végleges szerelésére,

b) az Ugyben folytatott jelentésebb targyaldsrol, értekezletrél, megbeszélésrél, szébeli megdllapodasrdl,
egyeztetésrél sziikség szerint jegyzékonyvet, emlékeztetdt vagy feljegyzést készit, a résztvevékkel azt aldiratja
és az Ugyiratban elhelyezi,

Q) elkésziti a kiadmany tervezetét,

d) az Ugyiratot kiadmdényozza vagy tovabbitja a kiadményozasra jogosulthoz,

e) az iratra feljegyzi a kezelGi és a kiadoi utasitasokat, az irattari tételszamot,

f) megtartja az lgykezelésre (iratkezelésre) vonatkozé szabalyokat,

g) a munkavégzés sordn tudomasara jutott mindésitett adatot, magan- és lizleti titkot, valamint személyes adatot

az érvényességi idon beldl illetéktelen személynek nem adhatja at, illetve az adat tartalmat nem hozhatja
illetéktelen személy tudomasara vagy nyilvanossagra.

9. Ugykezelé

Az ligykezelé a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a kdzvetlen vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, jogszabalyok és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval
végzi.

10. Fizikai alkalmazott

A fizikai alkalmazott tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi, Gigyviteli feladatok ellatasat és ellatja mindazokat a
kiseqgit6i feladatokat, amellyel — a munkakoéri leirasban foglaltak szerint — a munkaltatéi jogkor gyakorléja megbizza.
Munkajat a kapott utasitasok, jogszabalyok és tigyviteli szabdlyok ismeretében és betartaséval végzi.

IV. FEJEZET
AZ UGYINTEZES RENDJE

11. Az ligyintézés fébb szabdlyai

Az ligy elintézéséért a jelen Szabalyzat szerint meghatarozott szervezeti egység vezetdje felel6s.

Tobb szervezeti egységet érint6 ligy esetén az OVH egészére az igazgatd jeloli ki az ligy elintézéséért felelds és az
Ugyintézés koordindlasara jogosult és koteles vezetét. Ha az ligy tobb szervezeti egység feladatkorét (ligykorét)
érinti vagy az gy elintézése tobb érdekelt szervezeti egység véleményének, intézkedésének 6sszehangolasat teszi
sziikségessé, az Uigy elintézésére az errdl sz616 belsd szabalyzat szerint felelGs és arra kijelolt szervezeti egység az
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Ugyet megkuldi az abban érintett szervezeti egység(ek)nek észrevétel, illetve szakmai vélemény kozlése céljabol.
Véleményeltérés esetén az érintett szervezeti egységek egyeztetést, koordindcidés megbeszélést kotelesek lefolytatni.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti egyeztetés eredménytelen, az lUgyet az intézésért felelds szervezeti egység vezetdje az
érintett kérdések 6sszefoglalasaval és dontési javaslattal a szakmai vezetd, illetéleg sziikség esetén az igazgato elé
terjeszti.

(4) Azlgyintéz6 az érdemiintézkedés tervezetét az egyeztetett alldspont, illetéleg sziikség esetén a (3) bekezdés szerinti
vezetdi dontés alapjan késziti el és terjeszti el kiadmanyozasra.

(5) Ha ajogszabdly vagy az arra jogosult vezetd az ligy elintézésére hataridét allapit meg, ennek betartdsa (betartatasa)
az ligyintézd és az 6t irdnyito osztalyvezetd kozos kotelezettsége és feleldssége.

(6) A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az irdnyitasuk ald tartozé munkatarsakat tajékoztatni a feladatok ellatasdhoz
sziikséges informacidkrol, dontésekrdl, illetéleg a feladat megoldasahoz sziikséges egyéb adatokrdl, kriilményekrol.

12. Az ligykezelés és ligyiratkezelés

12.§8 (1) Azugyiratkezelésértfelel6s szervezeti egység a nyilvantartasba vett iratokat haladéktalanul eljuttatja a cimzett, illetve
az Uigy targya szerint érintett szervezeti egységhez.
(2) A szervezeti egységekhez, illetéleg az igazgatdhoz (feladatkdrében eljaré szakmai vezet6hoz) tovabbitott iratokat az
igazgato (szakmai vezetd), majd az osztalyvezet6 a dontés-el6készités céljabol ligyintézdre szignalja.

13. A kiadmdnyozds rendje

13.8 (1) Azigazgaté kiadmanyozza, ha a kiadmanyozés jogat, az arra vonatkozo rendelkezések szerint, kiilon intézkedéssel
nem ruhazta at:
a) a minisztériumok és mds allamigazgatasi szervek vezet6ihez (miniszter, allamtitkar, helyettes allamtitkarok)
cimzett jelentéseket, megkereséseket, tdjékoztatdsokat, tovabbd az Alkotmanybirésaghoz, az Alapveté Jogok
Biztosanak Hivatalahoz, a Legfébb Ugyészséghez kiildends iratokat,

b) a teruleti szervek vezetdinek sz6l6 megkereséseket, tajékoztatasokat,

c) a személyes hataskorébe utalt dontéseket,

d) azokat az Gigyiratokat, amelyben a kiadméanyozés jogat magahoz vonta,

e) a személyzeti, munkaligyi és bértigyi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratokat,

f) az OVH tevékenységére vonatkozé adatszolgaltatdsokat, az OVH munkatérsait (korménytisztvisel&it) érinté

személyzeti feladatokkal, min&sitéssel, vagyonnyilatkozattal stb. kapcsolatos tgyiratokat,
g) azokat az Ggyiratokat, amelyek kiadmanyozasa nem ruhazhato at.

(2) A szakmai vezet6 az igazgaté tdvollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a képviseletében és nevében kiadmdanyozza
az igazgato feladatkorét érinté tigyekben keletkezett iratokat.

(3) Az osztalyvezeté az igazgatd képviseletében és nevében kiadmanyozza a felligyelete ala tartozé (szakmai teriiletét
érintd) osztdly altal el6készitett szakmai, hatésagi dontéseket (hatarozatokat), birdsagi megkereséseket tartalmazo
Ugyiratokat, a dontéssel 6sszefliggésben keletkezd, az igazgaté kiadmanyozasi jogkorét érinté tgyiratok kivételével
az osztaly feladatkorébe utalt egyéb ligyeket.

(4) A Hatdségi és Jogi Osztély vezetbje kiadmanyozza az igazgaté altal atruhazott hatdskorben a hatdsagi Uigyeket, és a
kiadmanyozasi jogara vonatkozé részletes szabalyokat az OVH Kiadméanyozésra vonatkozé szabélyzata tartalmazza.

(5) Az OVH éltal lgyeleti rendszerben végzett hatdsagi ellenérzés sordn hozandé nem érdemi dontés kiadmanyozasara
valamennyi vezetd tisztséget betdlté kormanytisztvisel6 jogosult.

(6) Az Ugyirat kiadmanyozasra valo el6készitéséért, a torvényességi, szakmai szempontoknak megfeleld kidolgozasaért,

valamit az el&irt hataridében vald elintézéséért elsésorban az Ugy illetékes eléaddja felelés, akinek a nevét az

Ugyiraton fel kell tiintetni, és aki az altala kidolgozott tervezetet alairasaval ellatva kozvetlen felettese Utjan terjeszti

el6 kiadményozasra.

A kiadmanyozott ligyirat tartalmaért és formai helyességéért a kiadmanyozé felelds.

A kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra, ellenjegyzésre, érvényesitésre és teljesitésigazolasra, valamint a gazdasagi

targyu dontésekre vonatkozo részletes szabalyokat az OVF Ugyrendje, valamint az OVF-nek a kotelezettségvallalas,

pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas, valamint a jogi ellenjegyzés rendjérél és

— —~
o N
= <=

a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarél szol6 szabélyzata tartalmazza.
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14.§

15.8§

16. 8§

14. Tajékoztatdsi, feladatmeghatdrozdsi és beszamoltatdsi kételezettségek

A vezet6 koteles az iranyitasa ald tartozé munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni a feladataik elldtdsahoz sziikséges
dontésekrol és utasitasokrol, tovabba az egyes konkrét tigyek és feladatok megoldasahoz nélkiilozhetetlen tényekrdl,
elvekrdl és dontésekrél.

Amennyiben a vezetd az (1) bekezdésben meghatdrozott kdtelezettségének nem tesz eleget, a beosztott vezet6 és az
Ugyintézé az irdnyitast gyakorlo vezet6 feletteséhez fordulhat.

A munkatarsak haladéktalanul kotelesek tajékoztatni vezetéjliket, amennyiben a munkdjuk sordn szakmai vagy
kozéleti szempontbdl érzékeny ligyben érkezik hozzajuk megkeresés, illetve ilyen tigyben intézkedést kell tenniik.
Az OVH igazgatdja a vezet6k tadjékoztatdsa, a feladatok meghatdrozasa és a vezeték beszamoltatdsa érdekében
rendszeresen vezet6i forumokat (heti, havi vezetdi értekezletek, feladatszabasok, beszamoltatasok) tart.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az altaluk iranyitott szervezet munkéjat folyamatosan ellendrizni, ennek
keretében az ligyintézdket a kiadott feladatok végrehajtasarol beszamoltatni. A vezetdi ellenérzés formai kiilondsen:
kiadmanyozasi jog gyakorldsa, gazdalkodasi jellegl aldirasi jog gyakorldsa (kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas), beszdmoltatds széban vagy irasban, napi, heti vagy havi rendszerességgel.

15. Felelésség az ligyintézés szinvonaldért és az ligyintézési hatdrid6k betartdsdért

A megbizott vezetd vagy Ugyintézé koteles az ligy elintézése érdekében a jogszabalyok, szakmai kdvetelmények,
valamint a Kttv.-ben és az OVH belsé szabdlyzataiban meghatarozott altalanos eldirdsok betartdsaval, az érdekelt
szervezeti egységekkel, vezetokkel, tigyintézékkel egylittm(ikddve a sziikséges intézkedéseket megtenni.
Amennyiben jogszabdly vagy az erre jogosult vezetd az Ugy elintézésére hatdrid6t allapit meg és a hataridd
betartasara valamilyen okbdl elérelathatélag nincs lehetéség, az ligy intézésével megbizott koteles ezt a tényt az
okok megjeldlésével egyiitt felettesével irdsban kdzolni és intézkedést kezdeményezni.

Amennyiben a szervezeti egységek vezet6i a munkafeltételeket tekintve az ligyintézés szinvonalat és a hataridok
betartasat akadélyozo vagy lehetetlenné tévo koriilményt észlelnek, kotelesek errél — a szolgalati Ut betartasaval —
haladéktalanul téjékoztatni az irdnyitasukat ellato vezet6t.

Az Ugyintézés szinvonaldért és a hatdrid6k betartdsdért az lgy intézésével megbizott személy jogszabalyban
megallapitott felelésséggel tartozik.

Az Ugyintézés szakmai kovetelményeit, beleértve az Ugyiratok kezelését, az allamtitok és a szolgdlati titok
megdrzését, az adatvédelem és a kozérdek( adatok nyilvanossaganak biztositasat jogszabalyok, valamint utasitasok
és szabdlyzatok tartalmazzak.

Feladat ellatasara iranyuld intézkedés altaldban irasban tehetd. Széban tortént intézkedés tartalmat az utasitott
koteles az ligyiraton rogziteni.

16. A kapcsolattartds és a képviselet dltaldnos szabdlyai

A minisztériumok, orszdgos hataskord szervek, egyéb kozponti, illetve kdzigazgatési szervek és kormanyhivatalok,
jardsi hivatalok és dnkormdanyzatok polgdrmesteri hivatalai vezetSivel az OVH hatdskorébe tartozd lgyekben az
igazgato és a szakmai vezetd tart fenn kozvetlen munkakapcsolatot.

Az (1) bekezdésben meghatéarozott szervek és hivatalok belsé szervezeti egységeivel - a feladatkoriikbe tartozé
Ugyekben - az osztalyok vezetdi tartanak munkakapcsolatot. Nemzetkozi szervezetekkel, egyéb kiilfoldi szervekkel
az OVH elsésorban a minisztérium illetékes f6osztalyan keresztil tart kapcsolatot.

Aminisztériumok, orszdgos hataskori szervek, 5nkormanyzatok, dllami, gazdasagiés tarsadalmiszervekrendezvényein
az OVH-t az igazgatd, vagy a szakmai vezetd, vagy dontése alapjan az értekezlet targya szerint feladatkorét érinté
osztalyvezetd képviseli.

A kikildott, illetve személyes meghivéssal rendelkezé kormanytisztvisel6 — csak a felhatalmazasa korében, illetéleg
beosztasabol eredd hatdskorében nyilvanithat véleményét — a rendezvényen kialakult, az OVH-t érintd alldspontrol,
valamint az altala képviselt és kinyilvanitott allasfoglalasardl az igazgatot, illetve a kdzvetlen felettesét tdjékoztatni
koteles.
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17.8§

18.§

19.§

20.§

(©)

Az OVH mas - hazai vagy kilfoldi — szerv éltal létesitett bizottsagban, testlletben térténd allandé képviseletéhez
a miniszter jévdhagydsa szlikséges. A testiileti képviselet naprakész nyilvdntartasardl a Titkarsdg gondoskodik a
képviseletet ellaté szervezeti egység adatszolgaltatasa alapjan.

Az OVH szervezeti egységei (osztdlyai) igykoriknek megfelel6en és a hataskoriikbe tartozd kérdésekben, tovabba
a minisztérium tevékenységét is érinté ligyekben munkakapcsolatot tartanak a minisztérium, az Orszagos Vizligyi
Féigazgatdsag, a vizligyi igazgatdsagok és viziigyi hatdsagok szakmai és funkcionalis egységeivel.

Az OVH egyuttmUkodik a minisztérium Ggykor szerint érintett féosztalyaval (féosztalyaival) a kulféldi (nemzetkozi)
vizligyi kapcsolatok felvételében, fenntartdsdban, valamint az eurépai uniés (EU) tagsaggal jard, ezzel 6sszefliggd
feladatokban.

Az OVH folyamatosan, utasitasra, illetve szlikség szerint tajékoztatja a minisztert a kozfoglalkoztatasi és viziigyi felel6s
helyettes dllamtitkar Gtjan, az irdnyitasa ald tartozd szakteriiletet érint6 jogszabdlyok érvényesiilésérdl, javaslatot tesz
azok modositasara, kiegészitésére és kozrem(ikodik a jogi szabélyozas tovabbfejlesztésében. Megkeresésre Gigyszintén
tdjékoztatja a minisztérium koltségvetési féosztalydnak vezetéjét a kdltségvetési-pénziigyi helyzet alakulasarol.

Az OVH képviseletét az igazgatd latja el, aki a képviseleti jogot — meghatérozva annak terjedelmét — atruhdzhatja
az altala erre felhatalmazott személyre. A képviselettel felhatalmazott személyek adatait képviseleti kdnyvben kell
nyilvéantartani és gondoskodni kell annak naprakész vezetésérdl.

Az OVH érdemi lgyintézdi kilon meghatalmazas nélkiil jogosultak elldtni az OVH jogi képviseletét az OVH ellen
inditott kdzigazgatasi perekben.

Az OVH nevében nyilatkozatot azigazgato, tavollétében, tartds akadélyoztatdsa esetén az altala kijelolt személy tehet.
A sajto részérdl érkezé megkeresésekrdl a kormanytisztvisel6k kotelesek tajékoztatni felettestiket és a Titkdrsagon
keresztill az igazgatot.

V. FEJEZET
A KORMANYTISZTVISELOI JOGVISZONNYAL OSSZEFUGGO EGYES RENDELKEZESEK,
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az OVH igazgatdja kormanytisztvisel6. Az OVH dolgozéi kormanytisztvisel6k, ligykezeldk, illetve munkavallalok
lehetnek. A korménytisztvisel6k és ligykezelSk jogallasara a Kttv. és a kiilon jogszabalyok, a munkavallalék jogéllédsara
az Mt. és a kiilon jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

Az OVH igazgatdjat a miniszter nevezi ki, menti fel. Az egyéb munkaltatdi jogokat a kozfoglalkoztatasi és vizligyi
felelds helyettes allamtitkér gyakorolja.

Az OVH kormanytisztviseldi, igykezel6i és munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a munkaltatoi jogkort az ltala kijeldlt szakmai vezeté gyakorolja.

A Kttv. szerint adomanyozhatd cimek fajtajat és szamat, tovabba a képzettségi potiékra jogositd munkakoroket és
képzettségeket a Kdzszolgélati Szabdlyzat tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi
CLII. torvényben foglaltak figyelembevételével a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

A kormdnytisztvisel6i jogviszonybdl eredé munkdaltatéi jogkorok tekintetében az OVH igazgatdja sajat hatdskorében

gyakorolja, illetéleg teljesiti:

a) a kormanytisztvisel6i jogviszony létesitésével (kinevezéssel), moédositdsdval és megsziintetésével jard, a
jogszabalyban meghatérozott munkaltatéi jogokat és kotelezettségeket,

b) az alapilletmény legfeljebb 50%-kal tortén6 megemelését vagy legfeljebb 20%-kal csdkkentett mértékben
torténdé megallapitdsat,

c) a kormanytisztvisel6 beleegyezésével tartalékdllomanyba helyezését,

d) a kormanytisztvisel§ kirendelését mas kdzigazgatasi szervhez,

e) kodzigazgatasi és szakmai tanacsadoi, fétandcsaddi cim adomanyozasat,

f) a jogszabalyban meghatdrozott vagyonnyilatkozattal kapcsolatos, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak

hataskorébe utalt feladatokat,
g) a vezetdi megbizasra irdnyuld intézkedéseket és annak visszavonasat,
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h) a jogszabalyban meghatarozott és a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelésével jaré feladatokat az
osztalyvezetdk részére atruhdzott feladatok kivételével,

i) a legalacsonyabb fokozati mindsités esetén a kozigazgatadsi szakmai tandcsaddi, fétandcsaddi cim
visszavonasat,

j) a fegyelmi kartéritési eljaras meginditasat, vizsgaldbiztos kijelolését, a fegyelmi tanacs két tagjanak kijelolését,
haromtagu fegyelmi tandcsban az eljaras lefolytatasat,

k) a munkaltatdéi lakdsépitési-vasarlasi tdamogatas/kdlcsdn engedélyezését,

) a jutalom fizetésének engedélyezését,

m)  a hatalyos Kttv. alapjan a helyettesitési dij mértékének megallapitasat,

n) a kormanytisztvisel6 magasabb besorolasi fokozatba soroldsat,

o) a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését,

p) a tanulmanyi szerz6dés megkotését,

q) a lakasbérleti (albérlet) hozzajérulas, Udiilési hozzajarulds, szocidlis tdmogatas engedélyezését,

r a rendkivili munkavégzés elrendelését,

s) a kirendelésre iranyulé intézkedéseket,

t) a képzettségi potlék, illetéleg az arra jogositd munkakorok megallapitdsat a Kozszolgalati Szabalyzat alapjan,

u) az idegennyelvtudas-pétlékra jogositdé nyelvek és munkakorok megallapitasat a Kozszolgélati Szabalyzat
alapjén az ott meghatarozott idegen nyelvek tekintetében,

V) a szabadsdg kiadasat, illetve igénybevételének engedélyezését, egyéb munkaidé-kedvezményekkel
kapcsolatos intézkedéseket,

w) a szakmai konferencian, tovdbbképzéseken vald részvétel engedélyezését az anyagi feltételek elézetes
egyeztetésével.

Atruhazott hataskérben az osztalyvezeté az aldbbi munkaltatoi jogokat gyakorolja az altala vezetett szervezeti egység

kormanytisztviseldit érintéen:

a) a kormanytisztvisel6k munkakori feladatainak meghatarozasat,

b) az éves szabadsagolasi terve elkészitését,

<) a belfoldi kikiildetés engedélyezését és a teljesités igazolasat,

d) a tavollévé kormanytisztvisel6k belsé helyettesitésének megallapitdsaval kapcsolatos intézkedéseket az
(1) bekezdés j) pontjaban meghatdarozott feladatok kivételével,

e) a minésitések elkészitését, illetéleg az ezzel jard egyéb feladatokat,

f) javaslattétel munkaltatoi lakdsépitési-vasarlasi tdmogatés (kolcson) engedélyezésére, valamint illetményelbleg

engedélyezéséhez,
g) javaslattétel fegyelmi eljaras meginditasara vagy a jogszabéalyban meghatarozott koriilményekre figyelemmel
fegyelmi eljaras nélkil megrovas fegyelmi intézkedés meghozataldra.
Az igazgatd sajat hataskorében fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkérben gyakorolt munkaltatéi dontések,
intézkedések szakmai el6készitésében - a fegyelmi eljarasok kivételével - a Titkdrsag mikodik kozre.
Az igazgatd a (3) bekezdésben meghatdrozott munkaltatéi jogkorok gyakorlasat eseti jelleggel, vagy éltaldnos
érvénnyel irdsban mas személyre — vezet6i munkakort betdlté kormdanytisztviselére — ruhazhatja at. Az erre vonatkozo
felhatalmazést irasban barmikor azonnali hatéllyal visszavonhatja. Az atruhdzott munkaltatéi jogkorok gyakorldsat
esetenként az érintett kormanytisztvisel6k egyidej( értesitése mellett magahoz vonhatja, illetve azokat irdsban masra
ruhazhatja at.
A (4) bekezdés szerint az atruhazott jogkorben eljard vezeté a munkaltatoéi jogkor gyakorldsa soran meghozott
intézkedéseirdl - kivéve a humanpolitikai Ugyeket — a lehet6 legrévidebb idén belul kételes téjékoztatni az igazgatot.

Az OVF éltal foglalkoztatott munkavallalok esetében a 20. §-ban és jelen §-ban foglaltakat megfeleléen alkalmazni
kell.

A munkavégzésre, a munkaiddre a Kttv. szabalyai, az Mt. és Kozszolgélati Szabalyzat ezzel 6sszefliggd rendelkezései
iranyaddak.
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22.§

VI. FEJEZET
AZ OVH SZERVEZETITAGOZODASA ES AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

17. Szervezeti tagozddds

Az OVH Titkérsagra, és osztalyokra mint szervezeti egységekre tagozédik.
Kozvetlenilil az OVH igazgatoéjdnak kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi tevékenységét a belsé ellendr, a humanpolitikai
Ugyekért felel6s Uigyintéz6, valamint a Titkarsag.
Az OVH (1) bekezdés szerinti szervezeti tagozédasa és irdnyitasi rendje a kovetkez6:
a) Titkarsag,
b) Belsé ellendr,
) Szakért6i osztaly,
) Hatdsagi és jogi osztaly,
) Ugyfélszolgalat.

™ QO 0N

18. Titkdrsdg

ATitkdrsag kozvetleniil az igazgatdnak van aldrendelve.

ATitkérsagotosztalyvezeté vezeti,akit tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén azigazgatdltal kijellt kormanytisztvisel

helyettesit.

ATitkarsag

a) koordindlja az érintett szervezeti egységek, illetbleg a terileti szervek bevondasaval az orszaggydlési képvisel6k
megkereséseivel kapcsolatos feladatokat,

b) naprakészen tartja az OVH honlapjat, biztositja a kdzérdeki adatok nyilvdnossagat,

c) koordinacios feladatkorében

ca) nyilvédntartja a minisztérium vezetdit segité munkaértekezleteinek napirendjén szerepld, kiiléndsen
az igazgato feladataival 6sszefligg6 hataridés feladatokat,
cb) koordinalja és figyelemmel kiséri a ca) pont szerinti munkaértekezleteken hozott dontésekbdl eredé

feladatok végrehajtasat,

) a cb) pontban meghatarozott feladatokkal kapcsolatban 6sszefogja és koordindlja az igazgatdi
alldspontkialakitasara iranyuld munkat, illetve ellenérzi a munkaértekezleten meghozott dontésekbdl
eredd feladatok végrehajtasat,

d) koveti és naprakészen tartja az igazgatd altal megszabott és az igazgatd jelentési és téjékoztatdsi
kotelezettségébe tartozé feladatokat és azok hataridGinek betartasat,

e) elldtjia a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) mikodése soran észlelt
szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasi feladatait,
f) nyilvantartja az egyuttmUkoddési megallapodasokat,

g) gondoskodik az OVH hivatali gépjarmuveinek Uzemeltetésérdl, fenntartdsarol, illetéleg a gépjarma-
lzemeltetési szabalyzatban meghatdrozott feladatoknak megfeleléen elldtja a ,kulcsos gépjarmuvek”
igénybevételének engedélyezésével, a menetokmanyok vezetésének ellendrzésével, illetéleg az lizemeltetést
érint6 elszamolassal jaré adminisztracios feladatokat,

h) gondoskodik az OVH hivatali mukodését szolgdlé irodai eszkdzok, berendezések mikodtetésével,
Uzemeltetésével kapcsolatos egyéb funkcionalis feladatok ellatasarol, az ezzel kapcsolatos és a beszerzésekre
vonatkozé elSterjesztések el6készitésérdl, valamint azok gyakorlati végrehajtasarol,

i) koordinalja az OVH-t érinté munka- és tizvédelmi feladatokat,

j) kozrem(ikodik az OVH mikodéséhez szilkséges eszkozoket, anyagokat érintd kozbeszerzési, illetve beszerzési
feladatokban, ideértve az erre iranyulo el6terjesztést, valamint a beszerzésre iranyuld gyakorlati lebonyolitast,

k) elvégzi az informatika korébe tartozd feladatokat, tovdbbd elldtja az OVH-n az arra vonatkozé szabalyok
mellett, naprakész napld vezetésével egyidejlileg gondoskodik a TAKAR-NET rendszer hasznalatara vonatkozd
elérésekrol,

) iktatassal kapcsolatos feladatai korében ellatja az OVH-hoz érkezé iratok, beadvanyok, egyéb megkeresések
nyilvéntartasba vételét (iktatasat), tovabba felel az Ugyiratkezelési Szabalyzatnak megfelels tigyiratkezelésért,
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m)  gondoskodik a kiadmanyozott iratok kozlésérél (postazasardl) egyuttal vezeti a hataridés nyilvantartast
és az Ugyiratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik a lezarult, befejezett tigyek, illetSleg iratok
kezelésérdl,

n) elldtja a vizligyi nyilvantartasi feladatokat,

o) gondoskodik az ligyirat kezelési feladatok elvégzésérél,

p) gondoskodik - az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt — az OVH humanpolitikai tigyeinek ellatasarol, valamint
q) ellatja a gazdalkodassal és az igazgatasi szolgaltatasi dijak beszedésével kapcsolatos feladatokat.

ATitkdrsdg a humanpolitikdval 6sszefligg6 feladatok elltasa keretében:

a) elvégzi az OVH kormanytisztvisel&i vagy egyéb munkajogviszonyban lévé dolgozdit érinté — a munkaviszony
létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos — feladatokat és vezeti az ezzel 6sszefliggd — a
jogszabaly szerint sziikséges — személyi nyilvantartast,

b) elékésziti, illetve kiilon szabalyok szerint intézi a kormanytisztvisel6k juttatasaival, egyéb kedvezményeivel,
tovabba jutalmazasaval kapcsolatos ligyeket,

c) részt vesz az éves szabadsagolasi terv el6készitésében, illetéleg vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvéntartast,

d) koordindlja az egyes szakteriileteket érint6 szakmai tanfolyamok, tovédbbképzések szervezését, intézi a
tanulmanyi szerz6déssel kapcsolatos ligyeket, tovabba kdzremikddik a kdzigazgatasi alapvizsga, szakvizsga,
Ugykezel6i alapvizsga szervezésével jard feladatokban és vezeti az ezzel 6sszefiiggd, a kormanytisztviselSket
érintd nyilvantartdsokat, tovdbba szervezi az idegen nyelv( képzést,

e) kdzremukodik a torvényben el6irt vagyonnyilatkozat-tétellel és teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok
elldtasaban, illetéleg el6késziti az ezzel kapcsolatos ligyeket és vezeti a feladattal 6sszefliggd nyilvantartasokat,
f) kialakitja az OVH human er6forrasokkal kapcsolatos stratégidjat, intézi a kormanytisztvisel6k, munkavégzésre

irdnyuld egyéb jogviszonyban allok utanpétlasaval, a vezetdk kivalasztasaval — palyaztatdsaval — kapcsolatos
szervezési, kapcsolattartasi tgyeket,

a) elkésziti az éves létszamtervezetet, ez alapjan végzi a létszamgazdalkodassal 6sszefligg6 feladatokat, feltigyeli
és ellendrzi a statuszbetdltések helyzetét,

h) elkésziti az éves személyi juttatdsi keret jogcimenkénti felhaszndlasi tervét, nyomon koveti és ellenérzi a
személyi juttatasi keret évkozi felhasznalasat, eléterjesztéseket készit az igazgatd felé a szabad pénzeszk6zok
célirdnyos felhasznalasara,

i) szervezi a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat kozrem(ikodését, valamint az OVH egészségiigyi, joléti, szocidlis
tevékenységét, miikddteti a Szocialis Bizottsagot,

j) kozremUkodik a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrél szélé torvényben elbirt nemzetbiztonsagi ellenbrzések
elékészitésében, illetve lebonyolitasaban,

k) kozremUkodik a miniszter altal adomanyozhaté és a miniszter felterjesztési hataskorébe tartozéd éllami
kitlintetésekre valé javaslattétel el6készitésében,

)} elkésziti a vezetSk és beosztottak munkakori leirasat.

Koltségvetési tervvel 6sszefliggd feladatkorben a Titkdrsag az allamhaztartasért felel6s minisztérium éltal kiadott
tervezési szempontok alapjén az OVF Kbzgazdasdgi Féosztaly irdnymutatdsa mellett 6sszedllitja az OVH koltségvetési
javaslatat, figyelemmel a kiemelt eléirdnyzatokra.

A targyévi koltségvetési torvény alapjan lebontott keretszamokkal egyezéen elkésziti az elemi koltségvetést és
megkildi az OVF Kozgazdasagi Féosztalyanak.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatkorben ellatja az OVH kezelésében lévé vagyonnal, annak kezelésével
0sszefliggd valamint a vagyonnal kapcsolatos szabalyzatban meghatéarozott feladatokat.

Ellatja az OVH vagyonnyilvantartasaval kapcsolatos kiilon szabalyzatban maghatarozott feladatokat.
Bérgazdalkodasifeladatkdrben —ajoévahagyott személyijuttatds el6irdnyzat betartdsa mellett - ellatjaazengedélyezett
alldshely szamhoz tartozé bérgazdalkodasi tevékenységet az OVF Kézgazdasagi Féosztalyaval.

Ellatja az allamhaztartasi torvény, az éves koltségvetési torvény, a szamvitelrdl sz616 torvény, az dllamhaztartas
szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagarol és az allamhaztartas makodési rendjérol
sz6l6 korményrendelet szerinti feladatokat.

A Felugyeleti Osztallyal egylittm(ikodik az igazgatasi szolgaltatasi dijak megfizetését érintd, jogszabalyban eldirt
feladatok ellatasaban.
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24.§

25.§

)

19. Belsé ellenér

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkodzi belsé ellenbrzési standardok, az

allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok és kézikényv minta alapjan, az OVH

igazgatoja altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellenér

a)

b)

vizsgélja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési rendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

vizsgdlja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mukodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

vizsgélja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint
az elszamoldasok, beszdmoldk megbizhatésagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat és ajanldsokat tesz, valamint elemzéseket,
értékeléseket készit az OVH igazgatdja szamdra az OVH muikodése eredményességének novelése, valamint a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzési és a belsé ellenérzési rendszerek, a belsé kontrollok
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok megsziintetése, kikliszobolése
vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon kdveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégzi a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését,

a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a belsé ellendrzési kézikonyvben
rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el.

20. Szakértdi Osztdly

A Szakért6i Osztaly:

a)

arvizvédelem, és egyes vizgazdalkodas szakteriileten,

elvégzi a Hatdsagi és Jogi Osztaly kozrem(ikodésével az OVH els6foku hataskorében kiadott hatarozatokban
foglaltak teljesitésének — éves ellenérzési terv szerinti — ellenérzését,

a Hatdsdgi és Jogi Osztallyal egyuttmUkddve nyilvantartast vezet az OVH éltal kiadott hatosagi engedélyekrél,
a szakvéleménye kialakitdsdhoz, amennyiben sziikséges, kezdeményezi és a Hatdsagi és Jogi Osztdly
kdzremiikodésével lefolytatja a helyszini szemlét,

szakvéleményt készit a gydgyfirdémedencék vizforgatas aldli mentességére irdnyul kérelmekhez az Orszagos
Tisztiforvosi Hivatal altal lefolytatott hatdsagi engedélyezési eljarasokban,

figyelemmel kiséri a vizbazis-védelemmel, a vizellatdssal és csatorndzdssal, a szennyviztisztitassal, a
szennyviziszap elhelyezésével 6sszefliggd programokat,

a hatdséagi tevékenységet érintéen figyelemmel kiséri az Ivovizminéség Javité Program, valamint a Nemzeti
Telepilési, Szennyviz-elvezetési és Tisztitasi Program megvalésitasat,

szakvéleményt készit az OVH hataskdrébe tartozo 314/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet hatdlya ald esé elsé és
masodfoku Ggyekben arvizvédelem, és egyes vizgazdalkodas szakterileten,

Koézrem(ikddik a jogszabalyban meghatérozott és feladatkorét érinté katasztréfaelharitési feladatokban,
koordinalja a hatarokon &tterjedé viziigyi hatasokkal kapcsolatos feladatokat,

elldtja a hatarvizi egylttmikodéssel kapcsolatos, az OVH-t érint6 feladatokat, kozrem(kddik az
egylttmikodésbél (kétoldalu szerz6désekbdl) eredd kotelezettségek teljesitésében, az ezzel 9sszefliggd
tapasztalatok hasznositdsaban,

részt vesz az EU viz-keretiranyelv végrehajtdsdval kapcsolatos kilon jogszabdlyban meghatérozott
feladatokban,

az OVH hatéskorébe tartozo ligyekben véleményezi a szakterileteivel kapcsolatos programokat és terveket,

a Hatdsagi és Jogi Osztéllyal egylttmuikodve kdzrem(ikddik a szakterlileteit érinté jogszabdlytervezetek
véleményezésében,

kialon Ggyrend szerinti lgyeleti rendszerben elldtja a Nemzetkdzi Duna-védelmi Egyezmény keretében
|étrehozott Duna-menti Riasztd Rendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatokat,
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26.§

p) szakterlletein figyelemmel kiséri a jogszabalyok megfelel6 alkalmazasat, alkalmazhatdsagat, érvényesiilését és
indokolt esetben feladatkortdl fliggéen — a Hatdsdgi és Jogi Osztalyon keresztiil — kezdeményezi a jogszabaly
fellilvizsgélatat,

q) kozremUikodik a kdzigazgatasi peres és nemperes ligyekben el6terjesztett alperesi nyilatkozatok szakmai
megalapozéasaban és véleményezi a felperesi nyilatkozatokat, az igazsagligyi szakért6i véleményeket,

r részt vesz az OVH képviseletében a feladatainak ellatasat seqit6 szakteriileti szakmai férumokon.

21. Hatdsdgi és Jogi Osztdly
Az OVH érintett osztalyanak kozrem(kodésével elldtja a jogszabdlyban meghatérozott és az OVH hataskorébe

utalt vizligyi hatéségi lgyekben a hatdsagi hataskorokbdl eredd kozigazgatasi feladatokat, lefolytatja a hatoséagi,
szakhatdsagi eljarasokat, kivéve azokat, amelyeket jelen szabalyzat az OVH mas szervezeti egységének feladatkorébe

utal.
Gondoskodik
a) az OVH hataskorébe, feladatkorébe tartozé a Hatosagi és Jogi Osztaly altal elldtandd Ggyekkel 6sszefliggd

kozigazgatasi perekben és nemperes eljarasokban keletkezett iratok birésdghoz hatéridében torténd
benyujtasardl, tovabba a jogi képviseletrdl,

b) mas hatdsag dontését érintd kdzigazgatdsi perben — amennyiben a per targyat képezé hatdsdgi eljdrdsban az
OVH szakhatésdgként bevondsra kertilt —az OVH, mint beavatkozo jogi képviseletérdl, a beavatkozdi nyilatkozat
hataridében torténd el6készitésérél, valamint annak és az OVH szakhatdségi eljarasaiban keletkezett iratoknak
a birésaghoz hataridében térténé benyujtasardl.

Véleményezi a hatdsagi tevékenységet érintd el6terjesztéseket, szabalyozasi koncepciokat és tervezeteket.

Figyelemmel kiséri a feladatkorét érinté jogszabalyok érvényestilését, alkalmazasat, illet6leg szlikség esetén javaslatot

tesz a jogszabalyok feliilvizsgalatara, illetve médositasara.

Tajékoztatast ad a jogalkalmazasi kérdésekkel kapcsolatos megkeresésekre.

Felettes (a fellebbezés elbirdldséra jogosult) szervként végzi a teriileti szervek hatésdgi munkajanak ellenérzését,

elkésziti az ellenérzések megallapitasait tartalmazo jelentéseket.

Felligyeleti intézkedést vagy Ugyészi fellépést kezdeményez mds hatdsdg jogszabdlysérté hatérozatanak

felllvizsgélatara.

Véleményezi a szakterilet szerint érintett szervezeti egység bevonasdval a minisztérium vagy mas allami szervek éltal

megkuldott - vizgazdalkodasi targyu, illetéleg az OVH feladatkorét érinté — jogszabdlytervezeteket, elSterjesztéseket

és az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei kdrébe tartozo tervezett intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri az OVH feladatait, a hatdsagi jogalkalmazast érinté jogi szabalyozast, indokolt esetben — az érintett

szervezeti egység bevonasaval — javaslatot készit el6 a jogi szabalyozas felllvizsgalatahoz, illetéleg kezdeményezi az

érintett joganyag felulvizsgalatat.

Részt vesz a kozigazgatas korszerUsitésébdl eredd, az erre irdnyuld feladatok megvaldsitasat szolgald, az OVH-ra

harulé tevékenység elldtasaban.

Kozrem(kodik a vizgazdalkodasi targyu vagy azokat kozvetlenil érinté hatélyos joganyag alkalmazésa soran

felmeriil6, az OVH feladat- és hataskorét érint6é — jogalkalmazas térvényességét és egységét szolgald - jogszabdly-

értelmezési feladatokban, illetéleg el6késziti a jogszabaly és az OVH hataskorének keretei kdzott érvényesithetd
intézkedéseket az egységes jogalkalmazés érdekében.

Osszedllitjia a peres eljarasokrol készitend6 értékelést, 6sszegzi a tapasztalatokat, és azok alapjan javaslatokat

dolgoz ki.

Ellatja azokat a kdzigazgatasijogitermészettifeladatokat, amelyek nem tartoznak mas szervezeti egység feladatkorébe.

Jogi, kbzigazgatasi szempontbdl véleményezi, illetéleg el6késziti a kozvélemény tajékoztatasara irdnyuld Ggyiratokat,
kozremikodik az ezzel kapcsolatos feladatokban.

Ellatja az érintett szervezeti egységek, illetéleg a teriileti szervek bevondasaval a jogalkalmazast érinté kozérdeku
bejelentésekkel, javaslatokkal, panaszokkal kapcsolatos - kilén térvényben meghatdrozott - bejelentések
kivizsgélasaval kapcsolatos feladatokat.
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28.§

(3) Jogi és kozigazgatasi szempontbdl véleményezi, illetve az érintett szervezeti egységgel egytittmikddve elékésziti

(19)

~

e

~

—
—_
—

)
n

az igazgaté kiadmanyozasi jogkérébe utalt — az allami szervek, a minisztériumok, a Legfébb Ugyészség, a birésagok,
az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala, valamint az orszaggydlési képvisel6k, a telepilési dnkormanyzatok, illetve
képvisel6k — megkeresésével kapcsolatos valasztervezeteket.

Elkésziti az OVH muikodésével kapcsolatos szerzédéstervezeteket, szerz6déseket.

Gondoskodik az OVH feladataival 0sszefliggé polgari jogi, kdzigazgatasi jogi, munkajogi peres ligyekben a jogi
képviseletrol.

Kiadmanyozésra el6késziti az egyes szakterileti feladatokat elldtd szervezeti egységek javaslata alapjan az OVH
munka- és ellendrzési tervét és az igazgatd irdnyitdsdval szervezi és ellenérzi az abban meghatéarozott feladatok
végrehajtasat.

Kozrem(ikodik a kozvélemény tdjékoztatasat szolgald munkaban.

Képviseli az OVH-t az igazgat6 altal hataskorébe utalt lgyekben.

Vizligyi szakterileten szakvéleményt készit az OVH els6- és masodfoku hataskorébe tartozé dontésekhez, szakhatdsagi
alldsfoglalasokhoz.

Kozrem(kodik a vizligyi szakteriletet érinté kozigazgatdsi peres és nemperes Ugyekben el6terjesztett alperesi
nyilatkozatok szakmai megalapozdsaban és véleményezi a felperesi nyilatkozatokat, az igazsagligyi szakért6i
véleményeket.

Nyilvantartja az igazgatoi utasitasokat, valamint egyéb igazgatoi intézkedéseket.

Vezeti az OVH szerz8déseinek és peres eljarasainak nyilvéantartasat.

Figyelemmel kiséri a jogalkotdsi folyamatokat, a Kormany jogalkotési tervét.

Jogi kodzrem(ikddést nyujt, és ellenjegyzést lat el a kotelezettség vdllalasok, szakvélemények el6készitésében és
végrehajtasaban.

Véleményezi, illetve kidolgozza a bels6 szabalyzatokat, kozrem(ikddik az egyéb igazgatdi utasitasok kidolgozasaban,
kezdeményezi az OVH feladatkorét érinté belsé rendelkezések kiadasat.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket az lgykorébe tartozd feladatok folyamatos végrehajtasa érdekében, és
intézkedik az igazgat6 altal személyes hataskorébe utalt lgyekben.

Ellatja a kozbeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, koordinalja a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasat.
Ellendrzi, hogy az OVH m(ikédése megfeleljen a vonatkozé jogszabalyokban rogzitetteknek, a jog gyakorlasa feleljen
meg tarsadalmi rendeltetésének, hogy ne alakulhasson ki a joggal valo visszaélés gyakorlata.

Ellatja az OVH képviseletét birdsdg, kdzigazgatasi szerv, mas hatdsag és szerv elétt, valamint harmadik személyekkel
szemben végzi a targyaldsra keriil ligyek jogi el6készitését és lebonyolitasat.

Kozrem(kodik az Gizemi balesetek kivizsgalasaban.

Intézi az adatvédelemmel és kozérdek( adatokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatja az ellendrzési és felligyeleti feladatokat, valamint a hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

22. Ugyfélszolgdlat

Felvildgositast ad Ggyfelek részére tigyfélfogadas keretében.

Altalanos tigyfélfogadasi feladatokat 4t el.

Ellatjia a telefonos Ugyfélszolgalattal, tovabba a személyes lgyfélfogadassal kapcsolatos feladatokat, amelynek
keretében tajékoztatast nyujt az Ugyfeleknek, valamint tajékoztatja az Ugyfeleket eljarasbeli jogaikrol és
kotelezettségeikrél.”




21280 HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

Az emberi eréforrasok minisztere 51/2013. (XIl. 31.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarél sz616
4/2013. (I. 31.) EMMI utasitas modositasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormdany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. torvény
60. § (2) bekezdésében meghatéarozott hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara — a kormanyzati tevékenység 6sszehangolasaért felel6s miniszter jévdhagyasaval — a kovetkezd utasitast
adom ki:

1.8 Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl sz6lé 4/2013. (I. 31.) EMMI utasitas
Mellékletét (a tovabbiakban: SzMSz) az utasitas 1. melléklete szerint moédositom.

2.§ Ez az utasitds 2014. januadr 1. napjan 1ép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

Jévahagyom:

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

1. melléklet az 51/2013. (XII. 31.) EMMI utasitdshoz

1.8 Az SzMSz 7. § (1) bekezdés f) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:
[A minisztert akaddlyoztatdsa vagy tdvolléte esetén — a kdzponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormdny
tagjai és az dllamtitkdrok jogdlldsardl szo6l6 2010. évi XLIII. térvény (a tovdbbiakban: Ksztv.) 37. §-dban meghatdrozott
rendelkezéseknek megfeleléen — jogszabdly, kormdnyhatdrozat vagy e Szabdlyzat eltéré rendelkezése hidnydban,
a miniszter utasitdsai szerint eljdrva]
,f) a sportpolitikdval, a gyermek- és ifjisagpolitikaval, valamint a kabitészer-megelézéssel és kabitdszeriigyi
koordinacios feladatokkal, tovdbba a latvany-csapatsport tdmogatasaval 0Osszefiiggé miniszteri hatdskorok
tekintetében a sportért és ifjusagért felelés allamtitkar,”
(helyettesiti.)

2.8 Az SzMSz 93. § (1) bekezdése a kovetkez6 k) ponttal egésziil ki:
(Az ifiusdgért és sportkapcsolatokért felel6s helyettes dllamtitkdr)
JK) felelés a latvany-csapatsport tdmogatasaval kapcsolatos jogszabalyokban el6irt ellenérzési feladatok
lebonyolitasdért, a jogszabdlyok szakmai el6készitéséért, mddositdsuk kezdeményezéséért és végrehajtasukért,
a latvany-csapatsport tdmogatas tekintetében a tdrcakdzi kapcsolatok mukodtetéséért és a mds minisztériumi
szervezeti egységekkel valé kapcsolattartdsért, tovabba a latvany-csapatsport tdmogatas stratégiai, koltségvetési
intézkedései kidolgozasaban torténd kdzremiikodésért, ezen intézkedések végrehajtasaért.”

3.8 Az SzMSz 94. §-a helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:
,94. 8 Az ifjusagért és sportkapcsolatokért felelds helyettes allamtitkar iranyitja
a) az Ifjusagligyi Féosztély vezetbjének és
b) a Latvany-csapatsport Téamogatasi Féosztaly vezetdjének
tevékenységét”

4.8 Az SzMSz 2. fliggelék 6.8.1.2. alcim ¢) pont a kdvetkezd 3. alponttal egésziil ki:
(A Sportszakmai F6osztdly funkciondlis feladatai kérében)
3. ellatja a 16 kiemelt sportdg tamogatasaval kapcsolatos feladatokat.”
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5.8

6.8

7.8

9.§

Az SzMSz 2. fliggelék 6.8.1.2. alcim d) pont 9. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A Sportszakmai Féosztdly egyéb feladatai kérében)

,9. sportszakmailag véleményezi a latvany-csapatsport tdmogatdssal kapcsolatos, a Latvany-csapatsport Tamogatasi
Féosztaly altal megkuldott megkereséseket,”

Az SzMSz 2. figgelék 6.8.1.3. alcim e) pont 6. alpontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:

(A Sportigazgatdsi Féosztdly egyéb feladatai korében)

,6. egyuttmkodik a Nemzeti Sportkézpontokkal a nemzeti sportinformdcios rendszerrel 6sszefliggé koncepcio-
alkotasi feladatok elldtdsdban, a sportiskolai rendszerrel 6sszefliggd koncepcié-alkotdsi, valamint a latvany-
csapatsport tdamogatassal 6sszefliggé médszertani feladatok ellatasaban, sportlétesitmény-fejlesztési szempontbdl
véleményezi a latvany-csapatsport tdmogatassal kapcsolatos, a Latvany-csapatsport Tamogatasi Féosztaly altal
megklildott megkereséseket,’

Az SzMSz 2. fiiggelék 6.8.2. cim a kdvetkezd 6.8.2.3. alcimmel egésziil ki:

,6.8.2.3. Latvany-csapatsport Tamogatési Féosztaly

a) A Latvany-csapatsport Tamogatasi Féosztély kodifikacios feladatai kdrében

1. el6késziti a latvany-csapatsport tdmogatast érint6 jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok szakmai
koncepcidjat,

2. vizsgadlja az 1. pont szerinti jogszabélyok szakmai megalapozottsagat, hatasat, és figyelemmel kiséri azok
végrehajtasat.

b) A Latvany-csapatsport Tamogatasi Féosztaly koordinacids feladatai kdrében koordinalja a tébb dgazatot érint6é
latvany-csapatsport tamogatdsi programok kialakitasat és végrehajtasat.

) A Latvany-csapatsport Tamogatési Féosztaly funkciondlis feladatai kérében

1. megvizsgalja, jdvahagyasra el6késziti a tarsasagi adorol és az osztalékadordl szol6 1996. évi LXXXI. térvény 22/C. §
(1) bekezdés a) és e) pontjdban meghatérozott tdmogatds igénybevételére jogosult szervezetek kérelme szerinti
sportagfejlesztési koncepciokat és folyamatosan nyomon kdéveti megvalésitasukat,

2.ellenérzi atarsasdgi adorél és az osztalékadorol szold 1996. évi LXXXI. torvény 22/C. § (1) bekezdés a) és e) pontjaban
meghatarozott igénybevételére jogosult szervezetek jévahagyott tamogatasanak felhasznalasat,

3. ellendrzi a tarsasdgi adorol és az osztalékadorol sz616 1996. évi LXXXI. torvény 22/C. § (1) bekezdés b)-d) pontjadban
meghatdrozott tdmogatds igénybevételére jogosult szervezetek jévahagyott, jelenértékén legaldbb 300 millié
forintot meghalado értéki tamogatasanak felhasznalasat,

4. a koltségvetés el6készitése sordn részt vesz a latvany-csapatsport tdmogatdssal kapcsolatos koltségvetési
eldirdnyzatok tervezésében, kidolgozza azok szakmai tartalmat, és figyelemmel kiséri felhasznaldsukat.

d) A Latvany-csapatsport Tamogatdasi Féosztaly egyéb feladatai korében elldtja a minisztériumnak a latvany-
csapatsport tdamogatassal kapcsolatos, mas kozigazgatasi szerv vagy a minisztérium mas szervezeti egységének
feladat- és hataskorébe nem tartozd, a sportrol szolo térvényben nevesitett feladatait.”

Az SzMSz 1. figgeléke helyébe az 1. fliggelék 1ép.
Az SzMSz 3. fiiggeléke a 2. fliggelék szerint mddosul.

Hatdlyat veszti az SzMSz 4. fliggelék I. Koltségvetési szervek cim 5. Sport, ifjusdgi és kabitdszerligyi agazat alcim
2. pontja.
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1. fliggelék az 51/2013. (XIl. 31.) EMMI utasitdshoz

» 1. fliggelék a 4/2013. (1. 31.) EMMI utasitdshoz
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2. fliggelék az 51/2013. (XIl. 31.) EMMI utasitdshoz

1. Az SzMSz 3. fuggelék,6.1.2. Gazdasagi ligyekért felelds helyettes allamtitkar” alcime helyébe a kévetkezd rendelkezés

1ép:

”

6.1.2. Gazdasagi
Ugyekért felelés
helyettes allamtitkar

6.1.2.1. Gazdasagi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag
6.1.2.2. Koltségvetési Féosztaly

6.1.2.2.1. Fejezeti Gazdalkodasi Osztaly

6.1.2.2.2. Fejezeti Kezelés( ElSirdnyzatok Osztalya

6.1.2.2.3. Intézményi Koltségvetési Felligyeleti Osztaly

6.1.2.3. Gazdélkodasi Féosztaly

6.1.2.3.1. Pénziigyi Osztaly

6.1.2.3.2. Szamviteli Osztaly

6.1.2.3.3. llletménygazdalkodasi Osztaly
6.1.2.4.Vagyongazdalkoddsi és Kbzbeszerzési Féosztaly
6.1.2.4.1.Vagyongazdalkodasi Osztaly

6.1.2.4.2. Kdzbeszerzési Osztély

6.1.2.5. Informatikai és Dokumentdciés Féosztaly

6.1.2.5.1. Oktataspolitikai és Kulturlis Dokumentacios Osztaly
6.1.2.5.2. Egészségpolitikai Dokumentécids Osztaly

6.1.2.5.3. Szocidlis, Csaladiigyi, Ifjusagi és Sport Dokumentacids Osztaly

136

2. Az SzMSz 3. fliggelék,6.8. Sportért és ifjisagért felelés allamtitkar” alcime helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

"

6.8. Sportért és
ifjusagért felelés
allamtitkar

6.8.1. Sportért felel6s
helyettes dllamtitkar

6.8.2. Ifjusagért és
sportkapcsolatokért
felelés helyettes
allamtitkar

6.8.0.1. Sportért és Ifjusagért Felelés Allamtitkari Kabinet
6.8.0.1.1. Sportért és Ifjisagért Felelés Allamtitkari Titkarsag
6.8.1.1. Sportért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag
6.8.1.2. Sportszakmai Féosztaly

6.8.1.2.1. Versenysport és Utanpotlas Osztaly

6.8.1.2.2. Szabadid6-, Didk és Fogyatékosok Sportja Osztaly
6.8.1.3. Sportigazgatasi Féosztaly

6.8.1.3.1. Sportigazgatasi Osztaly

6.8.1.3.2. Sportlétesitményi Osztaly

6.8.2.1. Ifjusagért és Sportkapcsolatokért Felelés Helyettes Allamtitkari
Titkarsag

6.8.2.2. Ifjusaguigyi Féosztaly

6.8.2.2.1. Gyermek- és Ifjusagi Osztaly

6.8.2.2.2. Nemzeti Drogmegel6zési Koordinacios Osztaly
6.8.2.3. Latvany-csapatsport Tamogatdsi Féosztaly

62
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Az emberi eréforrasok minisztere 52/2013. (XIl. 31.) EMMI utasitasa
a miniszteri biztos kinevezésérol szol6 43/2013. (XI. 8.) EMMI utasitas modositasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLINI. torvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 43/2013. (XI. 8.) EMMI utasitas 1. §-anak helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
.1. 8 A kdzponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkdrok jogallasarél szold
2010. évi XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a levéltari helyzet attekintésére,
a Magyar Nemzeti Levéltar tevékenységének teljes korli szakmai vizsgalatdra kiterjed6 feladatok ellatasara
2013. november 14. napjatol 2014. janudr 15. napjaig dr. Gyimesi Endrét miniszteri biztossa nevezem ki."

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba, és 2014. januar 16-an hatalyét veszti.

3.8 A miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 43/2013. (XI. 8.) EMMI utasitds 2014. januar 16. napjan hatalyat veszti.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi er6forrasok minisztere

A honvédelmi miniszter 85/2013. (XIl. 31.) HM utasitasa
az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet rendelkezéseiben érintett
HM utasitasok modositasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrdl szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsardl szold 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan
- figyelemmel az dllamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet rendelkezéseire — a kovetkezd utasitast adom ki:

1. Az intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatokrdl sz6l6 1/2011. (1. 11.) HM utasitds mddositdsa

1.8 Az intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatokrol szolé 1/2011. (1. 11.) HM utasitds (a tovabbiakban: Ut1.) 5. §-a
helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:
+5.8 (1) A 2. § szerinti kdzpontositott bevételeket a honvédelmi szervezet havonta a targyhdénapot kdveté hénap
10-éig, a november havi kdzpontositott bevételét december 5-éig a HM VGH II. (0102) Kdzponti megnevezésd,
10023002-01782439-00000000 szdmu kincstari szamldra atutalja és a fékonyvi kdnyvelésben kotelezettség jellegl
sajatos elszdmolasok kdzott szémolja el.
(2) A 2. § szerinti kdzpontositott bevételek atutaldsa sordn a kdzlemény rovatban fel kell tlintetni a bevétel fajtajat
vagy tipusat, a tevékenység szakfeladat szamat, tovabba inkurrencia értékesités esetén a szerz6dés szamat.”’

2.8 Az Ut1. 6. § (5) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
[A (4) bekezdés szerinti]
,b) december havi bevételeket a honvédelmi szervezet passziv idébeli elhatarolasként szamolja el és a kovetkez6 év
janudrjaban a targyév el6iranyzatat terheld teljesitett bevételként konyveli.”

3.§ Az Ut1. 9. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
,9. 8 A honvédelmi szervezet a téves kifizetésekbdl a targyéven belll befolyt visszatériiléseket a kifizetéssel érintett
teljesitési nyilvantartadsi szamlan szamolja el. A targyéven tul befolyt visszatériiléseket a kdzponti koltségvetés
kdzpontositott bevételként a 10023002-00370004-60000006 szamu, HM fejezeti befizetési szamla megnevezési
kincstari szamlara kell beutalni”
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2. A honvédelmi szervezetek alaptevékenysége elldtdsdra rendelkezésre dllé szabad kapacitds kihaszndldsdt
célzo tevékenységek szabdlyairdl, valamint a vdllalkozdsi tevékenységgel kapcsolatos egyes kérdésekrél sz616
11/2012. (ll. 16.) HM utasitds mddositdsa

A honvédelmi szervezetek alaptevékenysége elldtasara rendelkezésre all6 szabad kapacitds kihasznalasat célzo
tevékenységek szabadlyairdl, valamint a véllalkozasi tevékenységgel kapcsolatos egyes kérdésekrdl sz6l6 11/2012.
(Il. 16.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut2.) 7. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

#(1) A kiegészitd tevékenységbdl szarmazoé bevételeknek a kdzterhek, igy kiilondsen az afa kiegyenlitését kdvetden
fennmaradé 6sszegébdl a tevékenység soran

a) felhasznalt csapatbeszerzésii anyagok és készletek kiadasait kell visszapétolni, visszatériteni;

b) az MH BRK és a KORK kivételével

ba) a felhasznalt kozponti, téritésmentes természetbeni elldtas keretében biztositott készletek visszapétlasat,
kiaddsainak visszatéritését kell biztositani,

bb) az alkalmazott technikai eszkdzdk amortizacios koltségeit, valamint a koziizemi szolgéltatasok kiadasait fejezeti
visszatériilés cimén kell visszatériteni,

bc) a honvédelmi szervezetnél egyébként is felmeriild személyi kiadasok és jarulékai megtériild, kiszamlazott részének
40%-at mkodési hozzdjarulasként kell visszatériteni.”

Az Ut2. 8. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
»8. § A kozpontositott bevételt havonta, a bevételi HM utasitasban foglalt eljarasrend szerint kell befizetni és
elszamolni.”

Az Ut2. 12. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

+(2) A honvédelmi szervezet vdllalkozéasi tevékenységét fenntartasi hozzajarulds cimén a HM koltségvetési
fejezet kdzpontositott bevételeként befizetési kotelezettség terheli, melynek mértéke a ,051 személyi juttatdsok”
nyilvéntartasi szamlan a véllalkozasi szakfeladatra egylittesen elszdmolt kiadasok 5%-a. A fenntartasi hozzajarulast
targyévi folyo6 kiadasként kell elszamolni. A fenntartdsi hozzajarulast a honvédelmi szervezet konyvelésében passziv
id6beli elhatarolasként szamolja el és befizetését a targyévet kdvetd év janudr 20-ig a bevételei HM utasitas szerint
szamlara és kozleménnyel hajtja végre. A befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kiadast az érintett honvédelmi
szervezet intézményi koltségvetésében, vallalkozasi szakfeladaton szamolja el

Az Ut2.12. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

,(4) Ahonvédelmiszervezet az Avr. 64.§-a szerint megallapitott vallalkozasi maradvanyabol —az Aht. 46.§ (3) bekezdése
szerint — a vallalkozasi tevékenység eredménye utani befizetési kotelezettségét és rendezését a HM Fejezeti befizetési
megnevezésU, 10023002-00370004-60000006 szamu kincstari szamldjara utalja at”

Az Ut2.

a) 2. § (2) bekezdés c) pontjdban a ,kiképzési-oktatasi és regenerdléd kozpontokban” szdvegrész helyébe
a,kiképzési-oktatdasi és regenerdlé kdzpontokban (a tovabbiakban: KORK)",

b) 6. § (2) bekezdés b) pontjdban az,az intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatokrél sz6l6 HM utasitdsban”
szovegrész helyébe az ,az intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatokrdl szélé HM utasitdsban
(a tovadbbiakban: bevételi HM utasitas)”

szoveg lép.

3. Zdrd rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A nemzetgazdasagi miniszter 27/2013. (XIl. 31.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol

A Nemzetgazdasagi Minisztérium informatikai rendszere leghatékonyabb kihasznélasanak, biztonsagos és folyamatos
mUkodésének, az adatok, informaciok biztonsdganak, hitelességének, bizalmassaganak és elérhetéségének biztositasa érdekében
a jogalkotdsrol szoloé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjadban kapott felhatalmazés alapjan — figyelemmel az
allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl sz6l6 2013. évi L. tdrvény 11. § (1) bekezdés f) pontjadban
foglaltakra - a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 A Nemzetgazdasagi Minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat az 1. mellékletben' foglaltak szerint hatdrozom
meg.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

3.§ Hatalyat veszti a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium Informacid Biztonsagi Szabalyzatardl sz6l6 7/2008.

(IX. 25.) NFGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

' Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot az NGM intranet tartalmazza.

A nemzetgazdasagi miniszter 28/2013. (XIl. 31.) NGM utasitasa
a jatékkaszino lizemeltetésére sz6l6 ajanlatokkal kapcsolatos eljaras egyes kérdéseirol
és dontés-elokészito bizottsag létrehozasarol

A koncessziorol szold 1991. évi XVI. térvény 10/C. §-a, valamint a szerencsejaték szervezésérdl szol6 1991. évi XXXIV. térvény 3. §
(2) bekezdése és 4. § (6) bekezdése szerinti eljarassal kapcsolatos transzparens, diszkriminacidmentes és hatékony eljarasrend
biztositasa érdekében - figyelemmel a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a kovetkez6
utasitast adom ki:

1.8 (1) A koncessziorodl sz6léd 1991. évi XVI. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) 10/C. §-a alapjan elGterjesztett, jatékkaszind
Uzemeltetésére szo6l6 ajanlatok elbirdldsa és a szerencsejaték szervezésérél szold 1991. évi XXXIV. térvény
(a tovébbiakban: Szjtv.) 4. § (6) bekezdése szerinti koncesszids szerz6dések el6készitése iranti eljdrasban
(@ tovabbiakban: Ajanlattételi eljards) a dontés-el6készitéshez kapcsolédd adminisztrativ és el6zetes jogi
tevékenységet (kdzigazgatdsi szervek megkeresése, egyéb eljarasi lépések el6készitése) az addzasért és szamvitelért
felel6s helyettes allamtitkarsag szervezeti egysége (Ado- és Vamigazgatasi Féosztaly) végzi.

(2) Az Ajanlattételi eljardssal kapcsolatos (1) bekezdés szerinti eljards soran egyes jogi kérdésekben az addzasért és
szamvitelért felel8s helyettes allamtitkar (illetve a helyettes allamtitkdrsag szervezeti egysége) megkeresésére a jogi
és koordinacids Ggyekért felelés helyettes allamtitkar (illetve szervezeti egysége) jogi allasfoglalast ad és egyéb jogi
tdmogatd tevékenységet végez (kiilondsen: cégjegyzék adatok lekérdezése).
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Az Ajanlattételi eljarassal kapcsolatos hataskor jogszabéalyoknak megfelelé gyakorlasa érdekében dontés-el6készité

bizottsdg (a tovabbiakban: Bizottsag) jon létre.

A Bizottsdg feladata:

a) az ajanlat elbirdlasa érdekében a miniszter részére a jogszabalyi feltételek — kiilondsen a Ktv. 10/C. §-aban és
az Szjtv. 37. § 30. pontjaban foglaltak - teljesuilésérdl vélemény készitése az ajanlat elbirdlasara nyitva allé
30 nap elteltét megeldz6 legkésébb 5 nappal. A vélemény készitése soran a tagok vizsgalata kiiléndsen arra
terjed ki, hogy a szerencsejaték-szervezd, valamint annak tobbségi tulajdonosa:

aa) atldthato szervezet-e,

ab) valamennyi kdzteherre vonatkozo bevallasi és fizetési kdtelezettségének eleget tett-e, és egyszer sem
esett harminc napot meghaladé késedelembe,

ac) egyik bankszamldjan sem volt azonnali beszedési megbizas az adohatosag részérdl, illetve miikodése
sordn nem indult ellene végrehajtasi eljaras,

ad) a m(ikddése soran, azzal 6sszefliggésben, tortént-e olyan jogsértés, amely miatt esetenként 6t millié
forint 6sszeget meghaladé birsaggal sujtottak volna,

ae) legaldbb 10 éven keresztll folytatott-e szerencsejaték szervezésére irdnyulé tevékenységet
Magyarorszagon,

af) a jatékosok személyazonossaganak megallapitdsara, valamint az ahhoz kapcsolédé adatkezelésre
vonatkozé szabalyokat maradéktalanul betartotta-e, amennyiben ilyen kételezettség terhelte,

ag) megjeldlte-e az lzemeltetni kivént, az Szjtv.-ben meghatérozott egység vagy egységek telepiilés
szerinti helyszinét,

ah) véllalta-e, hogy egységenkénta mindenkori kdzponti koltségvetésrél sz616 torvényben meghatérozott

koncesszids dij 6sszege legalabb kétszeresének megfelelé 6sszegli éves koncesszids dijat fizet;
b) elfogadott ajanlat esetén a miniszter részére a Ktv., valamint az Szjtv. rendelkezései alapjan vélemény készitése
a koncesszids szerz8dés megkotésével kapcsolatos dontéshez (ideértve a szerz8dés tervezet el6készitését is)
a koncesszios szerz6dés megkotésére nyitva all6 30 nap elteltét megel6z6 legkésébb 5 nappal.
A Bizottség édlland¢ feladat ellataséra Iétrehozott testiilet, munkdjat hatarozatlan ideig végzi.
A (2) bekezdés pontja szerinti dontés kizardlag a Bizottsag altal jovdhagyott allaspont és a (2) bekezdés b) pontja
esetén a Bizottsdg altal jovahagyott szerzédéstervezet szerint terjeszthetd a miniszter elé.

A Bizottsdg vezetdje a Miniszteri Kabinet kabinetfénoke.

A Bizottsdg tagjai szavazati joggal:

a) a Miniszteri Kabinet kabinetfénoke,

b) az adozasért és szamvitelért felels helyettes allamtitkar és

<) a jogi és koordinacios ligyekért felelés helyettes allamtitkar.

A Bizottsag elnoke és tagja helyettesitésére a Nemzetgazdasagi Minisztérium szervezeti és miikodési szabélyzata
szerint kerulhet sor.

A Bizottsag elndkének dontése alapjan a (2) bekezdésben felsorolt személyeken kiviil konzultacids joggal mas
személy is a Bizottsag tagja lehet. E személy bevondséara a miniszter, illetve Bizottsdg barmely tagja inditvanyt tehet,
és a Bizottsdg elndke ilyen inditvany hidnydban is donthet e személy bevonésarol.

A Bizottsdg tagjait a Bizottsagban elldtott tevékenységiikért kiilon dijazas, koltségtérités nem illeti meg.

A Bizottsag tagjai — ideértve a (3) bekezdés szerinti helyettes tagokat, és a (4) bekezdés szerinti konzultaciés joggal
rendelkezé tagokat is — kotelesek az 1. melléklet szerinti Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatot tenni.
Az Osszeférhetetlenségre a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairdl széld 2004. évi
CXL. torvény 42-43. §-at kell megfeleléen alkalmazni. A titoktartasi kotelezettség a megbizatas idétartamanak
megszlinését koveto két évig all fenn. Ez aldl kizarélag a miniszter adhat felmentést.

A Bizottsdg Ulésein a tagokon kivil a Bizottsdg elndke éltal meghivott vagy engedélyezett személyek vehetnek részt,
akik kotelesek a (7) bekezdés szerinti 6sszeférhetetlenségi és titoktartdsi nyilatkozatot tenni.

A Bizottsag szavazati joggal rendelkezé tagjai egyenld szavazattal rendelkeznek. A Bizottsdg dontéseit valamennyi
szavazati joggal rendelkezé tag - illetve a (3) bekezdés szerinti helyettese — jelenlétében, nyilt szavazéssal,
a szavazatok egyszer( tébbségével hozza. Ulésen kiviili déntéshozatal esetén a szavazatokat az elndk, illetve a tag
irdsbeli nyilatkozata tartalmazza. Szavazategyenl6ség esetén a Bizottsdg elnokének szavazata dont.
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A Bizottsag titkarsaganak (a tovabbiakban: Titkarsag) feladatait az adozasért és szamvitelért felelés helyettes
allamtitkarsag és szervezeti egysége létja el.

ATitkarsag feladatai:
a) gondoskodik a Bizottsag ligyeinek vitelérdl, az Glések el6készitésérdl, ennek keretében:
aa) az Ulésre sz6l6 meghivok, az egyes napirendi pontokhoz kapcsolodd anyagok el6készitésérdl és

a tagoknak valé megkuldésérél,
ab) a Bizottsag Ulésein elhangzottakrél az Ulést kdveté 2 munkanapon belil - a 2. melléklet szerinti -
emlékeztetét készit, hitelesitteti az elndkkel és az elnok altal kijeldlt taggal, és gondoskodik annak
a tagok részére haladéktalan megkiildésérol;
b) elldtja a Bizottsag miikodésével kapcsolatos levelezési, irat- és dokumentumkezelési, nyilvantartasi feladatokat;
<) Orzi a Bizottsag tUigyrendjét és a tagok dsszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatait.

A Bizottsdg az Ajanlattételi eljarasban szlikség szerinti gyakorisdggal tlésezik.

A Bizottsag Ulését a Bizottsdg elndke hivja 0ssze a Titkarsag kdozremiikodésével, elektronikus formdban, a napirend
és a kapcsolédd dokumentumok egyideji megkildésével lehet6ség szerint legaldbb 1 munkanappal az ulést
megel6zéen.

A Bizottsag elndkének dontése alapjan a Bizottsdg Ulés nélkiil, elektronikus uton lefolytatott irdsbeli szavazassal
is hozhat dontéseket a tagoknak a Titkdrsaghoz eljuttatott véleménye alapjan. A szavazati jog ebben az esetben
az irdsbeli szavazas iranti megkeresés megkiildése napjat kdveté 1 munkanapon belll — a Bizottsag elndke dontése
alapjan elrendelt stirgQs irdsbeli szavazas esetén legkésdbb az irdsos szavazas irdnti megkeresés megkildése napjan —
megkuldott elektronikus levél utjan gyakorolhatd. A siirgés irdsbeli szavazast a Bizottsag elndke a szavazati joggal
rendelkezé tag inditvanyara, illetve ilyen inditvany nélkdil, sajat hataskorben is elrendelheti. Az irdsbeli szavazasra
egyebekben a jelen utasitas szavazasra vonatkozé szabalyait kell megfelel6en alkalmazni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Jelen utasitas rendelkezéseit a hatadlybalépés napjan folyamatban levé Ajanlattételi eljarasokra is alkalmazni kell.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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1. melléklet a 28/2013. (XIl. 31.) NGM utasitdshoz

OSSZEFERHETETLENSEGI ES TITOKTARTASI
NYILATKOZAT

AIUIIOTE et ,

mint a koncessziorol szélé 1991. évi XVI. térvény 10/C. §-a, valamint a szerencsejaték szervezésérdl sz616 1991. évi

XXXIV. torvény 4. § (6) bekezdése szerinti ajanlattételi eljdrassal 6sszefliggé dontés-el6készitd bizottsdg tagja

kijelentem, hogy

- a jatékkaszinod Uzemeltetésére szoéld ajanlattal érintett gazdalkodo szervezetnél és tobbségi tulajdonosanal
(a tovabbiakban egyitt: ajanlattevd) vezetd tisztséget, felligyeld bizottsagi tagsdgot nem toltok be,

- azajanlattevével semmiféle gazdasagi kapcsolatban nem allok,

- azajanlattevé tekintetében semmiféle egyéb vagyoni érdekeltségem nincs.

Kijelentem tovabba, hogy 6sszeférhetetlenség kozeli hozzatartozoim tekintetében sem all fenn.
Amennyiben az Osszeférhetetlenségi feltételek valamelyike jelen megbizatiésom id6tartama alatt vagy késébb
bekovetkezik, azt a bizottsag elndkének bejelentem és az 6sszeférhetetlenséget haladéktalanul megsziintetem.

Kotelezettséget véllalok arra, hogy a megbizatasom soran tudomdasomra jutott valamennyi adatot, tényt, informaciot

megdrzom, illetéktelen személyek részére ezekrél semmiféle felvildgositdst nem adok a bizottsdgban betdltott
tisztségem ideje alatt, valamint annak megszlinését kovetd két évig.

Budapest, ....oooviiiiiiiiii

alairas
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2. melléklet a 28/2013. (XIl. 31.) NGM utasitdshoz
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NEMZ ETGAZDASAGI

MINISZTERIUM

EMLEKEZTETO
Iktatoszam: NGM/ / /
Helyszin:
Idépont:
Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint.
Targy: a Ktv. 10/C. §-a és az Szjtv. 4. § (6) bekezdése szerinti dontés-el6készit6 bizottsag llése
Ulés jellege:  szobeli/irasbeli

A Bizottsdg az Utasitds 3. § (9) bekezdése szerint hatdrozatképes volt/nem volt hatdrozatképes.

Napirendi PONt: ...ouieiiiiee e

Kérelmezé/kdzponti szerver lizemeltetd Dontés (igen: nem)

—_

VA W N

A dontési javaslattal kapcsolatos informacidkat, illetve a bizottsag véleményét a mellékelt tablazat foglalja 6ssze.
Budapest,
Készitette:

, a bizottsag tagja

Ellenjegyezte: , a bizottsag elndke

, a bizottsag tagja
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/ /szamu emlékezteté melléklete

Az eljaras tipusa
(ajanlat elbiralasa,
Ajanlattevé koncesszids szerz6dés

ikt.szdm

megkotésének

Beérkezés ideje,

elékészitése, egyéb)

El6zmények

Bizottsag véleménye

Az NGM/
£
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

Nemzetgazdasagi Minisztérium, 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4., 1369 Budapest, Pf. 481.
tel.: +36-1-795-1400, fax: +36-1-795-0316
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A nemzeti fejlesztési miniszter 43/2013. (XIl. 31.) NFM utasitasa
az integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozoé bejelentésekkel kapcsolatos ligyek egységes
intézésének részletes szabalyairdl, valamint az integritas tanacsadoi tevékenységrol

A jogalkotésrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az dllamigazgatasi szervek integritasirdnyitasi
rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél sz6l6 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésében
meghatarozott eljarasrend szabdlyozasa céljabol a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 (1) AzutasitashatdlyaaNemzetiFejlesztési Minisztériumban (a tovabbiakban: NFM) korméanyzati szolgélati jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban foglalkoztatott munkatdrsak minisztériumban végzett tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, valamint az NFM jogszabalyoknak, célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodésére
terjed ki.

(2) Az utasitas hatdlya nem terjed ki a munkatarsak azon magatartdsara, amellyel kapcsolatban més jogszabaly szerint
kijelolt szerv vagy személy jogosult és koteles eljarni.

2.8 (1) Az integritasi és korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentéseket (a tovabbiakban: bejelentések) az érdekelt
személyek széban, irdsban, elektronikus uton, illetve gyujtélada utjan névtelendil tehetik meg.

(2) A szdban tett bejelentések esetében a bejelentések fogadasa az integritds tandcsadd fogaddhelyiségében torténik.
A széban vagy telefonon tett bejelentésekrél — amennyiben indokolt - jegyzékdnyvet vagy emlékeztetét kell felvenni.

(3) Azirasban tett bejelentések postai Uton, telefax formdjaban, az integritas tanacsaddnak térténd atadassal, bejelentés
fogadéséra kialakitott elektronikus cimen (integritas@nfm.gov.hu, korrupcio@nfm.gov.hu), valamint az NFM
székhelyén (1011 Budapest, F8 utca 44-50.) az Ugyfélszolgalati Informacids Iroda elétt kijeldlt kdzdsségi ponton
elhelyezett irasbeli bejelentések fogadasara kialakitott zart ladaban névtelenil teheték meg. A ldda tartalmanak
begyljtésérél az integritds tandcsadé gondoskodik hetente azzal, hogy az utasitds hatadlya ald nem tartozé
beadvéanyokat tovabbitja az Ugyfélszolgalati Informacios Iroda részére. A papir alapu beérkezett kiildeményeket a
beérkezés, illetve az dtvétel id6pontjdban érkeztetni, érdemi ligyintézés esetén iktatni kell.

(4) Amennyiben az integritds tandcsaddnak cimzett iratok iratkezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység
veszi at a bejelentést, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az
integritas tandcsadodnak az iratkezelési rend szerinti kezelése céljabdl dtadni. Azon beadvényt, amelyet az integritas
tanacsaddnak létrehozott elektronikus levélcimekre kildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabol egyértelmden
megallapithato, hogy az az integritas tandcsadd hataskorébe tartozoé érdemi eljaras kezdeményezésére irdnyul.

3.8 Abejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol azintegritds tanacsadd a vonatkozé altaldnos szabalyok alapjan gondoskodik.

4.8 (1) Azintegritds tandcsadd a beadvany (panasz, kozérdeku bejelentés vagy javaslat) beérkezését kovetéen haladéktalanul
megvizsgélja, hogy az bejelentésnek mindsiil-e.
(2) Azintegritas tanacsadoé a bejelentésnek nem minésiilé beadvanyok esetén, annak tartalméatol figgéen:

a) tovabbi érdemi Gigyintézést nem igénylé esetekben a mar érkeztetett beadvényt megkildi a kozponti irattar
részére;

b) a beadvanyt tovabbi ligyintézés céljabdl a kézhezvételtdl szamitott nyolc napon beliil atteszi az NFM eljardsra
jogosult mas szervezeti egységéhez;

c) az 1. § (2) bekezdése esetén — amennyiben érdemi intézkedés sziikséges — javaslatot tesz a kdzigazgatasi
allamtitkdrnak a beadvany eljarasra jogosult szervhez vagy szervezeti egységhez torténd attételére, vagy
kiadményozasi jogkdrében kozvetlenll gondoskodik az attételrdl.

5.8 (1) Azintegritas tanacsado az ligyintézés elso fazisaként a bejelentést az aldbbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (a szervezet mlkddésével 6sszefliggd visszaélés, szabdlytalansag, korrupcios kockézatra
valo figyelemfelhivas, ajandékugy);
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat;
c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
(2) Azintegritas tandcsado a siirgds intézkedést igénylé bejelentésrdl — a bejelentés rovid tartalmi 6sszefoglaléjat és az
tgymenetre vonatkozo javaslatot tartalmazé feljegyzésben — haladéktalanul tajékoztatja a kdzigazgatasi dllamtitkart.
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6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

12. 8

m

Az integritds tandcsadd a bejelentés értékelését kovetéen megvizsgdlja az eljdrdsdhoz sziikséges, illetve
a bejelentésben jelzett iratok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi egyéb informacidk rendelkezésre
alldsat. Amennyiben sziikséges, megkeresés utjan intézkedik a dokumentumok, informacidk (a tovédbbiakban egydtt:
adat) beszerzése irdnt, melynek soran a kdzigazgatasi allamtitkar nevében jar el.

A megkeresett szervezeti egység vezetdje koteles az adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel meghatarozott — legfeljebb nyolcnapos - hataridén belll az adatkezelésre vonatkozé szabalyok
betartdsa mellett az integritas tandcsadé rendelkezésére bocsatani.

A megkeresett szervezeti egység vezetdje az indokok megjeldlése mellett kdteles a megadott hataridé lejarta el6tt
irdsban vagy elektronikus Uton jelezni, ha az adatszolgaltatdsnak hataridében nem tud eleget tenni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritds tandacsadé az tigyben
érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja.

Az integritds tandcsado a személyes meghallgatas kezdeményezésérél a munkatarsat a meghallgatés idépontja el6tt
legaldbb harom nappal értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrdl - jegyzékonyvvezetd kozremikodésével - készilt hangfelvételnek, illetve
jegyzOékonyvnek tartalmaznia kell:

a) a meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;

<) a meghallgatés térgyat;

d) a meghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
e) a jegyz6ékonyv pontossagarol sz6l6 nyilatkozatot;

f) jegyz6konyv esetén a meghallgatason részt vevék alairasat.

A bejelentések Ugyintézési hatarideje hatvan nap, mely a 6. § (3) bekezdése esetén legfeljebb nyolc nappal
meghosszabbodik. Az ligyintézési hataridd a bejelentés beérkezését kovetd napon kezdbdik.

A kozigazgatasi allamtitkar az integritds tandcsadé indokolt kérésére az ligyintézési hataridét a 8. §-ban foglaltaktdl
eltéréen is megallapithatja, amelyrél a bejelent6t tajékoztatni kell.

Az integritds tanacsadd az érdemi bejelentésrdl az ligyintézés lezarasat kovetben Osszegzé feljegyzést készit
a kozigazgatasi allamtitkar részére.

Az 6sszegzé feljegyzés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat;

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket;

n

) a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait;

) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat;

) az altala kiadmanyozott intézkedéseket;

f) az Ugy lezardsdhoz sziikséges tovabbi intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

Az integritds tandcsadé az 6sszegzé feljegyzést a vizsgélat sordn keletkezett iratokkal és az ligy lezérasahoz sziikséges

o QO

tervezetekkel — amennyiben kozvetlenil nem intézkedett a bejelentés megvalaszolasardl, a bejelentd részére
elkészitett valaszlevél-tervezettel — egylitt terjeszti fel a kbzigazgatasi allamtitkarhoz.

Az érdemi ligyintézést nem igénylé bejelentésekrdl az integritds tandcsadd rovid Gsszefoglaldban tajékoztatja a
kozigazgatasi dllamtitkart az éves integritasjelentés el6készitése soran.

A mér vizsgalt és tartalmaban megegyezd bejelentések vizsgalata mellézhetd, amirdl a bejelentét tdjékoztatni kell.
Ebben az esetben az 6sszegzd feljegyzésben a kordbbi vizsgalatra és annak eredményére utalni kell.

Az eljards alatt keletkezett iratokba:

a) teljes korlien az integritds tandcsado, a kdzigazgatasi allamtitkdr vagy az éltala kijelolt vezetd, a kdzigazgatasi
allamtitkar titkarsagvezetdje;

b) nyilatkozatait illetéen a meghallgatott

tekinthet be.



21294

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

13.§

14.§

15.§

16.§

17.§

18.§

A bejelenté a bejelentésében vagy meghallgatasa sordn kérheti adatainak zértan torténé kezelését. Ebben az esetben
a bejelent6 adatait az lgy iratai kdzott az integritas tandcsadé altal alairt zart boritékban kell elhelyezni, amelynek
tartalmardl csak a kdzigazgatasi allamtitkarnak lehet adatot szolgaltatni.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, mas meghallgatott is kérheti személyes adatainak zartan
torténd kezelését. A szervezeti egység vezetdje a sajat személyes adatainak zartan kezelése érdekében kérelmet nem
terjeszthet eld.

Az integritdssal kapcsolatos Gigyek kezelése sordn ugy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos érdeke ne sériiljon, az
érdemi névtelen bejelentések esetében a bejelent6 személyes, mig a névvel torténd bejelentések esetén a bejelentd
jogos érdeke védve legyen.

Az integritas tanacsadd az érdemi ligyintézést nem igényl6 Ugyek esetében, amennyiben attételre sem kerdl sor,
a bejelentés megvalaszolasat mellézi.

Az integritds tanacsadd indokolt esetben etikai, fegyelmi, illetve bilintetéeljards meginditdsit javasolhatja a
kozigazgatasi allamtitkarnal. Etikai, fegyelmi eljards meginditadsat megel6z6en az NFM személyligyekért felel6s
szervezeti egysége, biintet6eljards meginditasat megelézéen pedig az NFM jogi tigyekért felelds szervezeti egysége
el6zetes véleményének kikérése sziikséges.

Az (1) bekezdésben foglaltak alapjan meginditott fegyelmi eljarasban a vizsgalobiztosi feladatokat - eltéré tartalmu
kijeldlés hidnydban - az integritas tandcsado latja el.

Az NFM munkatdrsat érinté esetleges — a mindenkori kormdnytisztvisel6i illetményalap 10%-4t meghaladd
értékd, illetve szérdajandéknak nem minésilé — ajandékok esetében a megajandékozott koteles az ajandék
értékének megallapitasara, amennyiben ez nem lehetséges, Ugy koteles a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag
(a tovabbiakban: KEF) NFM Gazdalkoddsi FOosztélyan keresztil torténd megkeresésére, amely esetben az
ajandék értékét a KEF dllapitja meg. Amennyiben az ajandék a jogszabdlyban meghatarozott értéket meghaladja,
a megajandékozott koteles azt az &llam részére a KEF utjan felajanlani. llyen esetben a KEF az ajdndékot
vagyonkezelésébe veszi és — ellenkezd tartalmu kérelem, elfogyaszthaté javak vagy jogszabdlyi kizard ok hidnya
esetében — a megajandékozott munkatars részére hasznalatba adja.

Amennyiben az ajandékozas tényére nem a megajandékozott részérdl torténik bejelentés és egyébként indokolt, az
integritas tanacsadé a 15. §-ban foglaltak szerint jarhat el.

Olyan etikai, illetve fegyelmi eljarasban, ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa,
hivatali helyzettel torténd visszaélés, az érintett befolydsoldasa meril fel, eltér6 kijelolés hidnydban az integritas
tanacsadé latja el a vizsgélobiztosi feladatokat.

Az integritds tanacsadé a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Orszagos Kézgytlésének hatarozataval kiadott, a Magyar
Kormanytisztvisel&i Kar Hivatasetikai Kddexben (a tovabbiakban: Kédex) foglaltak figyelembevételével jar el.

Az integritds tandcsadd latja el a Kodex I11/1.1. pontjdban, a 1l1/4.6. pontjaban, a 1ll/4.8. pontjaban, a lll/5.1. ) pontjaban
és a VI/1. pontjdban meghatarozott feladatokat. A Koédex 11I/5.2. pontjaban meghatarozott eljarasra az (1) bekezdés
vonatkozik.

Az érdekérvényesitdk, lobbistdk fogadasanak egységes kozponti szabdlyozdsa hatdlybalépéséig az integritas
tanacsadd elézetesen véleményezi ezen Ulgyeket, és javaslatot tesz az érdekérvényesitékkel, lobbistakkal torténd
konkrét kapcsolat kereteire a megkeresd részére.

Az integritassal kapcsolatos altalanos szabalyok, eljarasrendek, 6sszefoglald kimutatasok és elemzések kozérdekbdl
nyilvdnos adatok, amelyeket az NFM a hivatalos honlapjén nyilvdnossédgra hoz. Nyilvdnossdgra hozhaté minden olyan
egyedi Ugy is, amelyben személyhez fliz6d6 jog nem sériil, illetve amelybdl a bejelenté személyazonossdga nem
allapithaté meg.

A korrupcidellenességgel, integritdssal, kdzérdekl bejelentésekkel foglalkozdé més szervezetekkel (kiilondsen
az Allami Szamvevészékkel, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatallal) az integritas tanicsadd - e feladatkorével
osszefliggésben - kézvetlenil kapcsolatot tart.

Az éves integritasterv, -jelentés, a kapcsolddé utasitasok és egyéb dltalanos szabalyok el6készitését — a kdzigazgatasi
allamtitkar altal a 2013. évre vonatkozd integritastervben eléirtaknak megfelelé - Integritds Munkacsoport
(a tovabbiakban: munkacsoport) latja el, amelyet az integritas tanacsadé vezet.
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19.8

20.§

)

®3)

A munkacsoport az NFM antikorrupcids, integritasi és hivatasetikai dontésel6készité szerve, amely hatérozatlan
idétartamra jon létre.

A munkacsoport tovébbi tagjai a Jogi és Igazgatéasi Ugyekért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag titkarsagvezetéje,
a Jogi Féosztaly, a Személyligyi és lgazgatasi Féosztaly, az Ellen6rzési FSosztily és a Gazdalkodasi Féosztaly
féosztalyvezetdi, az NFM biztonsagi vezetdje és az NFM adatvédelmi felel6se.

A munkacsoport elsésorban elektronikus Uton tandcskozik, ennek keretében véleményt nyilvanit az NFM-et érintd,
integritassal 6sszefligg6 tervezetekrdl (utasitasok, éves tervek és jelentések). A munkacsoport csak kivételes esetben
tart Glést, amennyiben azt a munkacsoport tagjai koziil legaldbb két fé vagy az integritds tanacsadé kezdeményezi.

Az integritds tandcsadd egyiittm(ikddik az NFM irdnyitasa ald tartozé és jogszabalyban az integritds tanacsado
alkalmazasara kotelezett szervek vezetGivel, integritds tanacsadoival.
Az integritas tandcsadét akadalyoztatdsa esetén a kdzigazgatdsi allamtitkar altal megbizott személy helyettesiti.

Az NFM munkatérsai az érdekérvényesiték fogaddsaval kapcsolatosan az éllamigazgatasi szervek integritdsirdnyitasi
rendszerérdl és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél szold 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 10. §-dban elirtak

végrehajtasa soran az dltalanos eljarasi szabalyok és a belsé szervezeti hierarchia alapjan jarnak el.

Ez az utasitas a kozzététele napjan 19 dérakor [ép hatdlyba.

Németh LdszIéné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter

A nemzeti fejlesztési miniszter 44/2013. (XIl. 31.) NFM utasitasa
egyes koltségvetési gazdalkodast érinté utasitasok modositasarol

A jogalkotdsrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan, az adllamhdztartasrél szolo térvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet 13. pontja szerinti jogkdrémben eljarva, az dllamhaztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 173. § (1) bekezdésére és az dllamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szélé 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet rendelkezéseire

figyelemmel a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8

M

A fejezetet iranyitd szerv és annak vezetdje hataskorébe utalt egyes jogok gyakorldsardl szold 22/2013. (VI. 12.)
NFM utasitds (a tovabbiakban: U.) 2. § (6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(6) Az Alapok koltségvetési javaslatainak tervezetét a tervezési koriratban foglaltak szerint

a) a Kézponti Nukledris Pénziigyi Alap (a tovéabbiakban: KNPA) esetében a kezeld szerv késziti el, és az Atomenergetikai
Féosztéllyal (a tovabbiakban: AF) egyeztetve, az ISZF szamszaki és formai ellenérzése utan, az energiatigyért felelds
allamtitkar javaslataval,

b) a Kutatasi ésTechnoldgiailnnovacids Alap (a tovabbiakban: KTIA) esetében a Kutatas FejlesztésiInnovacios Féosztaly
(a tovabbiakban: KFIF) altal tett el6terjesztés alapjan az ISZF szamszaki és formai ellenérzése utan, a fejlesztés- és
klimapolitikaért, valamint kiemelt kozszolgaltatasokért felelds allamtitkar javaslataval,

a miniszter egyetértését kovetden, az allamhaztartasért felelés miniszter és ezzel egyidejlileg az ISZF részére
tovabbitjak.”
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2.§

3.8

4.8

)

Az U. 3. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

.(4) Az Alapok kincstari koltségvetését

a) a KNPA esetében a kezeld szerv késziti el,

b) a KTIA esetében a KFIF késziti el és a miniszter jovahagyasat kovetéen

megkdildi a Kincstar részére”

Az U. 3. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,(7) Az Alapok elemi kéltségvetését az Avr. 32. § (5) bekezdésében meghatarozott hataridére

a) a KNPA esetében a kezel6 szerv késziti el, és az AF tartalmi és az ISZF szdmszaki és formai ellenérzését kdvetden
az atomenergetikaért felelés helyettes allamtitkar javaslata alapjan az energiatigyért felelés allamtitkar,

b) a KTIA esetében a KFIF el6terjesztése alapjan, az ISZF szdmszaki és formai ellenérzését kovetéen a fejlesztés- és
klimapolitikaért, valamint a kiemelt kdzszolgaltatasokért felelés allamtitkar és a kozigazgatasi allamtitkar javaslata
alapjan a miniszter

hagyja jova és az elemi koltségvetés elkészitéje kiildi meg a Kincstar részére!”

Az U. 4. § (9) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

»(9) Az Alapok el6iranyzatainak atcsoportositasarol, médositasarol

a) a KNPA esetében a kezel6 szerv kezdeményezésére az AF javaslata alapjan, az ISZF véleményezését kdvetden
az energialigyért felel6s allamtitkar,

b) a KTIA esetében a KFIF el6terjesztésére, az ISZF véleményezését kdvetden a fejlesztés- és klimapolitikaért, valamint
a kiemelt kézszolgaltatasokért felelés allamtitkar javaslata alapjan a miniszter

dont”

Az U. 8. § (2) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(Az Alapok egységes szdmviteli rendjét az Alapok kezel6 szervei készitik el, amelyet)

,b) a KTIA esetében a KFIF kezdeményezésére, a fejlesztés- és klimapolitikaért, valamint a kiemelt kdzszolgaltatasokért
felel6s allamtitkar javaslata és a kozigazgatasi allamtitkar elGterjesztése alapjan a gazdasagi helyettes allamtitkar
véleményének ismeretében a miniszter”

(hagy jévd.)

Az U. 2. § (6) bekezdés a) pontjéban és a 3. § (7) bekezdés a) pontjaban az,a klima- és energialigyért” szévegrész
helyébe az,az energialigyért” szoveg lép.

Hatalyat veszti az U. 6. § (1) bekezdésében az,(a tovabbiakban: Korm. hatarozat)” szovegrész.

Az U. 1. melléklete helyébe az 1. melléklet I1ép.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium lgazgatds koltségvetése pénziigyi-gazdasagi feladatairdl és a dontési eljarasokrol
sz6l6 14/2013. (IV. 24.) NFM utasitas 2. melléklete helyébe a 2. melléklet ép.

Ez az utasitas a kozzététele napjan 16 érakor [ép hatdlyba.

Németh LdszIéné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter
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2. melléklet a 44/2013. (XIl. 31.) NFM utasitdshoz

2. melléklet a 14/2013. (IV. 24.) NFM utasitdshoz

AZ NFM SZAKMAI PROGRAMOK KOLTSEGVETESI ELOIRANYZATAINAK SZAKMAI KERETGAZDAI
ES A FELUGYELETET GYAKORLO VEZETOK

A B C D
. e - . Szakmai feliigyeletet . )
1 Szakmai Programok koéltségvetési Szakmai Programok gyakorlé helyettes Felligyeletet gyakorlo
el6iranyzatai eléiranyzat keretgazda sllamtitkér/kabinetfnak felsévezetd
2. | Az NFM részére grafikai munkdak
elvégzése
3. | AzNFM portalrendszerének
folyamatos frissitése
Kommunikacios Féosztaly Parlamenti dllamtitkar
4. | Az NFM rendezvényeinek
fotodokumentalasa
5. | Kommunikéciés tanacsadas,
arculati elemek tervezése
6. | Infokommunikécids agazati Infokommunikacios
feladatok Szervezési Féosztaly Infokommunikaciéért
. Infokommunikacioért
7. | MaSat-1 m(hold tovabbfejlesztése Infokommunikacios felelés L o
i o felel6s allamtitkar
Projektmenedzsment helyettes allamtitkar
Féosztaly
8. | ITS Hungary Egyesiilet 2013. évi
tagdij
Kozlekedési Infrastruktura
9. | Kozuti és vasuti infrastrukturaval . )
. L . (s Féosztaly
Osszefliggd szabalyozasi és
szakért6i feladatok
10. | Gy6r-Gony( Orszagos Kozforgalmu
Kikoté épitésének el6készitése
11. | EU Duna Régi6 Stratégia
Korménybiztosi Iroda részére az
NFM kozlekedésszakmai feladatai
koordinétori teenddinek ellatasa Légi- és Vizikozlekedési
12. | Vizi és 1égi kozlekedéssel F6éosztaly Kdzlekedésért felel6s Infrastrukturaért felel6s
Osszefliggd szabalyozasi és helyettes allamtitkar allamtitkar
szakért6i feladatok
13. | Légtérhasznalati dij megfizetése
alol felmentett repuilések
koltségének megtéritése
14. | AKoros, Sajo és Szamos folyokon
miikodé koteles kompok Kozlekedési Szolgaltatasi
atalakitasa — projektkoordinacio és Féosztaly
mindségbiztositas
15. | GépjarmuU-kozlekedéssel és o o
o i . o Gépjarmu-kozlekedési és
vasuti kozlekedéssel 6sszefliggd . i
) L o Vasuti Féosztaly
szabdlyozasi és szakértdi feladatok
16. | Hattérelemzések a posztszovjet o . . . Lo
o L Miniszteri Kabinet Kabinetfénok
térség orszagairdl




21306

HIVATALOS ERTESITO -

2013. évi 62. szam

A

C

D

Szakmai Programok koltségvetési
el6iranyzatai

Szakmai Programok
eléiranyzat keretgazda

Szakmai felligyeletet
gyakorlé helyettes
allamtitkar/kabinetfénok

Felligyeletet gyakorlo
felsévezetd

17. | Energetikai szabalyozast Stratégiai és
megalapoz6 szakértdi tevékenység | Energiapolitikai Féosztaly/
Energiaellatasi és
-gazdalkodasi Féosztaly
Energetikaért felel6s Energiatligyért felel6s
18. | Motorhajtéanyagok és A L , L,
helyettes allamtitkar allamtitkar
tlizel6-, fitéolajok idészakos o
. i i ) Energiaellatasi és
mintavételezése, elemzése, i . i
. . o -gazdalkodasi Féosztaly
valamint az azzal 6sszefligg6
adatszolgaltatas
19. | Kiemelt kdzszolgaltatdsok szakmai Kiemelt Kézszolgaltatasok
feladatai Féosztalya
20. | Klimapolitikai és éghajlatvédelmi Zoldgazdasa
p' anel Klimapolitikai Féosztaly d o d o
szakmai feladatok fejlesztésért, Fejlesztés- és
21. | Zoldgazdaséag-fejlesztési szakmai klimapolitikaért és klimapolitikaért,
feladatok kiemelt valamint kiemelt
22. | Orszagos Kérnyezetvédelmi kozszolgaltatasokért kozszolgaltatasokért
' Z6ldgazdasag Fejlesztési 3 i .y
Természetvédelmi és Viziigyi P felel6s helyettes felel6s allamtitkar
Gosztaly . s
Féfeltigyelség koltségeihez allamtitkar
torténé hozzajarulas fejezetek
kozotti atcsoportositas utjan
23. | Atomenergetikai szabélyozast, o
o ; | Atomenergetikaért L .
hatasvizsgélatot, valamint kutatas- L i B Energialigyért felel6s
. j i oo Atomenergetikai Féosztaly felel6s helyettes | o
fejlesztést megalapozé szakértéi , o allamtitkar
. . allamtitkar
tevékenység
24. | Budapesti felséoktatasi
intézmények vagyongazdalkodasi
hatékonysaganak monitoring
modszertana
- . — Vagyonfelligyeleti
25. | Felséoktatasi intézmény gazdasagi B i
i o o Féosztaly
tarsasdgainak atvilagitasa
26. | K+F Alapitvany megsziintetésével
kapcsolatos vagyonelszamold
- Vagyongazdalkodasért o .
megbizésa i Vagyonpolitikéért felelés
. . 3 felel6s helyettes i L
27. | Kulsé jogi szakért6i tandcsadas | . | O allamtitkar
| L ) Vagyongazdalkodasi allamtitkar
a Vagyongazdalkodasi Féosztaly o,
P Féosztaly
részére
28. | PPP projektekhez kapcsolodo
tanacsadoi dijak 3
- I Kiemelt Allami
29. | PPP projektekhez kapcsolodd L o
o Szerzédéseket Vizsgalo
perképviselet . .
Féosztaly
30. | Privatizacios jogligyletekkel

kapcsolatos tanacsadoi dijak
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A B C D
kmai feltigyel
1 Szakmai Programok koltségvetési Szakmai Programok S;a a?;:léehuegl]yeetfetset Felligyeletet gyakorlo
el6iranyzatai eléiranyzat keretgazda sllamtitkr/kabinetfénak felsévezetd
31. | Kozbeszerzési tevékenységhez
kapcsolédo jogszabaly-elkészitési
és jogszabaly-hatasvizsgalati . i o
L . Kozbeszerzés-stratégiai és
feladatok, valamint kdzbeszerzési . )
i . Tajékoztatasi Féosztaly
oktatdssal kapcsolatos szakmai Kozbeszerzésért felel6s | Vagyonpolitikaért felel6s
(vizsgakovetelményekhez helyettes allamtitkar allamtitkar
kapcsolédo) feladatok
32. | Kozbeszerzési tevékenységhez . T .
o o : Kozbeszerzési Felligyeleti
kapcsolédo perképviseleti i o |
és Ellendrzési Féosztaly
feladatok
33. | Palydzatkezeld rendszerek illesztése | Koltségvetési Féosztaly/
a FORRAS SQL rendszerhez és Intézményfelligyeleti és
egyéb informatikai szolgaltatasok Szamviteli Féosztaly
34. | Azaltaldnos gyermek- és
iffusdgvédelmi baleset-biztositas
dija Gazdasagi Ugyekért Felelés
35. | Az altalanos gyermek- és Helyettes Allamtitkar
ifjusagvédelmi baleset- Titkérsaga Gazdasagi tigyekért
biztosftashoz kapcsol6dé szakértsi felel6s helyettes Kozigazgatasi allamtitkar
. . allamtitkar
tevékenység
36. | Konyvvizsgalat
37. | Kincstari dijak Koltségvetési Féosztaly
38. | Pénziigyi tranzakcids illeték
39. | A Mobilitds programhoz
kapcsolddo kozterhek megfizetése Gazdaélkodasi Féosztaly
40. | Jogszabaly-el6készitési feladatok
41. | Orszagos Statisztikai Adatgydjtési Jogi és igazgatési
Személyligyi és lgazgatasi . i . L . L
Program (OSAP) Féosztal lgyekért felel6s Kézigazgatasi allamtitkar
Gosztaly ) o
42. | Védelemkoordinacios feladatok helyettes allamtitkar
43. | Veszprémfest tdamogatdsa Fejlesztés- és
44. | Deak Ferenc Hagyomanyérzé . . Nemzeti fejlesztési klimapolitikaért,
Nemzeti Fejlesztési , . o
Alapitvany tevékenységének B j programokért felel6s valamint kiemelt
Programok Féosztalya i o . o
témogatéasa helyettes allamtitkar kozszolgaltatasokért
felel6s allamtitkar
45, | Szakmai Programok Evkézi Gazdasagi tigyekért
Tartaléka felel6s helyettes Kozigazgatasi allamtitkar
Koltségvetési Féosztaly allamtitkar
46. | Szakmai Programok Miniszteri . e o
Keret Kabinetfénok Miniszter
ere




21308 HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

A nemzeti fejlesztési miniszter 45/2013. (XIl. 31.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLINI. torvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a korményzati célu tavkozlé haldzatok konszolidacidjaval, a GSM-R
rendszer fejlesztésével, valamint a megtett Uttal ardnyos elektronikus dijszedési rendszer (a tovabbiakban: UD
rendszer) bevezetési id6szakaval kapcsolatos feladatok koordinacidjanak elldtasara 2014. januar 1. napjatol 2014.
junius 30. napjaig Bancsics Ferencet - az MVM NET Tavkozlési Szolgaltatd Zrt.-ben viselt elndki tisztségének és az
IdomSoft Zrt.-ben viselt igazgatosagi tagsaga egyidejli fenntartdsa mellett — miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos tevékenységét a nemzeti fejlesztési miniszter irdnyitja.

3.8 A miniszteri biztos munkajdban - feladatai eredményes végrehajtdsa érdekében - az infokommunikacidért felelés
allamtitkdr és az infrastrukturaért felelés allamtitkar kozremdkodik.

4.8 A miniszteri biztos feladatai elldtdsdba a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgéltaté Zrt. (a tovdbbiakban:
NISZ Zrt.), az MVM NET Tavkozlési Szolgaltato Zrt., a Magyar Posta Zrt., az MVM Magyar Villamos Mdvek Zrt., a Nemzeti
Informéciés Infrastruktdra Fejlesztési Intézet, a Magyar Allamvasutak Zrt., a Nemzeti Utdijfizetési Szolgaltaté Zrt., a
Magyar Kozut Nonprofit Zrt., a Kozlekedésfejlesztési Koordinacios Kozpont és a Nemzeti Infrastruktura Fejleszt6 Zrt.
vezetdin keresztll az intézmények megfeleld szakértelemmel rendelkezé munkatérsat szakértdi kdzremdkodéként
- a sziikséges mértékben - bevonhatja.

5.8 (1) A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium alad rendelt allami tarsasagok és intézmények, kdzigazgatasi és egyéb szervek
kotelesek a miniszteri biztost feladatanak végrehajtasaban segiteni, a rendelkezésikre all6 sziikséges informacidkat,
dokumentaciokat, szakértdi segitséget, illetve eszk6zoket szamara biztositani.

(2) A mas minisztériumok iranyitasa alatt all6 — a kormdnyzati célu halézatokrol sz616 346/2010. (XII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) hatélya ald tartoz6 — szervezetek, intézmények (6nkormanyzatok, kdzigazgatasi
és egyéb szervek) vonatkozdsdban a sziikséges egyeztetések lefolytatdsara a miniszteri biztost meghatalmazom.
Az egyeztetések megszervezésében az infokommunikacioért felelés éllamtitkdr és az infrastrukturdért felelés
allamtitkar segitséget nyuijt.

6.8 A miniszteri biztos megbizdsa a kovetkezd haldzati elemekre terjed ki a Korm. rendelet 1. melléklete, a GSM-R
rendszer kialakitasaval 0sszefiiggd egyes feladatokrél sz6l6 1486/2012. (XI. 7.) Korm. hatdrozat, valamint a Nemzeti
Informacids Infrastruktura Fejlesztési Programrdél sz6l6 5/2011. (Il. 3.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 5/2011. (Il. 3.)
Korm. rendelet] alapjan:

a) Nemzeti Tavkozlési Gerinchaldzat és alrendszerei;

b) Zartcélu Rendészeti Halozat;

c) Kodznet;

d) K-600/KTIR Hirkozlési és Informatikai Rendszer;

e) GSM-R rendszer;

f) az 5/2011. (Il. 3.) Korm. rendelet 1. §-4ban foglalt ellatotti kort kiszolgald hélézat;

) UD rendszer;
) Egységes Digitalis Radiotavkozld Rendszer;
egészségugyi rendszerek;

> QO

= =

egyéb, az allamigazgatds atszervezése soran kijeldlt intézmények, szervezetek, valamint allami tulajdonu
gazdasdgi tarsasagok kozotti Osszekottetést biztosité adatatviteli haldzatok (ideértve a csaladi anyakdnyvi
rendszerben a rendszerhez csatlakozé végpontok kozotti adatétviteli halézatot, tovabba a Céginformécids
és az Elektronikus Cégeljarasban Kézrem(ikddé Szolgalat szolgdltaté oldali végpontjai kozotti adatatviteli
haldzatot), a helyi halozatok kivételével.

—
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7.8

8.8

9.8

10.§

A miniszteri biztos feladata

a)

m)

a 6. §-ban felsorolt halézatok mukddésének attekintése, a 2011. évben elinditott és 2012., 2013. évben
folytatédott konszolidacids folyamatok kiterjesztése, kiilonds tekintettel a szolgéltatasok eredményességére,
koltségekre, folyamatokra, szerz6déses konstrukcidkra és a NISZ Zrt., az MVM NET Tavkozlési Szolgaltatd Zrt. és
a koézrem(ikodé piaci szereplék szerzédésekben ellatott feladataira;

a 4. §-ban felsorolt tarsasagok és szervezetek, az d5nkormanyzatok, valamint a felhordé héalézati szegmensben
érintett mas allami tulajdond, feliigyelett szervezetek kozvetlen vagy kdzvetett vagyonkezelésében [évo dllami
vagyonelemek (tornyok, alépitmények, aktiv és passziv eszk6zok) hasznositdsdval kapcsolatos egyeztetések
lefolytatdsa, tdmogatdsa, a hasznositas elésegitése;

a kozigazgatasi szervezetrendszer igényeinek megfelelé szolgaltatasi és halozati struktura kialakitasa és a
mUkodés tamogatasa;

a kozponti kdzigazgatasi intézményrendszer szolgéltatasi szerz6déseinek fellilvizsgalata vagy ujratargyaldsa, a
lehetd legjobb szolgéltatasi szintek elérése a kdltséghatékonysdg, takarékossag szem el6tt tartasaval;

a megvaldsitds alternativdinak elemzése, a szolgdltatdssal 0Osszefliggd jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzok attekintése, javaslattétel az Gj modell szerinti el6terjesztésekre;

az éllami halézatok konszolidacidjanak, a gerinchalézati és végponti szolgdltatdsok allami tulajdonu
halézatokon torténé megvalositdsanak irdnyitasa;

az Eurdpai Unid altal finanszirozott vasuti palya fejlesztések eredményeképpen elengedhetetlen vasuti
biztonsagi célu tavkozlési rendszer (GSM-R rendszer) el6készitése és megvaldsitdsanak megszervezése a
GSM-R rendszer kialakitdséval 6sszefliggd egyes feladatokrdl sz6l6 1486/2012. (XI. 7.) Korm. hatarozat szerint,
0sszhangban a Nemzeti Halézatfejlesztési Projekttel és a vasuti vezeték nélkili kommunikaciés halézatok
azUDrendszermikodtetésénektamogatasaabevezetésiidészakban, 6sszhangban a Nemzeti Halozatfejlesztési
Projekttel;

az egészségligy infokommunikéacids igényeit kiszolgdld halézat és rendszerek megvaldsitasanak
megszervezése, 6sszhangban a Nemzeti Haldzatfejlesztési Projekttel;

az egyéb allami tavkozlési és informatikai fejlesztési programok attekintése (ideértve Koznet, Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont); a megvalositas elemzése, 6sszhangban a Nemzeti Halozatfejlesztési Projekttel;
az allam tulajdonaban 1évé egyes tavkozlési és infrastruktira-rendszerek igénybevételét jelenleg korlatozo,
a kordbbiakban megkotott szerzédések attekintése, Ujratargyaldsanak tdamogatasa, a sziikséges modositasra
vonatkozé javaslatok kidolgozasa;

azallamtulajdondban |évé infrastruktura-rendszerek lizemeltetését és a fejlesztéseket tdmogato térinformatikai
megoldasok alkalmazésanak attekintése, esetleges fejlesztésére vonatkozé javaslatok kidolgozasa;
kdzremUikodés a vélasztasi informatikai rendszer kormanyzati célt halézati kapcsolatainak kialakitasaban,
a valasztési informatikai rendszer hirkdzlé hélozati elemei infrastrukturdlis megvaldsithatdsaganak
véleményezése, 6sszhangban a Nemzeti Halézatfejlesztési Projekttel.

A miniszteri biztos az UD rendszer m(ikddésének és tovabbi fejlesztésének tdmogatdsdt a megtett uttal ardnyos
elektronikus dijszedési rendszer bevezetésének iddszer( feladatairdl sz6l6 1060/2013. (Il. 13.) Korm. hatarozatban,
valamint a vonatkoz6 kormanyhatarozatokban foglaltak szerint — a NISZ Zrt., a Magyar Koézut Nonprofit Zrt., a
Kozlekedésfejlesztési Koordinacids Kézpont, valamint a Nemzeti Utdijfizetési Szolgaltaté Zrt. Gtjan - latja el.

A miniszteri biztost a kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl
sz6l6 2010. évi XLIIL térvény 38. § (7) bekezdés szerinti dijazas és juttatasok illetik meg.

(1) Ezaz utasitas 2014. januér 1-jén lép hatdlyba.
(2) Hatélyat veszti a miniszteri biztosi kinevezésérél sz6l6 39/2013. (X. 4.) NFM utasités.

Németh LdszIéné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter
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A vidékfejlesztési miniszter 30/2013. (XIl. 31.) VM utasitasa
a kozpontositott bevételek befizetésének eljarasi szabalyairél a vidékfejlesztési miniszter altal iranyitott
és feliigyelt hattérintézményeknél cimii 24/2012. (XIl. 21.) VM utasitas modositasarol

Az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelndkséget vezet6é dllamtitkdr feladat- és hataskorérdl szolé 212/2010. (VI 1.)
Korm. rendeletben meghatarozott feladat- és hataskéromben eljarva — figyelemmel Magyarorszag 2012. évi kozponti
koltségvetésérdl szolo 2011. évi CLXXXVIIL. torvény 13. § (1) bekezdésére, valamint a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. térvény
23.§ (4) bekezdés c) pontjéra — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§ A kdzpontositott bevételek befizetésének eljarasi szabalyairdl a vidékfejlesztési miniszter éltal iranyitott és felligyelt
hattérintézményeknél cimd 24/2012. (XII. 21.) VM utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 6. §-a helyébe a kovetkez6
rendelkezés lép:

,6. 8 (1) A bevételt beszedé intézményeknek negyedévente, a targynegyedévet koveté hé 27. napjaig a 2. melléklet
szerint kiegészité — kiszabott, az intézményhez befolyt, illetve a kdzponti kincstari szdmlakra tovédbbutalt tételekre
vonatkozd, jogcimenként Osszesitett és negyedévente gongydlitett dsszegeket tartalmazé — adatszolgaltatast kell
adniuk a VM Koltségvetési és Gazdalkodasi Fosztalya (a tovabbiakban: KGF) részére.

(2) Az adatszolgaltatas forduldnapja a targynegyedév utolsé napja. Az adatszolgaltatast a kvbesz@vm.gov.hu cimre
kell kuildeni.

(3) A KGF az adatszolgdltatasok beérkezését kdvetéen az adatokrél elektronikus Uton tajékoztatja az illetékes
szakféosztalyokat.”

2.8 Az Utasitas 9. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

,9. 8§ (1) Az Ugyfél altali befizetést és annak kdzponti kincstari szamlara valo tovabbutaldsat kbvetéen megallapitott
birsdg-visszafizetési kotelezettség esetén a visszafizetésre iranyuld igényt — a dontés (hatarozat, végzés) masolatanak
és a visszafizetési kotelezettség alapjaul szolgdlé dokumentumok csatolasaval, illetve a befizetés és tovabbutalds
idépontjanak feltlintetésével — a KGF részére kell megkildeni.

(2) Az (1) bekezdésben szerepld iratok beérkezését kovetéen a VM KGF 30 napon beliil levélben kéri a Magyar
Allamkincstéartdl a tévesen atutalt dsszeg visszafizetését az atutalo részére. A visszafizetési kdtelezettséget az tigyfél
felé a beszedd szervnek kell teljesitenie.”

3.§ Az Utasitas 12. §-at megel6z6 cim és a 12. §-a helyébe a kdvetkezé cim és rendelkezés 1ép:
,Hulladéklerakasi jarulékbdl szarmazo bevétel
12.§ Ahulladéklerakasijarulékbdl szarmazo bevételta hulladékrél sz616 torvény alapjan az Orszagos Kornyezetvédelmi
Természetvédelmi és Viziigyi Féfelligyeléség szedi be”

4.8 Az Utasitas a kovetkezd 15/A. §-sal egésziil ki:
,15/A. § A tévesen befizetett egyéb kozpontositott bevételek visszafizetésére a 9. § szabalyait kell alkalmazni.”’

5.8 AzUtasitas 1.8 (2) bekezdésében a,Magyarorszag 2012. évikozpontikdltségvetésérdl sz616 201 1. évi CLXXXVIIL. térvény
(a tovébbiakban: koltségvetési torvény) XLII. fejezet 4. cimszam 2. alcimszdma szerinti kdzpontositott bevételek”
szOovegrész helyébe a,Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl sz6l6 torvény (a tovabbiakban: koltségvetési torvény)
+A koltségvetés kdzvetlen bevételei és kiadasai” fejezet szerinti birsagbevételek és egyéb kdzpontositott bevételek”
szoveg lép.

6.8 (1) Az Utasitas 1. melléklete helyébe jelen utasitas 1. melléklete 1ép.
(2) Az Utasitas 2. melléklete helyébe jelen utasitas 2. melléklete 1ép.

7.8 (1) Ez az utasitas — a (2) bekezdés kivételével — a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.
(2) Az utasitds 3. §-a 2014. janudr 1-jén [ép hatalyba.

8.8 Hatdlyat veszti az Utasitas 5. §-a, a 17. §-dhoz tartozé cim és a 17. §-a.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter
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1. melléklet a 30/2013. (XIl. 31.) VM utasitdshoz

Kdzpontositott bevételi jogeimek
AHT azonositoi és szamlaszamai

1. melléklet a 24/2012. (XII. 21.) VM utasitashoz

FE- JoG-
s |cim| 20| cim- MEGNEVEZES AHTT Szémlaszém szémlanév
ZET CSOP.
XLIl. A KOLTSEGVETES KOZVETLEN BEVETELEI ES KIADASAI
4 Egyéb kéltségvetési bevételek
2|Kozpontositott bevételek
1|Birsagbevételek
XIl. VIDEKFEJLESZTESI MINISZTERIUM
421 4] 2 1 5|Erd6védelmi és erdogazdalkodasi birsag 235589
42 4 2 1 6|Foldvédelmi birsag 235600
421 4 2] 1 7[Halvédelmi és halgazdilkodasi birsag 235655
42 4 2 1 8[Vadvédelmi és vadgazdalkodasi birsag 235709
42 4 2| 1 9[Légszennyezési birsag athuzodo befizetése 235336
421 4 2| 1 10| Veszélyes hulladék birsag 235358
42) 4] 2 1 11]Zaj- és rezgésvédelmi birsag 235369
421 4] 2 1 12| Természetvédelmi birsag 235370
42 4 2 1 13[Szennyviz birsagok athuzodo befizetése 235347
42 4 2 1 14|Emisszio & kedelmi birsag 303879
42 4 2 1 15|Felszin alatti vizvédelmi birsag 303880
421 4 2| 1 16|Hulladék gazdalkodasi birsag 303891
42 4 2 1 17{IPPC Birsag 303902
421 4 2| 1 18|Levegbvédelmi birsag 303913
42 4 2 1 19[Ozonvédelmi birsag 303924
42 4 2 1 20| Vizjogi dasi birsag 303935
42 4 2 1 21| Vizvédelmi birsag 303946
42 4 2 1 22[N6vényvédelmi birsag 303968
421 4 2| 1 23| Takarményellenérzési birsag 303979
42 4 2 1 24(Elelmiszer-ellendrzési birsag 303980
421 4 2] 1 25| Elelmiszerlanc feliigyeleti birsag 303991
42 4] 2 1 26| Talajvédelmi birsag 304002 10032000-01031915 Kozponti koltségvetést megilletd VM birsagbevételek
42 4] 2 1 27|Nitratszennyezési birsag 304013
420 4] 2 1 28[Novénytermesztési mindségvédelmi birsag 304024
42 4 2 1 29[Bormingsitési minéségvédelmi birsag 304035
421 4] 2 1 30[Bor forgalomba hozatali jarulék asi birsag 304046
42 4 2 1 31{Allatvédelmi birsag 304057
421 4 2| 1 32| Vizszennyezési birsag 333406
42 4 2 1 33[Csatorna birsag 333417
421 4 2] 1 34| Vizgazdalkodasi birsag 333428
420 4] 2 1 35[Egységes kornyezethasznalati engedély (EKHE) birsag 333439
42 4] 2 1 36]UHG Birsag 333440
42 4] 2 1 37|BUHG adatszolgaltata 1 asi birsag 333451
42 4 2 1 38[Végrehaijtasi birsag 333462
421 4 2 1 39[Beszerzési ar alatti értékesités birsaga 304080
42 4 2 1 40| Ti: égtelen forgal 0i magatartas birsaga 304091
42 4 2 1 41|Eljarasi birsag 304102
42 4] 2 1 42|Mulasztasi birsag 304113
42 4 2 1 43|Foldt alati birsag 333128
421 4 2] 1 44(Nitrat adatszolgéltatasi birsag 333539
42 4 2 1 45 [Helyszini birsag 333540
42 4] 2 1 46[Szabalysértési birség 333551
42 4 2 1 47[Nem teljesitési birsag 335151
3|Egyéb kdzpontositott bevételek
XIl. VIDEKFEJLESZTESI MINISZTERIUM
42| 4 2| 3 2[Erd6védelmi jarulék 284890
42 4 2| 3 3|Foldvédelmi jarulék 235590] 10032000-01220191-53000004 Terméfold égi védelme, haszn
42 4 2| 3 9|Kornyezetvédelmi timogatasok visszatériilése 234669 10032000-01031685 Kornyzetevédelmi tamogatésok visszatériilése
42 4 2| 3 10| Vizkészletjarulék 235457 10032000-01031719 Vizké jarulék
5|Hulladéklerakasi jarulékbol szdrmazé bevétel
XIl. VIDEKFEJLESZTESI MINISZTERIUM
42| 4 2| 5 1[Hulladéklerakasi jarulékbol szarmazo bevétel
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Az alapvet6 jogok biztosanak 3/2013. (XIl. 31.) AJB utasitasa
a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez kotott munkakorok meghatarozasarél

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés f) pontja, valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995.
évi CXXV. torvény 69. § (4) bekezdés b) pontja alapjan, a 74. § i) pont in) és io) alpontja szerint a kovetkezéket rendelem el:

1.8

2.§

3.8

4.8

M

M

Az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatalaban (a tovabbiakban: AJBH) 2014.janudr 1-jét6l nemzetbiztonsagiellenbrzéshez
kotott munkakodrnek mindsul:
a) a fotitkar;

b) az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly vezetéje és helyettesei;

c) az Esélyegyenl8ségi és Gyermekjogi Féosztaly vezetbje és helyettese;
d) a Hatdsdagi és Kornyezetvédelmi Féosztaly vezetdje és helyettese;

e) a Kozjogi Féosztély vezetbje és helyettese;

f) az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly vezet6je és helyettese;

a) az OPCAT Iroda vezetdje, helyettese valamint az operativ tevékenységében részt vevd valamennyi munkatarsa;

h) a Kézérdekdi Bejelent6-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly valamennyi munkatarsa;

i) az elektronikus informacioés rendszer biztonsagéaért felelés személy;

j) a biztonségi vezetd;

k) a titkos Ugykezelé.

Az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl széld 1995. évi CXXV. torvény 74. § i) pont

io) alpontja szerinti nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esé jogviszonynak mindsiil

a) azalapvet6 jogok biztosdnak helyettese altal meghatarozott, a biztos-helyettes titkarsagén betdltott munkakor
vagy szerz6déses jogviszony, valamint

b) az AJBH féosztalyvezet6jének javaslatara a fétitkar altal meghatérozott munkakdr vagy szerz6déses jogviszony

feltéve, hogy a jogviszony alapjan a munkakort betdlté vagy feladatot ellaté személy,Bizalmas!”vagy annal magasabb

Az 1. § (1) bekezdés j)-k) pontjaiban megjelolt munkakor betoltésének feltétele az érvényes nemzetbiztonsagi
ellendrzés.

Az 1.§ (1) bekezdés a)-i) pontjaiban megjeldlt munkakorok, tovabba a (2) bekezdés esetén, ha a munkakort betdltd,
illetve szerzédéses jogviszonyban all6 személy nem rendelkezik nemzetbiztonsagi ellenérzéssel, a biztonsagi vezetd
haladéktalanul elékésziti az alapveté jogok biztosa szaméra a nemzetbiztonsagi ellen6rzés kezdeményezését.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatlyba.

A biztonsagi vezetd jelen utasitds hatdlybalépésétdl szamitott 10 napon belll el6késziti az alapveté jogok
biztosa szdmdra a jelen utasitds alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzéshez kétott munkakort betdltdé munkatéarsak
nemzetbiztonsagi ellen6rzésének kezdeményezését, amennyiben az érintett munkatdrsak a jelen utasitas
hatélybalépésekor nem rendelkeznek érvényes nemzetbiztonsagi ellenérzéssel.

Székely LdszI6 s. k.,

alapvetd jogok biztosa
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Az alapveté jogok biztosanak 4/2013. (XIl. 31.) AJB utasitasa
az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6
1/2012. (I. 6.) AJB utasitas modositasarol

Az alapvetd jogok biztosarol szold 2011. évi CXI. torvény 41. § (3) bekezdésében meghatérozott hataskdromben eljarva,
a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés f) pontjara figyelemmel a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.8

Az Alapveté Jogok Biztosdnak Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl szolé 1/2012. (I. 6.) AJB utasitas
(a tovabbiakban: utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

Ez az utasitas 2014. januar 1-jén [ép hatdlyba.

Székely LdszI6 s. k.,

alapvetd jogok biztosa

1. melléklet a 4/2013. (XII. 31.) AJB utasitdshoz

2.§

3.8

Az utasitas 1. melléklet (a tovabbiakban: melléklet) 2. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,2. § A Hivatal 6ndllé szervezeti egysége a féosztaly, az alapveté jogok biztosdnak helyettese (a tovdbbiakban:
Biztoshelyettes) titkarsaga, valamint az OPCAT Iroda, nem 6ndéllé szervezeti egysége az osztaly és az egyéb titkarsag.”

A melléklet 4. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

4. § A Biztos

a) gyakorolja mindazon hataskoroket és elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket részére az alapvetd jogok biztosardl
sz6l6 2011. évi CXI. torvény (a tovabbiakban: Ajbtv.) meghataroz,

b) a kinevezés és a felmentés kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Biztoshelyettes felett,

c) az Ajbtv. 38/B. §-a, valamint a panaszokrdl és a kozérdekl bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. térvény
(a tovébbiakban: Pkbt.) 4. §-a alapjan gondoskodik a kdzérdeki bejelentések megtételére és nyilvantartasara szolgald
elektronikus rendszer Gizemeltetésérdl,

d) vizsgalja a Pkbt. szerinti kozérdek( bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k) pontja szerinti hatésagok altali
kezelésének gyakorlatét, valamint kérelemre vizsgdlja az egyes kdzérdekU bejelentéseknek a Pkbt. szerinti eljarasra
jogosult szerv altali megfelel6 intézését (Ajbtv. 38/A. §-a),

e) irdnyitja az Alapvetd Jogok Biztosédnak Hivatala Fétitkaranak (a tovabbiakban: Fétitkar) tevékenységét,

f) kinevezi és felmenti a Fétitkart és a Hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6ket a Hivatal Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabdlyzat) alapjan a Biztoshelyettes iranyitasa ald tartozé koztisztvisel 6k kivételével,
g) a Hivatalban munkajogviszony keretében foglalkoztatott dolgozdk tekintetében gyakorolja a munkaviszony
|étesitésével, valamint megsziintetésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat,

h) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Fétitkar felett,

i) kiadmanyozza és az Orszaggy!ilés elé terjeszti az alapvetd jogok biztosanak éves beszamolojat,

j) kiadja a Szabalyzatot,

k) a Fétitkar elSterjesztésére meghatarozza és jovahagyja a Hivatal munkatervét,

) felkészil a 2011. évi CXLIII. torvénnyel kihirdetett, a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzd banasmod
vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzékonyv 3. cikke szerinti nemzeti megel6z6 mechanizmus feladatanak
2015. januar 1-jétél torténd elldtasara,

m) ellatja azokat a feladatokat, gyakorolja azokat a hataskoroket, amelyeket jogszabdly szamara meghatéroz”

A melléklet 5. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»(1) ABiztost akaddlyoztatasa esetén torvény eltéré rendelkezése hidnyaban a kordbban megviélasztott Biztoshelyettes,
ha a Biztoshelyettesek megvalasztasara egyszerre kerilt sor, akkor az idésebb Biztoshelyettes helyettesiti. A Biztos
helyettesitését a helyettesitésére jogosult Biztoshelyettes akadalyoztatdsa esetén a masik Biztoshelyettes, az 6
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akaddlyoztatasa esetén vagy ha a biztoshelyettesi megbizatés betdltetlen, a Fétitkar latja el. A Fétitkar akadalyoztatdsa
esetén a Biztos helyettesitését a Hivatalnak a Biztos altal erre a feladatra kijelolt vezetdje latja el”

A melléklet 5. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(3) Az Orszaggydlés Ulésein torténé részvétel és az Orszaggytlilés munkdjaval 6sszefiiggd biztosi hataskorok
gyakorlasa tekintetében - a (2) bekezdés c) pontjaban foglalt feladat kivételével - a Biztos helyettesitését az altala
feladatkor szerint erre kijel6lt Biztoshelyettes latja el

A melléklet a kdvetkezd 7/A. §-sal egészil ki:

+7/A. § Tevékenysége sordn az alapvetd jogok biztosdnak

a) a jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellato helyettese az,a jové nemzedékek szészdldja” (angolul: Ombudsman
for the Future Generations),

b) a Magyarorszdgon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd helyettese az ,a nemzetiségi jogok védelmezéje”
[angolul: Public Defender (Ombudsman for the Rights of National Minorities)]

cimet viselheti”

A melléklet 8. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,8. § (1) A Biztoshelyettesek minden esetben részt vehetnek a feladatkoriikbe tartozé tigyek kapcsan — beadvany
alapjan, illetve hivatalbdl indulé - vizsgalatokban.

(2) A Biztoshelyettesek

a) a Biztossal folytatott szakmai egyeztetést kovetéen a feladatkoriikbe tartozé kérdésekben 6néllé allasfoglaldsokat
adnak ki,

b) gyakoroljdk mindazon hataskoroket és elvégzik mindazon feladatokat, melyeket résziikre az Ajbtv. vagy mas
torvény meghataroz,

) intézik a Biztos altal szamukra meghatarozott egyedi feladatokat,

d) kdzremUkddnek a Biztos dontéseinek szakmai megalapozasaban és azok végrehajtasaban,

e) a Biztos kijelolése alapjan koordindljdk a Biztos feladatkorébe tartozé feladatokkal kapcsolatos irdnykijel6ld,
stratégiai munkakat, agazati és részdgazati stratégidk kialakitasat,

f) kinevezik és felmentik a Szabdlyzat szerint az iranyitasuk ala tartozo, a Hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6ket,
g) kiadas el6tt véleményezik a Szabalyzatot és annak médositasait, valamint egyéb, a Hivatal miikodésével 6sszefliggd
szabalyzatokat és azok médositasait,

h) ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Biztos allando vagy eseti jelleggel ket megbizza”

A melléklet 9. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

+9. 8 A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes felelés a Biztosnak az egészséges kdrnyezethez
valé alapveté jog védelme érdekében sziikséges feladatai ellatdsanak elésegitéséért, el6készitéséért, valamint a
Biztos meghatalmazasa és a Szabdlyzat alapjan atruhdzott hataskorben torténd ellatasaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellendrzi azon jogszabalyi rendelkezések érvényesilését, amelyek biztositjak a
kornyezet és a természet dllapotanak fenntarthatdsagat és javitasat,

b) figyelemmel kiséri és értékeli a fenntarthato fejlédés Orszaggy(ilés altal elfogadott stratégidjanak megvaldsulasat,
¢) tematikus 6sszefoglaléban évente, illetve a Biztos kérése alapjan — megfelelé hataridd biztositasaval — ezen kivdil is
tajékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvadnossagot a jové nemzedékek érdekeinek érvényesiilésével
kapcsolatos tapasztalatairdl,

d) informacios, felvilagositd tevékenységgel, igy kiilondsen rendezvényeken vald részvétellel, publikacids munkaval
segiti a hazai és nemzetkozi kozvélemény tajékozddaséat a jové nemzedékek érdekeivel kapcsolatos ombudsmani
tevékenységrol,

e) a jové nemzedékek értékeinek védelmével kapcsolatosan a tudomdsara jutott visszassdg esetén a Biztos
intézkedését kezdeményezi és késziti eld,

f) a Biztos altal dtruhdzott hataskorben felhivja a kornyezetet jogellenesen veszélyeztets, szennyezd vagy karositd
személyt vagy szervezetet e tevékenységének megsziintetésére,

g) a Biztos altal atruhdzott hataskdrben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkezd hatdsdgnal a kdrnyezet védelmére
vonatkozd intézkedés megtételét,

h) a Biztos altal dtruhazott hatdskdrben meghatarozott szerv, intézmény, hatésdg vagy személy részére ajanlast
bocsathat ki a jové nemzedékek érdekeinek védelmével kapcsolatosan,
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i) a Biztos altal atruhdzott hataskorben a kornyezet allapotaval 6sszefliiggé kozigazgatdsi dontéssel szemben
feligyeleti eljards lefolytatdsat, illetve a dontés végrehajtasdnak felfliggesztését kezdeményezheti, valamint annak
biréségi fellilvizsgalata sordn a perben beavatkozéként részt vehet,

j) sziikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a c), e), f) pontban meghatarozott esetekben,

k) kozrem(kodik a feladatkorével Osszefliggé jogszabdlyok, illetve mas kormanyzati elGterjesztések tervezeteinek
véleményezésében, kdzrem(ikodik a feladatkorével Gsszefiiggd vizsgélatok lefolytatasaban, valamint az ezekkel
0sszefliggd jelentések elkészitésében,

I) kozremUkodik a feladatkorével 6sszefliggé jogszabalyok Alaptorvénnyel valé 6sszhangjanak vizsgalataban, és az
ezzel kapcsolatos inditvény el6készitésében,

m) javaslatot tehet a jové nemzedékek jogait érintd jogszabalyok megalkotdsara, modositasara,

n) nemzetkdzi tevékenységével elésegiti a jové nemzedékek érdekeivel kapcsolatos hazai intézményrendszer
értékeinek bemutatdsat,

o) véleményt nyilvanithat a Kérnyezetvédelmi Osztaly tagjainak kinevezése, felmentése és mas munkakorbe helyezése
tekintetében,

p) sajat szakmai teriiletére vonatkozdan vizsgalati szempontrendszereket és elvi dllasfoglaldsokat dolgozhat ki,

q) ellatja az egyéb, a térvények vagy a Biztos altal meghatérozott feladatokat”

A melléklet 10. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,10. § (1) A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellatd Biztoshelyettes munkajanak és feladatainak elésegitése
érdekében legfeljebb 8 f&s [étszamkeretl Titkarsdg mikodik. A 2. fliggelékben meghatarozott l1étszam bovitésérdl
- a felmeriil6 és megalapozott igényekre tekintettel — a Biztoshelyettes véleményének kikérése utan a Biztos dont.
(2) A jové nemzedékek érdekeinek védelmét ellato Biztoshelyettes kdzvetlenil irdnyitja a Titkarsdga tevékenységét.”

A melléklet 12. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,12.8 A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellato Biztoshelyettes felelés a Biztosnak a nemzetiségi
jogokkal 6sszefliggé feladatainak el6készitéséért, valamint a Biztos megbizdsa és a Szabdlyzat alapjan atruhdzott
hataskorben torténd ellatasaért. Ennek érdekében:

a) figyelemmel kiséri, értékeli és ellendrzi azon jogszabdlyi rendelkezések érvényesiilését, amelyek biztositjdk a
Magyarorszéagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét,

b) tematikus 0sszefoglaléban évente, illetve a Biztos kérése alapjan — megfelelé hatarid6 biztositasaval — ezen kiviil
is tdjékoztatja a Biztost, az érintett intézményeket és a nyilvdnossadgot a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak
érvényesuilésével kapcsolatos tapasztalatairdl,

c) figyelemmel kiséri és értékeli a Kormany tarsadalmi felzark6zasrél szol6 stratégiaja romakat érinté célkitlizéseinek
megvalosulasat,

d) informacids, felvilagosité tevékenységgel, igy kiilondsen rendezvényeken valé részvétellel, publikacids munkaval
segiti a hazai és nemzetkdzi kozvélemény tdjékozédasat a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos ombudsmani
tevékenységrol,

e) a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan a tudomdsara jutott visszassdg esetén a
Biztos intézkedését kezdeményezi és késziti eld,

f) a Biztos altal atruhazott hataskorben felhivja a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogait veszélyezteté személyt
vagy szervezetet e tevékenységének megszilintetésére,

g) a Biztos dltal atruhazott hataskdrben kezdeményezheti a hataskorrel rendelkez6 hatésagnal a Magyarorszagon él6
nemzetiségek jogainak védelmére vonatkozé intézkedés megtételét,

h) a Biztos altal dtruhazott hatdskdrben meghatarozott szerv, intézmény, hatésdg vagy személy részére ajanldst
bocséthat ki a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmével kapcsolatosan,

i) szikség szerint kezdeményezi a Biztos intézkedését a c), d), e) pontban meghatérozott esetekben,

j) kozrem(ikodik a feladatkorével Osszefliggd jogszabalyok, illetve mas kormdanyzati elGterjesztések tervezeteinek
véleményezésében,

k) kozremUikodik a feladatkorével 6sszefliggd vizsgalatok lefolytatasaban, valamint az ezekkel 6sszefiiggé jelentések
el6készitésében,

I) kozremUkodik a feladatkorével 6sszefliggé jogszabalyok Alaptorvénnyel valé 6sszhangjanak vizsgalataban, és az
ezzel kapcsolatos inditvany el6készitésében,

m) javaslatot tehet a nemzetiségek jogait érinté jogszabalyok megalkotdsara, modositasara,
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n) nemzetkozi tevékenységével elésegiti a nemzetiségi jogokkal kapcsolatos hazai intézményrendszer értékeinek
bemutatésat,

o) véleményt nyilvénithat a Nemzetiségi Jogi Osztély tagjainak kinevezése, felmentése és mas munkakdrbe helyezése
tekintetében,

p) sajat szakmai teriiletére vonatkozdan vizsgalati szempontrendszereket és elvi allasfoglalasokat dolgozhat ki,

q) ellatja az egyéb, a térvények vagy a Biztos altal meghatarozott feladatokat.”

A melléklet 13. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

»13.§ (1) A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes munkéjanak és feladatainak
elésegitése érdekében legfeljebb 8 f&s létszamkerett Titkarsag mikodik. A 2. figgelékben meghatarozott létszam
bévitésérdl — a felmertilé és megalapozott igényekre tekintettel — a Biztoshelyettes véleményének kikérése utan a
Biztos dont.

(2) A Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellaté Biztoshelyettes kozvetlendl irdnyitja a Titkarsaga
tevékenységét”

A melléklet 16. § f) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
(A Fétitkdr a hivatali egységek 6sszehangolt miikédésével kapcsolatos feladatkérében)
,f) kiadmanyozasra el6késziti a dontéseket, biztosi allasfoglalasokat és ajanlasokat,”

A melléklet 18. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

.18. 8 A Fétitkar kozvetlenil iranyitja

a) a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly vezetdjének,
b) az Informatikai és Ugyviteli F6osztaly vezet&jének,

c) az Altalanos Vizsgélati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly vezetbjének,
d) az Esélyegyenléségi és Gyermekjogi Féosztaly vezetdjének,

e) a Hatdsdgi és Kornyezetvédelmi Féosztaly vezetéjének,

f) a Kézjogi Féosztaly vezetdjének,

g) a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetbjének,

h) az OPCAT Iroda vezetéjének,

i) a Kézérdeki Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vezetbjének
a tevékenységét”

A melléklet 20. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

»20. § A Fétitkart akadalyoztatasa esetén a Hivatal hataskorébe tartozod szakmai tigyekkel kapcsolatos feladatkdrében
az altala kijelolt szakmai féosztaly vezetdje, a Hivatal gazdasagi ligyei tekintetében a Gazdalkodasi és Humanpolitikai
Féosztaly vezetdje, a Hivatal igazgatasi és a hivatali egységek 6sszehangolt miikodésével kapcsolatos feladatkorében
pedig a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztdly vezetdje helyettesiti. A Fétitkar a Biztost helyettesit6é
jogkorében nem helyettesithetd.”

A melléklet 21. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,21. § (1) A Biztos, a Fétitkar és a Biztoshelyettesek hataskorébe tartozéd feladatok szakmai, adminisztrativ és
koordinacios el6készitését és a feladatok folyamatos elldtasat a Biztos, a Fétitkar és a valamennyi Biztoshelyettes
mellett mikodd 6nalloé Titkarsag biztositja.

(2) A Biztoshelyettes titkarsagat titkdrsagvezet6 vezeti.

(3) A Titkarsdgvezeté meghatdrozza a Titkarsdg munkatervét, elkésziti az tGgyrendjét és annak mellékleteként a
munkakori leirdsokat, szervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat. A Titkarsag tigyrendjét és a munkakori leirdsokat
- ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik — a Biztoshelyettes hagyja jova.

(4) A Titkarsagvezetd ellatja a 27/A. § (1) bekezdése, valamint a 28. § (1) bekezdése szerinti munkacsoportokkal
kapcsolatos feladatait, igy kilonosen figyelemmel kiséri a Biztoshelyettes altal kiadott vizsgalati szempontok és elvi
alldsfoglalasok alkalmazasat.

(5) ATitkarsagvezeté ellatja mindazon lgyeket, amelyeket az (1) bekezdés szerinti vezetd allandé vagy eseti jelleggel
a feladat- és hataskorébe utal, igy kiilondsen:

a) ellatja az (1) bekezdés szerinti vezet6 altal meghatarozott feladatokat,



HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm 21319

14.8§

16.§

b) feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot tart a Hivatal vezeté munkatarsaival,
c) kozvetlendil vezeti az (1) bekezdés szerinti vezetd Titkarsagat.”

A melléklet 26. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,(5) AVezet6i Ertekezlet résztvevéi a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a Biztos 4ltal meghivott személyek”

A melléklet 27. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(4) A Fétitkari Ertekezlet résztvevéi a Fétitkar, a Biztoshelyettesek titkarsagainak vezetéi vagy kijeldlt munkatérsai és
a féosztalyvezeték. A Fétitkari Ertekezletre mas személyt a Fétitkar hiv meg!”

A melléklet 27. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,(6) AFé&titkartitkarsdgagondoskodikarrél, hogy a Fétitkéri Ertekezleten meghatarozottfeladatokrél, iranymutatasokrol
emlékeztet6 késziiljon, amelyet a Fétitkari Ertekezlet résztvevéi és a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésok
rendelkezésére bocsét, valamint tajékoztatasul megkiild a Biztosnak és a Biztoshelyetteseknek.”

A melléklet,A munkacsoport”alcime a kdvetkezd 27/A-27/C. §-sal egésziil ki:

»27/A. § (1) A Hivatalban két allandé munkacsoport, a Nemzetiségi Jogi Munkacsoport és a Kornyezetvédelmi
Munkacsoport (a tovabbiakban egyttt: Munkacsoportok) miikodik, amelyek célja, hogy belsé konzultativ
és javaslattevdé férumként hatékonyan segitsék a vonatkozé jogteriiletekhez kapcsolédd szakmai munkat.
A Munkacsoportok munkajat tigyrendjiik szabalyozza, tevékenységiiket az illetékes Biztoshelyettes koordindlja és a
titkarsagan keresztil vezeti.

(2) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoportot a Nemzetiségi Jogi Osztaly munkatérsai, a Magyarorszagon él6 nemzetiségek
jogainak védelmét ellatd Biztoshelyettes titkarsaganak tagjai, valamint a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak
védelmét ellatd Biztoshelyettes altal jelolt és a Fétitkar altal jovahagyott személyek alkotjak.

(3) A Kornyezetvédelmi Munkacsoportot a Kérnyezetvédelmi Osztaly munkatdrsai, a jové nemzedékek érdekeinek
védelmét ellatd Biztoshelyettes titkdrsaganak tagjai, valamint a jové nemzedékek érdekeinek védelmét elldtod
Biztoshelyettes altal jelolt és a Fotitkdr dltal jovahagyott személyek alkotjdk.

27/B. § (1) A Kérnyezetvédelmi Munkacsoport segiti a jové nemzedékek érdekeinek védelmét elldtd Biztoshelyettes
munkajanak ellatasat, ennek érdekében:

a) elemzi a tdrsadalmi-gazdasdgifolyamatokat, a kormanyzat, az 6nkormanyzatok és a gazdasagi szereplék miikodését,
b) elemzi és véleményezi a kormanyzati és egyéb stratégiai dokumentumok varhaté eréforras-gazdalkodasi és
kornyezeti hatasait, a stratégiai dokumentumok 6sszefliggéseit, kdlcsonhatasait,

c) elemzi és 6sszefoglalja a jové nemzedékek érdekeinek védelmével dsszefliggé vizsgalatok eredményeit,

d) az altaldnos, valamint egyedi lUgyekben a Biztoshelyettes szakmai irdnymutatasa mellett a jové nemzedékek
érdekei védelmének figyelembevételével vizsgalati szempontrendszereket és elvi dllasfoglalasokat készit elé.

(2) A Kornyezetvédelmi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait az egészséges kdrnyezethez
és a testi és lelki egészséghez fliz6d6 alapjogok, a jové nemzedékek érdekeit figyelembe vevé gazdalkodas, a
nemzedékek kdzotti igazsagossdg hosszu tavu stratégiai céljai, valamint a nemzet k6zos 6rokségét képezé természeti
eréforrasokkal valé felels gazdalkodas szempontjanak a figyelembevételével latja el.

(3) A Kornyezetvédelmi Munkacsoport munkatarsai a jogszabalyok véleményezése és esetleges kezdeményezése
kapcsan egylttmikodnek a kdrnyezetjogi és a kdrnyezetvédelmi szakmai szempontok 6sszehangolasaban.

27/C. § (1) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport segiti a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmét ellatd
Biztoshelyettes munkajanak ellatasat, ennek érdekében:

a) elemzi a tarsadalmi-gazdasagifolyamatokat, a kormanyzat, az6nkormanyzatok és a gazdasagi szerepl6k miikodését,
b) elemzi és véleményezi a kormdnyzati és egyéb stratégiai dokumentumok 6sszefliggéseit, klcsonhatasait,

c) elemzi és Osszefoglalja a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelmével 6sszefliggd vizsgalatok
eredményeit,

d) az éltalanos, valamint egyedi ligyekben a Biztoshelyettes szakmai irdnymutatasa mellett a Magyarorszagon él6
nemzetiségek jogai védelmének figyelembevételével vizsgélati szempontrendszereket és elvi dllasfoglalasokat készit
eld.

(2) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport az (1) bekezdésben meghatarozott feladatait a nemzetiségek alapvetd jogai,
egyéni és kdzdsségi jogai, valamint az egyenlé bandsmaéd szempontjénak a figyelembevételével ltja el.

(3) A Nemzetiségi Jogi Munkacsoport munkatarsai a jogszabalyok véleményezése és esetleges kezdeményezése
kapcsan egylttmiikédnek a nemzetiségi jogi szakmai szempontok 6sszehangolasaban.”
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17.§

18.§

19.8

20.§

22.§

A melléklet 28. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

»28. § (1) A Fétitkar a Biztos vagy a Biztoshelyettesek kezdeményezésére tovabbi munkacsoportot is létrehozhat,
amely tobb 6nallé szervezeti egység feladatkorét érint6, 6sszehangolt munkavégzést igénylé eseti feladat hatékony
megvalositasara a feladatkoriikben érintett munkatarsakbdl all. A munkacsoport létrehozasardl sz6lé utasitasban
meg kell hatdrozni a munkacsoport feladatat, vezetéjét és tagjait.

(2) A munkacsoport tagjai elektronikus formdban folyamatosan téjékoztatjak egymast a tevékenységi koriiket
érint6 eseményekrdl, fejleményekrél, tovabba a munkacsoport vezetdje, a Fétitkar vagy a Biztoshelyettesek szakmai
értekezletet hivhatnak ossze.

(3) A féosztélyok vezet6i az 0sszehangolt munkavégzést igénylé eseti feladatok hatékony megvalésitdsara az
iranyitasuk ala tartozo féosztaly dolgozoibdl eseti, ad hoc munkacsoportot alakithatnak.

(4) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkozelités(, a szakteriletek kiemelt egytittmiikodésén
alapulé hatékony megolddsa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

(5) A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.”

A melléklet 29. § (3) bekezdés b) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Biztos kiadmdnyozza)

,b) a koztarsasagi elndknek, az Orszaggylilés tisztségviselbinek, képviselSinek és féigazgatdjanak, a Kormany
tagjainak és az allamtitkaroknak, a kormanybiztosoknak és a miniszterelndki megbizottaknak, valamint
biztosoknak, az Alkotménybirdsdg elnokének és tagjainak, a Kuria elndkének, az Orszdgos Birdi Hivatal elnokének,
a legfébb tgyésznek, a megyei 6nkorményzatok elndkeinek, az orszdgos hataskorl szervek vezetbinek, a Gazdaségi
Versenyhivatal elndkének, a Honvéd Vezérkar féndkének, a felséoktatasi intézmények vezetéinek, valamint az Allami
Szamvevészék elndkének cimzett tgyiratot,”

A melléklet 29.§ (4)-(6) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezések [épnek, valamint a § a kévetkez6 (7) bekezdéssel
egészil ki:

.(4) ABiztos és a Biztoshelyettes egylittesen kiadmanyozhatjék azokat a jelentéseket és dokumentumokat, amelyeknek
nemzetiségi, illetve kdrnyezetvédelmi vonatkozasai vannak és kiemelt jelentéséguek.

(5) Az 6nall6 szervezeti egységhez és az azon belll mikodd osztélyokhoz tartozé munkakordket — a Szabalyzatban
meghatarozott Iétszamkereten bellil - a Biztos hatdrozza meg.

(6) A Biztos altal kiadményozandé iratokat a Fétitkar terjeszti elé kiadmanyozasra.

(7) A Biztos egyes lgycsoportok kiadmdnyozasi jogat a feladatok hatékony elldtdsdnak biztositasa érdekében a
Biztoshelyettesekre, azintézkedést nem tartalmazoé irat esetén a Fétitkarra vagy az 6néllé szervezeti egység vezetdjére
eseti vagy allando jelleggel dtruhazhatja”

A melléklet 30. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,30. & A Biztos kizarolagos hataskorén kivill esé kérdésekben a Biztoshelyettesek onalldéan léphetnek fel”

A melléklet 32. §-a a kdvetkezd (3) bekezdéssel egésziil ki:
»(3) A Fétitkar a biztoshelyettesi titkdrsagon dolgozdk tekintetében fenndllé munkaltatoi jogait a Biztoshelyettesre
irdsban atruhazhatja.

A melléklet 35. §-a helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

,35.8 Az 6ndll6 szervezeti egységek tevékenységérdl a Fétitkar rendszeresen egységes jelentést készit, és azt a Biztos
elé terjeszti, egyidejlileg tajékoztatasul megkuldi a Biztoshelyetteseknek is. A jelentéstétel formai kovetelményeit és
technikai feltételrendszerét a Fétitkar alakitja ki.”

A melléklet 37. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,37.8 (1) A Hivatalt a Biztos képviseli. A Biztos akadalyoztatasa esetén a Hivatalt a Biztos altal kijel6lt Biztoshelyettes
vagy a Fétitkar képviseli. A Biztos, a Biztoshelyettes és a Fétitkar egylittes akadalyoztatdsa esetén a Hivatalt a Biztos
altal meghatalmazott hivatali személy képviseli.

(2) AKorménnyal, a hatésdgokkal, aznkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolatokban a Hivatalt
elsésorban a Biztos, akadélyoztatasa esetén a Biztos altal kijelolt Biztoshelyettes vagy a Fétitkar, illetve a Biztos, a
Biztoshelyettes és a Fétitkar egylittes akadalyoztatdsa esetén a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy képviseli.
A szakteriletét érint6 kérdésekben a Biztos megbizasa alapjan a Hivatal szakmai képviseletét a féosztélyvezetd is
ellathatja.
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23.§

24.8§

25.8§

26.8§

27.§

(3) A Hivatalnak a birésdgok és a hatdsdgok elétti jogi képviseletét a Biztos latja el. A képviseletet a Biztos
akaddlyoztatasa esetén a Biztos éltal kijelolt Biztoshelyettes vagy a Fétitkdr, illetve a Biztos kijel6lése alapjan az altala
meghatalmazott hivatali munkatars latja el.

(4) Az Eurdpai Uni6 éltal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a Hivatal képviseletét a Biztos, akadalyoztatasa
esetén a Biztos altal kijel6lt Biztoshelyettes vagy a Fétitkar latja el. A Hivatal képviseletét a projektek el6készitése soran
a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy is ellathatja. E projektek megvalésitdsa soran a Biztos, illetve a Fétitkar
projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

(5) Az Orszaggylilés bizottsdga el6tt a Hivatalt a Biztos, akadalyoztatdsa esetén Biztos altal kijeldlt Biztoshelyettes
vagy a Fétitkar képviseli. A Biztos, az éltala kijelolt Biztoshelyettes és a Fétitkar egylttes akadélyoztatdsa esetén a
Hivatal képviseletét a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy latja el

A melléklet 38. § (1) és (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezések |épnek:

»(1) A Szabdlyzat eltéré rendelkezése hidnyaban a sajté részére tajékoztatast a Biztos vagy a Biztoshelyettes adhat.
A sajté tdjékoztatdsat egyebekben az érintett szervezeti egységek bevondsaval, fétandcsadd munkakorben a
sajtoreferens végzi.

(2) AHivatal feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben interjut — a Biztos eltéré dontése hidnyaban - csak a sajtéreferens
jovahagyasaval lehet adni”

A melléklet

a) 1. § (3) bekezdés I) pontjdban a,Magyar Koztarsasag” szovegrész helyébe a,Magyarorszag” szoveg,
b) 6. § b) pontjaban a,Biztos Helyettesek” szovegrész helyébe a,Biztoshelyettesek” szoveg,

<) 7.8 a) és b) pontjéban a,biztos helyettes” szovegrész helyébe a ,biztoshelyettes” szoveg,

d) 2. alcimben a,biztos helyettesek” szévegrész helyébe a,Biztoshelyettesek” szoveg,

e) 2.1.és 2.2. alcimében a,biztos helyettes” szovegrész helyébe a,biztoshelyettes” széveg,

f) 11. §-aban a,biztos helyettes” szovegrész helyébe a,Biztoshelyettes” széveg,

9) 14. §-aban a,biztos helyettes” szovegrész helyébe a,Biztoshelyettes” szveg,

h) 16. § i) pontjadban a,Biztos Helyetteseket” szévegrész helyébe a,Biztoshelyetteseket” szdveg,
i) 17.§ a) ponjaban a,Biztos Helyettesek” szovegrész helyébe a,Biztoshelyettesek” sz6veg

lép.

A melléklet 1. figgeléke helyébe az 1. fliggelék Iép.
A melléklet 2. fliggeléke helyébe a 2. fiiggelék 1ép.

A melléklet 3. fiiggeléke helyébe a 3. fliggelék 1ép.



21322 HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

1. fliggelék a 4/2013. (XIl. 31.) AJB utasitdshoz

. 1. fliggelék

Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti felépitése

a biztos helyettese
a biztos helyettese
abiztoshelyettesének | | ., —
titkarsdga a biztos helyettesének
! £

Informatikai
Osztaly

Ogyviteli
Osztaly

Nemzetiségi Gyermekjogi

Osztaly

Jogi Osztaty

2. fiiggelék a 4/2013. (XIl. 31.) AJB utasitdshoz

#2. fliggelék

l.
Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységei és a statuszainak megoszlasa
a szervezeti egységek kozott

Irdnyité vezetd Szervezeti egység Beosztds megnevezése 6 Létszél.'n (fé/,
szervezeti egység)

1. Alapveté jogok Biztos 1 [1]
biztosa 1.0.1.1. Biztos Titkarsaga Beosztott 2 [2]

1.1. Magyarorszagon Biztoshelyettes 1 [1]

€16 nemzetiségek 1.1.1. Magyarorszagon élé Beosztott 6 (6]
jogainak védelmét nemzetiségek jogainak védelmét

ellato Biztoshelyettes | ell4té Biztoshelyettes titkarsaga
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PR B ) . . . ’ Létszam (f6/
Iranyit6 vezetd Szervezeti egység Beosztds megnevezése 6 X ,
szervezeti egyséqg)
1.2.J6v6é nemzedékek Biztoshelyettes 1 [1]
érdekeinek védelmét | 1.2.1. Jov6 nemzedékek érdekeinek | Beosztott 7 171
ellato Biztoshelyettes | védelmét ellatd Biztoshelyettes
titkarsdga
1.3. Fétitkar Fétitkar 1 [1]
1.3.0.1. Fétitkari Titkarsag Beosztott 7 [71
1.3.1. Gazdalkodasi és Féosztalyvezetd 1 [1]
Humanpolitikai Féosztaly
1.3.1.0. Titkarsag Beosztott 4 [4]
1.3.1.1. Pénzligyi és Szamviteli Osztalyvezetd 1 [4]
Osztély Beosztott 3
1.3.2. Nemzetkozi és Tarsadalmi Féosztalyvezetd 1 [1]
Kapcsolatok Féosztéaly
1.3.2.1. Nemzetkozi kapcsolatok Féosztalyvezets-helyettes 1 [1]
Osztély
Beosztott 6 [6]
1.3.2.2. Tarsadalmi kapcsolatok Osztalyvezetd 1 [1]
Osztély
Beosztott 7 [7]
1.3.2.3. Kbnyvtar Beosztott 1 [1]
1.3.3. Informatikai és Ugyviteli Féosztdlyvezetd 1 [1]
Féosztaly
1.3.3.1. Informatikai Osztaly Féosztalyvezets-helyettes 1 [5]
Beosztott 4
1.3.3.2. Ugyviteli Osztaly Osztalyvezetd 1
Beosztott 6 [7]
1.3.4. Altalanos Vizsgalati Féosztalyvezetd 1 [21]
és Nemzetiségi Jogi Féosztaly Féosztalyvezets-helyettes 2
Beosztott 18
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PR B ) . . . ’ Létszam (f6/
Iranyit6 vezetd Szervezeti egység Beosztds megnevezése 6 X ,
szervezeti egyséqg)
1.3. Fétitkar 1.3.5. Esélyegyenlségi és Féosztalyvezetd 1 [16]
Gyermekjogi Féosztaly Féosztalyvezetd-helyettes 1
Beosztott 14
1.3.6. Hatdsdgi és Kornyezetvédelmi | Féosztalyvezetd 1 [17]
Féosztaly Féosztalyvezets-helyettes 1
Beosztott 15
1.3.7. K6zjogi Féosztaly Féosztalyvezetd 1 [1]
1.3.7.1. Jogszabaly-véleményezési Osztalyvezeté 1 [71
Osztély
Beosztott 6
1.3.7.2. Inditvany-el6készitési FéosztalyvezetS-helyettes [7]
Osztély Beosztott 6
1.3.8. OPCAT Iroda Féosztalyvezetd 1 [1]
Féosztalyvezeté-helyettes 1 [1]
Beosztott 2 [2]
1.3.9. K6zérdekl Bejelents-védelmi | Féosztalyvezetd 1 [1]
és Ugyfélkapcsolati
Féosztaly
KozérdekU Bejelentd-védelmi Féosztalyvezets-helyettes 1 [4]
Osztély
Beosztott 3
Ugyfélkapcsolati Osztalyvezetd 1 [6]
Osztély
Beosztott 5

Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala hivatali szervezetében engedélyezett fétanacsado,
tanacsadd munkakorok és szakmai fétanacsado, tanacsado cimek szama:

1. F6tanacsadé munkakor: 2 db

2.Tanacsad6 munkakor: 0 db

3. Szakmai fétanacsadd cim: 5 db

4, Szakmai tanacsado cim: 5 db”
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3. fliggelék a 4/2013. (XIl. 31.) AJB utasitsdhoz
»3. fliggelék
Az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti egységeinek feladatai
1. AZ ALAPVETO JOGOK BIZTOSA KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.0.1. A Biztos Titkarsaga
a) bontja, rendezi és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak érkezé postat;

b) alairasra rendezi és megbizas alapjan szignalja a Biztosnak beadott iratokat;

c) részt vesz a Biztos személyét érinté sajtdbesemények megszervezésében, lebonyolitasaban, értékelésében;

d) el6késziti a Biztos bel- és kiilfoldi programjait és iranyitja azok megszervezését;

e) hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informacidkat kérhet a Hivatal szervezeti egységeitél;
f) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyd munkardl, a Biztos megbizésabdl

adatokat, hattéranyagokat kérhet télik;
9) vezeti a Biztos titkarsagat, ennek keretében:

ga) ellatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
gb) szervezi a Biztos programjait,
go) végzi a Biztos altal elrendelt iktatdst és dokumentumtovabbitast;

h) eljar a Biztos altal meghatarozott tigyekben, részt vesz a Biztos édltal meghatarozott projektek koordinalasaban.

1.1. AMAGYARORSZAGON ELO NEMZETISEGEK JOGAINAK VEDELMET ELLATO BIZTOSHELYETTES
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1.1. A Magyarorszdgon él6 nemzetiségek jogainak védelmét elldtd Biztoshelyettes titkdrsdga

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatarozott feladatain tul koordinacios feladatai kérében altalanos Ggyviteli,
iktatdsi és dokumentumtovdabbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ
tevékenységet It el.

1.2. A JOVO NEMZEDEKEK ERDEKEINEK VEDELMET ELLATO BIZTOSHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.1. A jév6 nemzedékek érdekeinek védelmét elldtd Biztoshelyettes titkdrsdga

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-dban meghatérozott feladatain tul koordinaciés feladatai kdrében altaldnos tgyviteli,
iktatasi és dokumentumtovébbitdsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ
tevékenységet lat el.

1.3. A FOTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
1.3.1. Fétitkdri Titkdrsdg

A Titkarsag a Szabalyzat 21. §-aban meghatérozott feladatain tul koordinacids feladatai korében altaldnos tgyviteli,
iktatdsi és dokumentumtovdabbitédsi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatéd adminisztrativ
tevékenységet It el.

A Fétitkari Titkarsag koordinécids, valamint a Fétitkart tdmogatoé feladatkdrében

a) bontja, rendezi és megbizas alapjan szignalja a Fétitkdrnak érkezd postat;

b) alairasra rendezi és megbizas alapjan szignalja a Fétitkdrnak beadott iratokat;

c) végzi a Fétitkar altal elrendelt iktatast és dokumentumtovébbitést;
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d) kozremUikodik a Fotitkar bel- és kiilfoldi programjai elékészitésében;

e) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tdjékozdédik az ott folyd munkarél, a Fétitkar megbizésabdl
adatokat, hattéranyagokat kérhet t6lik;
f) elldtja a Fétitkar személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket;

g) részt vesz a Fétitkar altal meghatérozott projektek koordinalasaban;

h) szervezi a Hivatalnak véleményezés céljabdl megkiildott jogszabaly-tervezetek Hivatalon beliili koroztetését,
belsd egyeztetését, egységes allaspontot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeinek észrevételeibdl;

i) eljar a Fétitkér dltal meghatarozott egyéb ligyekben;

j) gondoskodik a Hivatal mikodését, valamint munkatdrsainak munkavégzését érinté jogszabalyok
véltozasainak kdvetésérdl, valamint a Hivatal éves terveinek és az azok megval6sitasardl sz616 tajékoztatdknak
az elkészitésérdl;

k) koordindlja a Hivatal stratégiai és operativ céltérképének el6készitését.

A Fétitkari Titkarsag a titokfeligyeleti feladatkorében:

a) intézkedik a kapcsolddo szabélyozasi feladatok végrehajtasardl;

b) elldtja a szilkséges ellenérzési feladatokat;

<) intézkedik a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsag kérébe tartozo feladatok ellatasardl;

d) intézkedik a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos egyéb feladatok koordinaciojardl és végrehajtasarol.

A Fétitkari Titkdrsag a belsé ellen6rzési feladatkorében:

a) elldtja a Hivatal koltségvetési fejezetének belsd ellendrzését, illetve ellendrzést végez a Biztos felligyelete
ala tartozé koltségvetési el6iranyzatokbdl céljelleggel juttatott tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan
a kedvezményezetteknél és a tdmogatasok lebonyolitdsaban részt vevé szervezeteknél, tovabba a Hivatal
vagyonkezelésébe adott dllami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében;

b) a belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerlségi, pénziligyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzéseket,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez;

<) vizsgdlja és értékeli a Hivatal belsé kontrollrendszerének (ezen beliil a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és
vezetdi ellenbrzés rendszerének) a jogszabélyoknak és a belsé szabalyzatoknak valé megfelelését;

d) vizsgalja és értékeli a Hivatalndl a pénziligyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

e) vizsgalja a Hivatalnal a rendelkezésére all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat, valamint
az elszdmolasok, beszdmoldk megbizhatdsdgét, a kozpénzek rendeltetésszerl, hatékony, eredményes és
gazdasagos felhasznélasat, a jogszabalyok és a belsd utasitdsok betartasat;

f) elkésziti a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, valamint a fejezet 6sszefoglalo
éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellenbrzési tevékenységrél elkésziti a Hivatal ellendrzési jelentését és a
fejezet éves 6sszefoglald ellendrzési jelentését;

a) nyomon kdveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek megvaldsitasat;

h) gondoskodik a belsé ellendérzések nyilvantartasardl, az ellenérzési dokumentumok megérzésérol;

) elkésziti a belsé6 ellenérzési kézikdnyvet és rendszeresen gondoskodik annak feliilvizsgalatarol;

j) gondoskodik az éves kockazatértékelési és kockazatkezelési terv elfogaddasarol, a kockazatok elfogadhato
szinten tartasa, valamint minimalizélasa érdekében sziikséges intézkedések megvaldsuldsanak folyamatos
nyomon kovetésérdl;

k) gondoskodik a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetésére irdnyuld
kontrollfolyamatok mukodtetésérdl, az azokkal kapcsolatos monitoringrend kialakitasardl és koordinaciéjarol;
)} az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly kézrem(ikddésével mikddteti a Hivatal Vezetdi Informéciés Rendszerét.

A Fétitkari Titkarsag személyiigyi feladatai kérében:

a) ellatja a Hivatal érdemi humanpolitikai rendszerének miikodtetésével 6sszefliggd feladatokat;

b) szorosan egyuttmukodik a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztallyal;

<) elékésziti a Hivatal humanpolitikai stratégiajat, és elfogaddsa esetén felel6s annak végrehajtasaért;

d) a Hivatal humanpolitikai stratégiaja alapjan, annak keretei k6zott el6késziti a Hivatal humanpolitikai fejlesztési

tervét, és elfogaddsa esetén felelés annak végrehajtasaért;
e) biztositja a szervezeti humanpolitika kialakitasat;
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f)

9)

felel6s a Hivatal dolgozoinak kollektiv és individualis személyligyi fejlesztési programjanak kidolgozasaért és
végrehajtasaért;
elldtja a Hivatalnal jelentkez6 szervezetfejlesztési feladatokat.

1.3.2. Gazddlkoddsi és Humdnpolitikai F6osztdly

A Gazddlkoddsi és Humanpolitikai Féosztaly szamviteli és pénzligyi feladatai kdrében:

a)
b)

el6késziti a fejezeti kezelésu el6iranyzatok felhasznaldsara vonatkozé szabalyzatokat;

elldtja a fejezet elemi koltségvetésének és elemi koltségvetési beszamoldjanak, valamint a fejezet éves
koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

elldtja a koltségvetési tervezési munka lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat;

szerveziaz allamhaztartas miikodési rendjének valtozasa kapcsan a fejezetet érintd intézkedések végrehajtasat;
Uj eldirdnyzatot nyit az eurépai unids forrasbol szarmazd tdmogatds eléirdnyzatara, amennyiben olyan eurépai
unios forrasbol kertl sor tdmogatés felhasznaldsara, amelyet a fejezet el6irdnyzata nem tartalmazott, és
biztositja a kozponti koltségvetési forrast a fejezeten beliili dtcsoportositassal;

a kozponti koltségvetésrol szold térvény elfogadasat kovetben eldkésziti a fejezethez tartozd fejezeti kezelési
elSiranyzatok koltségvetési eldiranyzatainak megdllapitasat;

gondoskodik a feladatfinanszirozas korébe tartozé elSirdnyzatok esetében a finanszirozas alapjat képezé
okiratok elkészitésérél, jovahagyasardl és a Magyar Allamkincstarhoz valé benyujtasarol, valamint a nem az
adott fejezetnél jovahagyott és megvaldsitott programoknal az eldirdnyzat ataddjaként vagy atvevéjeként
aldirja a feladatfinanszirozas okmanyait;

elldtja a fejezeti kezelésu el6iranyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaéltatési feladatokat;

irdnyitja a hataskorébe tartozo feladatok vonatkozasaban a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellenérzést;

elkésziti a kiilsé és belsé ellenérzést végzé szervek éltal igényelt adatszolgéltatasokat;

elldtja a feladatkorével 6sszefliggésben altala kezelt kdzérdeki adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat;
elkésziti a belsé és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasardél a fejezetre
vonatkozé 0sszefoglalé beszamoldt;

elkésziti a Hivatal, mint koltségvetési szerv elemi koltségvetését, féléves és éves beszamoldjat, valamint az
id6kozi mérlegjelentéseket;

végzi a Hivatal koltségvetését érinté eliranyzat-mddositasokkal kapcsolatos mveleteket;
elldtjaagazdalkodasi,apénzkezelési,akonyvvezetésikotelezettségeket és azezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi
muveleteket;

elldtja a nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos miveleteket;

elldtja a hazipénztari, valuta pénzkezelé helyi és értékkezelési muveleteket, gondoskodik a forint- és
valutaelldtmanyok biztonsagos szallitdsanak végrehajtasardl;

feladata a szamvitel politika és szamlarend meghatarozasa, gazdéalkoddési szabalyzatok el6készitése;

elldtja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitéi feladatokat;

elldtja a hivatali pénztar lizemeltetését, pénztari be- és kifizetéseket, bankforgalom intézését;

el6késziti a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6déseket.

A Gazdalkoddsi és Humanpolitikai Féosztaly iizemeltetési feladatai kdrében:

a)

elldtja a Hivatalndl felmeriil6 vagyongazdalkoddsi teenddket, kilonos tekintettel a Hivatal kozvetlen
vagyonkezelésében |évé ingatlan vagyongazdélkodasaval kapcsolatos feladatokra, ezen ingatlan jovébeni
hasznositasara javaslatot tesz;

vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelés a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld
Zrt.-vel val6 kapcsolattartasért;

lefolytatja a Hivatal kozbeszerzési eljarasait;

az altala lefolytatott kdzbeszerzési eljarasokkal 6sszefliggésben a Hivatal jogi segitségnyujtasa mellett ellatja a
szakmai képviseletet a Kozbeszerzési Dontbbizottsag el6tt;

végzi a kdzbeszerzésekrél sz6l6 torvényben eldirt rendszeres és eseti kozzétételi, tdjékoztaté miiveleteket, és
eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalasi kotelezettségnek;
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szlikség szerint kozremUkodik a kapcsolattartasbdl és a Hivatal érdekeinek érvényesitésébdl eredd olyan
eljdrasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni ligyvéd vagy lUigyvédi iroda latja el;

elldtja a Hivatal alkalmazottainak kartéritési felel6sségre vondsaval kapcsolatos feladatokat;

figyelemmel kiséri a Hivatal mikodése szempontjabdl relevans palyazati kiirdsokat és ezekrdl rendszeresen
tajékoztatast nyujt a Fotitkar szamara;

el6késziti a Hivatal polgéri jogi szerz6déseit és biztositja azok ellenjegyzését;

ellatja a Hivatal polgari jogi szerz6déseinek nyilvantartasaval 6sszefliggd feladatokat;

kiadja és nyilvéntartja a Hivatal teriiletére torténd belépési és behajtasi engedélyeket;

a Biztos vagy a Fétitkdr megbizasabdl ellatja a Hivatal mindsitett id6szaki és katasztréfavédelmi tervezési
muveleteit;

feladata a Hivatal eszkozleltardnak megbizas Gtjan torténd elékészitése;

feladata a Hivatalnal leltarba vett gépek, berendezések, jarmuivek és egyéb eszkdzok karbantartasa, anyag-,
készlet-, nyomtatvany és irodaszer-beszerzése, vasarlas rendezvényekhez, a gépkocsik Uzemeltetésével
kapcsolatos teenddk intézése, hivatali gépkocsivezeté munkavégzésének irdnyitdsa, ellenbrzése;

felel6s a Hivatal gondnoki feladatainak ellatasaért, valamint a vagyonnyilvantartas és leltarozas - jogszabalyok
és a Fétitkar utasitasainak megfeleld — lefolytatasaért.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly humanpolitikai feladatai korében:

a)

b)

elldtja a Hivatal munkatérsainak kdzszolgalati jogviszonyaval és munkaviszonyaval kapcsolatos, jogszabélyban
foglalt személyligyi feladatokat;

teljes korGen elldtja az illetmény- és bérszamfejtési feladatokat, valamint a tarsadalombiztositasi kifizet6helyi,
valamint a nyugdijpénztari tagsaggal kapcsolatos Ugyviteli teenddket, bejelentési, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, valamint a tarsadalombiztositasi ellatasok igényelbirdlasat;

vezeti és karbantartja a Hivatal dolgozéi személyes adatainak nyilvantartasat (kdzszolgdlati és munkavallaloi
nyilvantartas), valamint a Hivatal munkatérsainak énéletrajzat tartalmazé adatbazist;

kezeli a Hivatal dolgozdinak személyi anyagait, vezeti a személyzeti és belsé nyilvantartdsokat, gondoskodik a
Hivatal teljes dllomanytablajanak naprakész vezetésérdl;

elldtja a hivatali bér- és 1étszamgazdalkodas munkaligyi feladatait;

el6késziti a Hivatal munkaltatéi kolcson- és egyéb szocidlis szerz6déseit, ellatja azokkal Osszefliggésben a
Hivatalt megillet6 jogoknak az ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyzésével kapcsolatos mdveleteket;
biztositja a Hivatal, tovabba - foglalkoztatési jogviszonyukkal vagy hivatali tevékenységiikkel 6sszefliggésben
ellentk vagy altaluk inditott Ggyekben, a képviselt kérelmére — a munkatdrsak jogi képviseletét a peres és
nemperes eljarasokban;

végzi a munkatgyi palyazatok kiirasaval, kozzétételével kapcsolatos mUveleteket, koordinalja a palyaztatast;
elldtjia az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. térvényben a
vagyonnyilatkozatok 6rzésével 6sszefliggésben meghatarozott miveleteket;

a Fétitkar utasitasai szerint kdzzéteszi a személyligyi adatokat a Hivatal honlapjan;

elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatérsai szimara képzéseket, tanfolyamokat szervez;
kozremikodik a kitliintetési és elismerési dontések elékészitésében és végrehajtasaban;

el6késziti és kezeli a Hivatal munkatérsainak tanulmanyi szerzédéseit;

kozremUikodik a Hivatal Esélyegyenl6ségi Tervének elkészitésében;

koordinalja a Hivatal személyligyi szabalyzata végrehajtasabol ered6 egyéb feladatok ellatasat;

végzi a hivatali dolgozok tdiiltetésével kapcsolatos feladatokat;

vezeti a személyligyi monitoringrendszert;

koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos hivatalon belili munkafolyamatokat, valamint beszamol a
Vezetdi Ertekezletnek annak eredményességérél;

A Gazdélkodési és Humdénpolitikai Féosztaly muikodését titkarsag segiti, amely &ltaldnos Ugyviteli, iktatasi és
dokumentumtovébbitési, valamint a szervezeti egység tevékenységét tdmogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.

A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztalyhoz tartozo osztaly élén osztalyvezetd all.
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1.3.3. Nemzetkézi és Tdrsadalmi Kapcsolatok Féosztdly

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly nemzetkozi kapcsolati feladatai kdrében:

a)
b)
<)

d)

a Biztos megbizasa alapjan kdzremUikddik nemzetkdzi megéllapoddsok elékészitésében;

ellatja az NHRI felel6si feladatokat;

szervezi a Fogyatékossaggal é16 személyek jogairdl sz616 egyezmény 33. cikk 2. pontjaban megjeldlt fliggetlen
mechanizmus feladatainak ellatasat;

szervezi a nemzetkozi szerzédésben vdllalt kotelezettség teljesitéseként sziikséges fliggetlen, nemzeti
megel6zé, illetve ellen6rzé jogvédelmi mechanizmusokbol fakadé azon feladatok ellatasat, amelyekre a
Biztost torvényben kijeldlik;

kapcsolatot tart a hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

egylttmikodik az OPCAT Irodaval a kinzads és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmaod vagy
blintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzékdnyvének kihirdetésérdl sz6l6 2011. évi CXLIII. térvény szerinti
feladatok elldtésa érdekében.

A Nemzetkdzi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly nemzetkozi kapcsolati, funkcionalis és egyéb feladatai kdrében:

f)

kozremikodik a Hivatal idegen nyelv(i levelezésének szervezésében, ezzel kapcsolatosan az internet
segitségével informaciot gyljt és szolgaltat;

Osszeadllitja a Hivatal nemzetkozi tevékenységérél sz616 éves jelentést a targyévet kdvetd év janudr 15-éig;
tajékoztatja a Hivatal vezetéinek nemzetkdzi targyaldsairdl a Hivatal szervezeti egységeit;

szervezi, el6késziti és koordindlja a Hivatal nemzetkozi tevékenységét és biztositja a Hivatal nemzetkozi
tevékenységének 6sszehangolasat;

az éves kiutazasi és fogadasi tervben meghatarozottak szerint el6késziti a Hivatal vezet6i nemzetkozi
targyalasainak szakmai anyagait, amelynek keretében gondoskodik az e targyaldsokbol eredd feladatok
végrehajtasanak koordindlasarol;

idegen nyelvet hasznald panaszos esetén megkeresésre segitséget nyujt a Panasziroda munkajanak ellatashoz.

A Nemzetkdzi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly tarsadalmi kapcsolatok, valamint koordinacids feladatai korében:

a)

L2l

m

ellatja a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatarsainak belféldi és kiilféldi utazasaival
és a partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris teendéket;

elékésziti és koordindlja a Biztos altal egyedileg meghatérozott projekteket;

szervezi a Hivatal dltal megrendezend6 konferencidkat, szakmai programokat, egyéb rendezvényeket;
koordindlja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzeti (innepekhez kapcsolédé megjelenéseit;

elldtja a Biztos adomanyozasi jogkorébe tartozd kitlintetések adomanyozdsaval kapcsolatos el6készitd,
koordinacios, szervezési és egyéb feladatokat;

kapcsolatot tart az Orszaggyulés, a Kormany szerveivel és hivatalaival, valamint civil szervezetekkel;

a biztosi, a biztoshelyettesi, valamint a f6titkari titkdrsdgoktdl beérkezd informécidk alapjan minden év
december 15-éig dsszedllitja a Hivatal kdvetkezé évre vonatkozé kiutazasi és fogadasi tervét;

kozremUikodik a Hivatal vezetSinek kulféldi partnerekkel folytatott kapcsolattartasanak szervezésében;

a Hivatal szervezeti egységeinek bevondasaval koordindlja a Biztos parlamenti beszdmoldjanak elkészitését,
technikai kivitelezését;

elldtja a belfoldi és kulfoldi kikildetések lebonyolitasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti a
kapcsolodod analitikus nyilvantartasokat;

megszervezi a targyalasokhoz sziikséges tolmacsolasi szolgaltatasokat;

fogadja a Hivatal kezelésében lévé kdzérdekd, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld
igényeket, és tovabbitja azokat az adatbirtokos szervezeti egységek vezetdinek;

irdnyitja a sajtoreferens tevékenységét, amelynek keretében

ma) el6késziti és koordindlja a Biztos és a Biztoshelyettesek nemzetkdzi és hazai nyilvanos szerepléseivel
kapcsolatos sajtéfeladatokat,

mb) hivatalosan tdjékoztatja a hazai és kulféldi tdmegkommunikdacios szerveket, hirligyndkségeket a
Hivatal tevékenységérél,

mc) kapcsolatot tart a hazai és nemzetkézi ujsdgirokkal, szerkesztéségekkel,

md) el6késziti a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilatkozatait,

me) szervezi és el6késziti a Biztost, a Biztoshelyetteseket és a Hivatalt érintd sajtotajékoztatokat,
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mf) javaslatot készit a Fotitkar szamara a napi sajtéfigyelés alapjan a sajtovalaszok témajaban,

mg) tdjékoztatja a Biztos és a Biztoshelyettesek nyilvdnos programjairdl a sajté munkatarsait,

mh) részt vesz a nyilvanos sajtéesemények bejarasain, sajtéesemények, nyilvdnos kozszereplések,
programok lebonyolitasaban,

mi) érkezteti, kezeli a Hivatalhoz intézett Ujsagiroi kérdéseket,

mj) frissiti a hazai és nemzetkozi sajtdlistakat, valamint nyomon koveti a médidban bekdvetkezd

valtozasokat,

mk) figyelemmel kiséri a hazai irott és elektronikus médiaban a Hivatal, a Biztos és a Biztoshelyettesek
tevékenységének nyilvdnos bemutatasat, ennek keretében szlikség szerint szemléket,
sajtovisszhangokat, dsszefoglaldkat készit,

ml) archivélja a sajtokozleményeket,

mm) el6készité anyagokat, hattéranyagokat, kozleményterveket, beszédvazlatokat, megkeresésekre
vélasztervezeteket készit a Biztos, a Biztoshelyettesek, valamint a Fétitkar szamdra,

mn) szervezi a Hivatal honlapja tartalménak el6allitasat, koordinalja a térvényi eléirdsoknak megfeleléen
a Hivatal honlapjan (www.ajbh.hu) a kozérdek( adatok megjelenitését,

mo) gondoskodik a Hivatal egységes arculatanak kialakitasarol,

mp) szervezi, illetve vided, hang, foté és mas eszkdzokkel rogziti a Hivatal vezetd tisztségvisel&inek

nyilvanos szerepléseit, ezen anyagokat egy keresheté adatbézisban tarolja és archivalja, valamint
kérés esetén prezentalja,

mq) elkésziti, felligyeli és aktualizalja a Hivatal kommunikacids stratégiai tervét, felligyelia kommunikécids
stratégia végrehajtasat,

mr) felel6s a Biztos éves beszamoldjanak internetes megjelentetéséért,

ms) koordindlja a Biztos és a Biztoshelyettesek online megjelenéseit,

mt) kozrem(kodik a Hivatal kiadvényainak sokszorositdsdban, sziikség szerint idegen nyelv(
megjelentetésében, valamint a nyomdai kivitelezés el6készitésében,

mu) tervezi és felligyeli az informaciés kampanyokhoz kapcsolédé tajékoztatéd kiadvanyok elkésziilését.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztély egyéb koordinaciés feladatai korében:

a)

ooz

f)
9)

gondoskodik a Biztos, a Biztoshelyettesek és azok munkatarsai, a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatarsai
részére névjegykartydk, meghivok, oklevelek beszerzésérol;

intézi és nyilvantartja a teremfoglalasokat;

intézi és nyilvantartja a gépkocsi-igényléseket;

beszerzi a reprezentdcios célt szolgalé ajandékokat és azokrdl nyilvantartast vezet;

intézi az Orszaggy(ilés épiiletébe vald beléptetéssel kapcsolatos tigyeket, ennek keretében kiilonosen beszerzi
a belépdkartydkat és a parkolasi engedélyeket;

gondoskodik a protokoll-listak folyamatos frissitésérdl;

elldtja a munkaltatéi igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

1.3.3.1. Kbnyvtar

a)

naprakész szamitégépes nyilvantartas vezetése mellett elldtja a Hivatal konyvtaranak, dokumentum- és
jogszabaly-gyUjteményének kezelését, folyamatos karbantartasat;

elldtja a konyvtari beszerzésekkel kapcsolatos teenddket;

sziikség esetén részt vesz a konyvtari informatikai rendszer karbantartasaban, fejlesztésében;

egyéb konyvtéri szolgaltatdsokat végez.

A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztélyhoz tartozé Nemzetkozi kapcsolatok Osztaly élén féosztalyvezetd-
helyettes, a Tarsadalmi kapcsolatok Osztaly élén osztalyvezetd all.
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1.3.4. Informatikai és Ugyviteli F6osztdly

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly informatikai feladatai kérében:

a)

lzemelteti a Hivatal informatikai infrastrukturajat, rendszereit és gondoskodik az informatikai rendszerek
(hardverek és szoftverek) lizemeltetésérdl, fejlesztésérdl, a hibaelhdritasrol és szikség szerinti javitasrol,
valamint ezen tevékenységekhez sziikséges dokumentaciok és nyilvantartasok kezelésérdl;

kozrem(kodik az informatikai eszkdzok beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszkozok Uzembe
helyezésérdl;

kezdeményezi az informatikai eszkdzok selejtezését, valamint részt vesz az informatikai eszkozok selejtezési
eljarasaban;

gondoskodik az informatikai fejlesztések palyazatainak, projektjeinek el6készitésérdl, és részt vesz a
lebonyolitasukban;

gondoskodik a Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzatanak elkészitésérdl, megsértése esetén a szabdlyzat
rendelkezései alapjan jar el;

gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak lUzemeltetésérdl, fejlesztésérdl és a tartalomfelel6sdoknek
tamogatdsi szolgaltatast nyujt a szolgaltatott tartalom kezeléséhez;

Uzemelteti és alkalmazdsgazddja a Hivatal iktaté-, iratkezelé rendszerének, gondoskodik a rendszer
hasznalatdhoz az informatikai tdmogatasrol;

gondoskodik a Hivatal felhasznaloitdl érkezd informatikai targyu bejelentések, incidensek kezelésérél;
gondoskodik az informatikai szabdlyzat és a kapcsolédd szabalyzatok tervezetének elkészitésérdl, frissitésérol;
gondoskodik az informatikai szolgaltatdsok kataldgusdnak (,Szolgdltatasi lista”) el6készitésérdl és
karbantartasarol, kezdeményezi a jovahagydsat és kiadasat;

gondoskodik az elszigetelt gazdasagi rendszerek munkaallomas és operaciés rendszereinek biztositasardl;
gondoskodik az info- és telekommunikacids infrastruktira és rendszerek (telefonos rendszer, beléptet6é
rendszerek, TV csatornaszolgéltatasok és infrastruktura) lzemeltetésérdl, fejlesztésérdl az ezeket a rendszereket
Uzemeltetd kilsé szolgaltatokkal egylttmiikodve;

kozrem(ikodik a Hivatal Vezetdi Informacios Rendszerének muiikodtetésében;

koordinalja a Hivatal informacios térképének elkészitését;

javaslatokat és technikai megoldasokat készit el6 a belsé kommunikacid, valamint az informacidéatadassal
kapcsolatos folyamatok fejlesztésének elésegitése céljabol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly statisztikai feladatai kérében:

a)

b)

<)

gondoskodik az Ugyviteli rendszer (iktatd- és iratkezel rendszer) statisztikai moduljainak karbantartasardl,
fejlesztésérdl;

gondoskodik a parlamenti beszdmoléhoz vagy az ad hoc jellegli kimutatdsok készitéséhez sziikséges
statisztikai adatok szolgaltatasarol;

gondoskodik az Ugyviteli rendszer (iktato- és iratkezel6 rendszer) adataibdl eldallithato, tgyintézékre
vonatkozé vezetdi riportok szolgaltatasarol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly iratkezelési feladatai kérében:

a)

végzi a Hivatal iratainak és Ggyiratainak kezelését, ezen beliil:

aa) kildemények (iratok) atvétele: gondoskodik a beérkezé kildemények atvételérdl, azok
csoportositasarol,
ab) kildemények (iratok) érkeztetése: gondoskodik a kiildeményként beérkezett iratok érkeztetésérdl,

sziikség szerint a kézbesitékonyvekbe vald bejegyzésérdl,

ac) kildemények (iratok) el6zményezése, csatolasa, szerelése: gondoskodik az iratok el6zmény
Ugyiratainak kikeresésérdl, sziikség szerint elvégzi ezen iratok csatoldsat, szerelését,

ad) kildemények (iratok) iktatdsa: gondoskodik az el6készitett és érkeztetett iratok iktatasardl, sziikség
szerint az Ugyiratboriték nyomtatasardl és iktatds utdn a megfelelé szervezeti egységnek vald
atadasardl,

ae) kildemények (iratok) postéra addsa (postazasa), kézbesitése: gondoskodik a szervezeti egységek
postai Uton tovabbitando kiildeményeinek 0sszegyjtésérol, ezek postai feladasardl, sziikség szerint
személyes kézbesitésérdl, valamint a Hivatal épiiletén beliil a beérkezé kiildemények kézbesitésérdl,
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af) iratok és Ugyiratok irattarazasa: gondoskodik az dtmeneti és a kdzponti irattar mikodtetésérdl, és az
irattarazasra atadott iratok és ligyiratok irattarazasardl,
ag) iratok és Ugyiratok selejtezése és levéltarba adasa: gondoskodik az évenként sziikséges irat és tigyirat

selejtezésrél, valamint — a levéltari torvényben foglaltak betartasaval és a Levéltarral egylittmiikodve
- a Hivatalban és jogel&éd szervezeteinél keletkezett maradando értékd iratok levéltari atadasanak
el6készitésérdl és levéltarba ataddsarol;
gondoskodik az érkeztetett iratok iktatas el6tti targyszoval ellatasardl;
gondoskodik a Hivatal iratkezelési szabalyzaténak el6készitésérdl, karbantartasérdl és a szabdlyzat
rendelkezéseinek megsértése esetén a szabalyzat rendelkezései alapjan jar el;
gondoskodik az irattari terv évenkénti fellilvizsgalatanak kezdeményezésérél, karbantartasardl;
gondoskodik az lgyviteli rendszerhez (iktatd és iratkezel6) haszndlt statisztikai adatgydjtést segité kitoltési
segédlet évenkénti felllvizsgalatardl és a fellilvizsgalat eredménye alapjan a kédrendszer karbantartasardl;
részt vesz a Hivatal titokfelligyeleti feladatkorében felmerild iratkezelési feladatok ellatasaban, és ezen
feladatok elldtasa sordn egylittmkodik a Hivatal biztonsagi vezetéjével;
szlikség szerint gondoskodik a szervezeti egységek lgykezelési segédletekkel (hitelesitett iktatokdnyvek,
bélyegzdk) torténd ellatasarol.

Az Informatikai és Ugyviteli Féosztalyhoz tartozé Informatikai Osztaly élén féosztalyvezet6-helyettes, az Ugyviteli
Osztdly élén osztalyvezetd all.

1.3.5. Altaldnos Vizsgdlati és Nemzetiségi Jogi Féosztdly

Az Altalénos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly hataskor-ellenérzési feladatkérében:

a)

végzi a Hivatalhoz érkezett beadvanyok el6zetes vizsgdlatat, és ennek eredményeként intézkedési javaslatot
tesz a beadvéany tovébbi kezelésére;

tisztdzza, hogy a beadvany a Biztos, illetve a Biztoshelyettesek hatdskorébe tartozik-e;

kiegészit6 informacidkat szerez be a panaszosoktdl, amennyiben az a hataskor megallapitasdhoz sziikséges;
rovid uton kiegészité informacidkat szerez be a panasszal érintett szervektdl, amennyiben arra a hataskor
megallapitdsdhoz van sziikség;

amennyiben a Biztos hataskore megallapithatd, javaslatot tesz a panasz tovabbi vizsgélatéra;

ha a panasz nem tartozik a Biztos vagy a Biztoshelyettesek hataskorébe, el6késziti a panasz elutasitasara, vagy
- a cimzett szerv megjeldlésével — a beadvany attételére irdnyuld biztosi intézkedést;

a Biztos utasitasa alapjan el6késziti a biztos érdemi (panaszt elutasito) intézkedését;

kodolja az dltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

kozrem(ikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

szervezi és bonyolitja a Biztos vagy a Biztoshelyettesek helyszini panaszfelvétellel egyltt jar6 megyei
latogatasait;

el6késziti a Magyarorszagon él6 nemzetiségek jogainak védelméért felelds Biztoshelyettes jogi-informacios,
felvilagosito tevékenységét;

kapcsolatot tart az orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal;

ellendrzi a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény, tovdbba a nemzetiségek jogaira vonatkozé
mas jogszabdlyok rendelkezései érvényesiilését egyedi panaszok alapjan, illetve a Biztos vagy a Biztoshelyettes
dontésének megfelelen, hivatalbdl.

Az Altalanos Vizsgalati és Nemzetiségi Jogi Féosztaly el6készité feladatkérében:

a)
b)

megallapitja a panasszal érintett szervet;
az elemzés soran szerzett tapasztalatok alapjan javaslatot tesz atfogo vizsgalat lefolytatasara.

Az Altalanos Vizsgélati és Nemzetiségi Jogi Féosztalyon a féosztalyvezeté munkajanak segitése és helyettesitése
érdekében az Altalanos Vizsgalati Osztaly és a Nemzetiségi Jogi Osztély élén altalanos féosztalyvezets-helyettes
tevékenykedik.
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1.3.6. Hatdsdgi és Kdrnyezetvédelmi Féosztdly

A Hatdsagi és Kornyezetvédelmi Féosztly vizsgalati feladatai kdrében:

a)
b)
<)

e o

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapveté jogokkal kapcsolatos visszassagokat;

a Biztos kijelolése alapjan egyedi vizsgalatot folytat;

javaslatot tesz a vizsgélat megdllapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre és el6késziti a Biztos
vizsgalaton alapulé, érdemi intézkedéseit;

a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kodolja az dltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozrem(ikodik a Biztos beszamoldjénak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel;

a Biztos és a Biztoshelyettesek kezdeményezése alapjan kivizsgélja a jové nemzedékek jogaival, a természeti
er6forrasok mint a nemzet kozos 6roksége védelmével és az egészséges kornyezethez val6 alapjoggal
kapcsolatos visszassagokat;

a Biztos és a Biztoshelyettes dontésének megfelelé6en vagy egyedi panaszok alapjan ellenérzi a kornyezet- és
természetvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek érvényesuilését;

részt vesz a jové nemzedékek érdekeit érinté jogszabdlyok és egyéb jogi normak tervezeteinek
véleményezésében.

A Hatosagi és Kornyezetvédelmi Fosztélyon a féosztalyvezeté munkdjanak segitése és helyettesitése érdekében a
Kornyezetvédelmi Osztaly élén altaldnos féosztalyvezetd-helyettes tevékenykedik.

1.3.7. EsélyegyenlGségi és Gyermekjogi F6osztdly

Az Esélyegyenldségi és Gyermekjogi Féosztaly vizsgalati feladatai korében:

a)
b)

e o

a Biztos kijelolése alapjan kivizsgalja az alapvet6 jogokkal kapcsolatban tudomasara jutott visszassagokat;
egyedi ligyben vizsgalatot folytat és ennek keretében megteszi a sziikséges intézkedéseket és elvégzi az
eljarasi hataridéknek megfeleld vizsgalati cselekményeket;

javaslatot tesz a vizsgdlat megdllapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre és eldkésziti a Biztos
vizsgélaton alapul6, érdemi intézkedéseit;

a vizsgalat soran értesiti a panaszosokat és mas érintetteket;

kdédolja az dltala befejezett tigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkérnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozrem(ikodik a Biztos beszamoldjanak elkészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

Az Esélyegyenl&ségi és Gyermekjogi Féosztalyon a féosztalyvezeté munkajanak segitése és helyettesitése érdekében
a Gyermekjogi Osztaly élén éltalanos féosztalyvezet6-helyettes tevékenykedik.

1.3.8. Kbzjogi F6osztdly

A Kbzjogi Féosztaly jogszabaly-véleményezési feladatai kdrében:

a)

folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos éltal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikség szerint jogszabaly-
modositasra, alkotmanybirdsagi inditvanyra vonatkozo javaslatot készit eld;

a befejezett gyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi féosztéllyal, ennek keretében
koédolja az ltala befejezett ligyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

el6késziti a Biztos altal egyedileg meghatarozott inditvanyokat, eljarast kezdeményezé beadvényokat, iratokat;
feltdrja a Biztos altal egyedileg meghatarozott, el6készitendd inditvanyhoz sziikséges informacidkat,
jogszabalyi hatteret;



21334

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

szorosan egy(ttm(ikddik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilénds tekintettel az Altalanos Vizsgalati és
Nemzetiségi Jogi Féosztalyra, a Hatosagi és Kornyezetvédelmi Féosztalyra, valamint az Esélyegyenléségi és
Gyermekjogi Féosztélyra;

a biztoshelyettesi titkarsagokkal egylttmikddve véleményezi a jogszabalyok, egyéb normdék tervezeteit;
folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyi kdrnyezet valtozasat;

szlikség szerint, illetve a Biztos megbizasadbdl jogszabaly médositaséra javaslatot dolgoz ki;

ellatja a Hivatal bels6 normait el6készit6 feladatokat;

gondoskodik a belsé adatvédelmi felel6si feladatok ellatdsarol, valamint felel az adatvédelmi szabdlyzat
elkészitéséért.

A Kozjogi Féosztaly inditvany-el6készitési feladatai korében:

a)
b)

h)

el6késziti a Biztos altal egyedileg meghatérozott inditvanyokat, eljardst kezdeményezé beadvanyokat, iratokat;
el6késziti a Biztos, valamint a Biztoshelyettesek jogalkotasi kezdeményezéseit, illetve figyelemmel kiséri azok
megvaldsuldsat és végrehajtasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a Biztos éltal elrendelt vizsgalatokat, ennek soran sziikség szerint jogszabdly-
modositasra, alkotmanybirésagi inditvanyra vonatkozd javaslatot készit el6;

a befejezett ligyeket érdemben értékeli és folyamatosan kapcsolatot tart a tobbi féosztallyal, ennek keretében
koédolja az adltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

folyamatosan figyelemmel kiséri az Alkotmanybirdsag, a birésagok, az Emberi Jogok Eurépai Birdsaga, valamint
a kulfoldi alkotmanybirésagok, birésagok alapjogi gyakorlatat, azokrol sziikség szerint 6sszefoglalét készit;

az Orszaggytilés bizottsdgi munkdjaba valé bekapcsolddas érdekében figyelemmel kiséri a parlament
mikodését;

szorosan egy(ttm(ikodik a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel, kiilonds tekintettel az Altalanos Vizsgalati és
Nemzetiségi Jogi Féosztalyra, a Hatdsagi és Kdrnyezetvédelmi Fosztalyra, valamint az Esélyegyenldségi és
Gyermekjogi Fosztélyra;

a Biztos vagy a Fétitkar felhatalmazdsa alapjan kapcsolatot tart az allami, koézigazgatdsi szervekkel,
érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, szakértékkel.

A Kozjogi Féosztélyhoz tartozd Inditvany-el6készitési Osztalyt altaldnos féosztélyvezetd-helyettes, a Jogszabaly-
véleményezési Osztalyt osztalyvezet6 iranyitja.

1.3.9. OPCAT Iroda

Az OPCAT Iroda

a)

biztositja a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmad vagy blintetés elleni egyezmény
fakultativ jegyzékonyvének kihirdetésérél szold 2011. évi CXLINL torvény szerinti feladatok 2015. januar 1-jétdl
torténd ellatasara vald felkésziilést;

el6késziti a Kinzds és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmdd vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezmény végrehajtasdhoz szilkséges szabdlyzatokat;

lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmaod vagy
blintetés elleni ENSZ Egyezmény végrehajtasaban érintett szervekkel;

el6késziti a Kinzds és mds kegyetlen, embertelen vagy megaldazé bdndsmod vagy blintetés elleni ENSZ
Egyezmény szerinti feladatok ellatasat, kiilonos tekintettel a nemzeti megel6z6 mechanizmus mikodtetésével
kapcsolatos feladatokra;

kozremUkodik a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé bdnasmaod vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezmény fejlesztésében;

kapcsolatot tart a Kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megalazé banasmad vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezményben részes mas allamoknak az Egyezmény és annak jegyz6kdnyvei végrehajtasara hataskorrel bird
szerveivel;

el6késziti a Kinzds és mas kegyetlen, embertelen vagy megaldzé banasmdd vagy biintetés elleni ENSZ
Egyezmény fakultativ jegyz6konyve szerinti Megel&zési Albizottsaggal kapcsolatos feladatainak ellatasat;
figyelemmel kiséri és ellendrzi a gytlilekezési joggal 6sszefliggd tomegrendezvények rendérségi kezelését;
feladatai elldtasa soran egylttmUikodik a Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztallyal.
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Az OPCAT Irodan belll a f6osztalyvezeté munkajanak segitése és helyettesitése érdekében altalanos féosztalyvezets-
helyettes tevékenykedik.

1.3.10. K6zérdek(i Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztdly

AKdzérdek(Bejelents-védelmiés Ugyfélkapcsolati Féosztaly akdzérdeki bejelentések megtételére és nyilvantartasara
szolgalo elektronikus rendszer Gizemeltetési feladatai korében:

a)

végzi az elektronikus rendszeren keresztil érkezett bejelentések elézetes vizsgalatat, ennek keretében
tisztdzza, hogy a beadvany kdzérdeku bejelentésnek mindsiil-e;

kozérdekl bejelentésnek nem mindsiilé beadvany esetén intézkedési javaslatot tesz a beadvéany tovabbi
kezelésére;

kozérdekl bejelentés esetén elvégzi a bejelent6 azonositasat;

kiegészité informacidkat szerez be a bejelentéktél, amennyiben az a bejelentés kivizsgaldsara hatdskorrel
rendelkezé szerv (eljaréd szerv) megallapitasdhoz sziikséges;

az azonositas sikertelensége, eljaro szerv tisztazatlansaga esetén el6késziti a bejelentés elutasitasara iranyuld
biztosi intézkedést;

megallapitja, a rendszerben rogziti és értesiti az eljaro szervet;

a bejelentd erre irdnyulé kérelme esetén el6késziti a bejelentés anonimizélt kivonatat;

el6késziti és a Hivatal honlapjan kozzéteszi a bejelentés rovid, személyes és egyedi intézményi adatok nélkili
tartalmi kivonatat és elintézésének allasat, tovabba az tigy lezarultdval az eljardé/vizsgalattal érintett szervet és
a vizsgélat eredményét;

el6késziti a kozérdeki bejelentés eljard szervhez torténd tovabbitdsara iranyuld intézkedést;

az elektronikus rendszer Utjan kapcsolatot tart a bejelentd és az eljard szerv kozott, ennek keretében az eljaré
szerv kdzbensé és érdemi intézkedéseit tovabbitja a bejelentd részére;

az elektronikus rendszeren kivil (postan, e-mailen) érkezé kozérdekl bejelentéseknél elékésziti a rendszer
hasznalatarél szol6 téjékoztatd levelet, illetve erre iranyuld kérelem esetén a bejelentés eljard szervhez
- elektronikus rendszeren kivil - torténd attételére irdnyul6 intézkedést;

kodolja az dltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak.

A Kdzérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vizsgélati feladatai kérében:

a)

b)

e o

vizsgélja a kozérdekl bejelentéseknek az Ajbtv. 18. § (1) bekezdés a)-k) pontja szerinti hatésagok altali
kezelésének gyakorlatat;

kérelemre egyedivizsgalatot folytat, haa bejelentd véleménye szerintabejelentését azeljaré szerv nemvizsgélta
ki teljes korden, ha a vizsgélat eredményével nem ért egyet, valamint ha a bejelentését megalapozatlannak
tartottak;

javaslatot tesz a vizsgdlat megdllapitasaihoz képest sziikségesnek tartott intézkedésre és elékésziti a Biztos
vizsgalaton alapulé érdemi intézkedéseit;

a vizsgélat soran értesiti a bejelent6t és mas érintetteket;

kodolja az dltala befejezett Gigyeket, majd tovabbitja azokat a Fétitkarnak;

értékeli és 6sszefoglalja a vizsgalatok eredményeit;

kozrem(ikodik a Biztos beszamoldjanak elékészitésében;

kapcsolatot tart a tobbi szervezeti egységgel.

A Kdzérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a Panaszirodaval kapcsolatos feladatai kérében:

a)
b)

személyes ligyfélfogadast tart;

elldtja a Biztoshoz vagy a Biztoshelyettesekhez kérelemmel fordulé lgyfelek elére egyeztetett idépontban
vagy soron kiviili médon torténé fogadasat;

az el6re bejelentett panaszmeghallgatasok esetében elézetesen tajékozddik és felkésziil a panasziigybdl;

a panaszfelvétel sordn: bemutatja az alapveté jogok biztosanak hatdskorét, a panaszfelvétel menetét,
tajékoztatast nyujt az adatkezelés szabalyairdl, meghallgatja a panaszosokat, a panaszfelvételrél jegyzékdnyvet
készit és dtveszi a beadvanyokat és az azok mellékletét képezé dokumentumokat;

a jegyzékonyvet és az atvett iratokat tovéabbitja az Ugyviteli Osztaly illetékes részlege felé;
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intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkez6, mas szervezeti egység feladatkdrébe nem tartozé irdsbeli panaszokat,
kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkdrnak cimzett lakossagi panaszok, kozérdek
bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

a kozérdekl bejelentés felvétele soran: bemutatja az alapveté jogok biztosanak a kozérdekil bejelentések
intézésével kapcsolatos hataskorét, a bejelentés elektronikus rendszerben torténé rogzitésének menetét,
tdjékoztatast nyujt az adatkezelés szabdlyairdl, meghallgatja a bejelentét, azonositja a bejelentét, rogziti
az elektronikus rendszerben a bejelentést, jegyzékonyvet készit, és atveszi a beadvanyokat, illetve az azok
mellékletét képezd dokumentumokat.

A Koézérdeki Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly az Informéaciés Szolgélattal kapcsolatos feladatai

korében:

a) telefonos informacids szolgalatot lat el;

b) személyesen fogadja a bejelentkezés nélkil érkezé tGgyfeleket;

<) idépontot ad az tgyfelek szdmara a személyes panaszfelvételre, valamint a kozérdek( bejelentés személyes
megtételére;

d) tajékoztatast ad az alapvetd jogok biztosanak hataskorérdl, az iratok nyilvantartasba vételének idépontjarol,
az Ugyszamarol, a panasziigy ,Ad Acta” szerinti feldolgozasi allapotéardl, valamint a kdzérdekl bejelentések
intézésével kapcsolatos hatdskorérél, a bejelentés elektronikus rendszerben torténd rogzitésének menetérdl,
az adatkezelés szabalyairol;

e) iratot/dokumentumot vesz 4t és ad vissza;

f) gondoskodik a Hivatal munkatdrsai szdmara az ligyviteli tevékenységek elvégzéséhez és az iktato és iratkezeld

informatikai rendszer hasznalatahoz sziilkséges tdmogatési szolgaltatas biztositasardl.

A Kdzérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szakmai tigyfélszolgalati feladatai kdrében:

a)

intézi és nyilvantartja a Hivatalba érkezd, mas szervezeti egység feladatkdrébe nem tartozé irdsbeli panaszokat,
kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat és egyéb beadvanyokat;

segiti a civil szféra és a Hivatal kozotti kdlcsonds informacidatadast;

részt vesz a Biztosnak, a Biztoshelyetteseknek, valamint a Fétitkarnak cimzett lakossagi panaszok, kozérdekd
bejelentések, javaslatok és egyéb kérelmek elintézésében;

heti, negyedéves és éves statisztikat készit az Informaciés Szolgalat és a Panasziroda tigyfélforgalmarol;
egylttmUkodik az elemzé és vizsgalati feladatokat ellaté munkatérsakkal, ennek keretében a folyamatban l1évé
Ugyek esetében téjékoztatja az Uigyintéz6t az ligyfél érkezésérdl, az ligyintézé észrevételeit, kérdéseit kozvetiti
az Ugyfél felé, és ha az Ugyintéz6 személyesen is részt kivan venni a panaszmeghallgatason, ahhoz minden
segitséget megad;

a telefonos megkeresések vagy a személyes meghallgatasok alapjan tudomasara jutott informaciokrol, az
eljdrasra vonatkozé kérésekrol kozvetlenil is tdjékoztatja az ligyintézdket.

A Koézérdek( Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztalyon a féosztalyvezeté munkajanak segitése és
helyettesitése érdekében a Kozérdekli Bejelenté-védelmi Osztaly élén altaldnos féosztalyvezeté-helyettes, az
Ugyfélkapcsolati Osztaly élén osztalyvezetd tevékenykedik.”
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Az alapvet6 jogok biztosanak 5/2013. (XIl. 31.) AJB utasitasa
az alapveto jogok biztosa vizsgalatanak szakmai szabalyair6l és modszereirdl sz6l6
2/2012. (l. 20.) AJB utasitas modositasarol

Az alapvetd jogok biztosardl sz6l6 2011. évi CXI. térvény 30. §-aban meghatérozott hatdskdrémben eljarva, a jogalkotasrdl szolo
2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés f) pontjara figyelemmel a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

Az alapvetd jogok biztosa vizsgédlatanak szakmai szabdlyairdl és médszereir6l sz6lé 2/2012. (I. 20.) AJB utasitas
(a tovabbiakban: utasitas) 1. § b) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

[Az alapvet6 jogok biztosa (a tovdbbiakban: Biztos):]

,b) eljrdsa sordn megkilonbdztetett figyelmet kell forditani az emberi méltéséghoz f(iz6d6 alapjog, tovabbd a
fogyatékossaggal él6 személyek jogainak, valamint az Ajbtv.-ben meghatarozott csoportok jogainak védelmére;”

Az utasitas 8. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,8. § Ha a beadvanyt benyujté személy az elutasitast kdvetéen ismételt beadvannyal fordul a Biztoshoz, és ebben
olyan Uj tényeket vagy adatokat kozol, amelyek lehetévé teszik a tovabbi eljarast, a beadvanyt befogadhatova kell
nyilvénitani. Ennek hidnydban a beadvényt az Ajbtv.-ben meghatarozottak alapjan el kell utasitani. Minden tovabbi
esetben a beadvany kilon intézkedés nélkul irattarba helyezhetd.”

Az utasitas 9. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
.(1) Az e fejezetben foglalt rendelkezéseket az elézetes vizsgalat alapjan befogadott panasziigyekben, a hivatalbdl
inditott, valamint az OPCAT Iroda éltal lefolytatott vizsgalatok soran kell alkalmazni”

Az utasitas 10. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»10. 8§ (1) A vizsgalat megkezdésekor a panaszost késedelem nélkiil tajékoztatni kell a vizsgalat meginditasarol, és fel
kell hivni a figyelmét arra, hogy az eljaras lefolytatdsa nincs hataridéhoz kotve.

(2) A panaszos a vizsgalat soran felkérheté beadvanyanak pontositasara, kiegészitésére, az ahhoz kapcsolodd
dokumentumok megkildésére, egyidejlileg tajékoztatni szlikséges arrdl, ha a valaszadas elmulasztasa a Biztos
eljarasat akadalyozza.

(3) A vizsgalati modszert a Biztos valasztja meg, és erre az ligy targya alapjan érintett Biztos Helyettes is javaslatot
tehet. A biztos atruhéazott hataskorében eljard Biztos Helyettes maga valasztja meg a vizsgalat modszerét.

(4) A Biztos a vizsgélata sordn az Ajbtv.-ben meghatarozott altalanos vizsgélati médszereken tul igénybe vehet minden
olyan torvényes eszkozt, amely sziikséges az ligy ténybeli és jogi koriilményeinek feltarasahoz.

(5) A Biztos a vizsgalati modszert a Biztoshelyettesek dltal kidolgozott szempontrendszerekre és elvi allasfoglalasokra
is figyelemmel vélasztja meg.

(6) Egy eljaras keretében tobb vizsgalati médszer alkalmazaséra is lehetdség van, az altaldnos és az egyéb vizsgalati
cselekmények indokolt esetben tobb alkalommal is megismételhetéek.”

Az utasitas 12. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
»(4) Az (1)-(3) bekezdés tartalmi elemeit a révid Uton torténd megkeresés esetén alkalmazni kell”

Az utasitas 17. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»17. 8 A helyszini ellenérzés soran a vizsgalatban részt vevé munkatars gyakorolhatja az Ajbtv.-ben meghatérozott
jogosultsagokat, valamint a helyszinen - az adatvédelmi szabalyok betartasaval - kép- és videofelvételt készithet”
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7.8

Az utasitas a kdvetkez6 V/A. Fejezettel egészil ki:

~V/A. Fejezet

A kozérdekd bejelentések intézése

39/A.§ (1) A panaszokrol és a kozérdekl bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban: Pkbt.) szerinti
eljaras lefolytatasa soran jelen utasitas rendelkezéseit az e fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) A Pkbt. szerinti kdzérdek( bejelentések vizsgélata sordn a Il. Fejezet, valamint a IV. Fejezet rendelkezései nem
alkalmazhatoak.

1. A kdzérdekU bejelentések megtételére és nyilvantartdsara szolgalé elektronikus rendszer Gizemeltetése

39/B. § (1) A Biztoshoz az elektronikus rendszeren keresztiil érkezett beadvanyokat el6zetesen meg kell vizsgalni
annak megallapitasa érdekében, hogy az a Pkbt. szerint kbzérdekUi bejelentésnek minésiil-e.

(2) Ha a rendelkezésre all6 adatok nem elégségesek a Pkbt. szerinti eljarasi feltételek megallapitasahoz, akkor az
eljaras soran a sziikséges adatokat be kell szerezni. Ennek érdekében a beadvanyt benyujtd személy megkereshetd.
39/C. § (1) Ha a beadvany kozérdek( bejelentésnek mindsiil, el kell késziteni és a Hivatal honlapjan kozzé kell tenni
a bejelentés rovid, személyes és egyedi intézményi adatok nélkili tartalmi kivonatat, valamint tgyintézésének
statuszat, tovabba el kell végezni a bejelent6 azonositasat.

(2) A bejelentd azonositasa a papir alapu, postai kézbesités(i levélben megkiild6tt igyazonositd szam bejelenté altali
atvételével, a személyesen megjelent Gigyfélnél a személyazonositasra alkalmas okmanyok bemutatasaval torténik.
Az ligyfélkaput hasznalo bejelent6k — a benyujtas modjéra tekintettel — tovabbi tigyintézés nélkil is azonositottnak
tekintenddek.

39/D. § A beadvanyt el kell utasitani, ha az nem minésil kdzérdekl bejelentésnek, ha a bejelenté azonositdsa
sikertelen, valamint ha a bejelentés kivizsgélasara hatdskorrel rendelkezé szerv nem allapithaté meg. Az elutasitd
levélben informaciét kell nyujtani az tigyfélnek a jogérvényesités tovabbi lehetdségeirdl.

39/E. § (1) Ha a beadvany a Pkbt. szerint kbzérdekl bejelentésnek mindsiil és a bejelenté azonositasa sikeres, meg
kell dllapitani az gy vizsgalatara hataskorrel rendelkezé szervet. Ezt kdvetéen az eljaré szervet az elektronikus
rendszerben rogziteni kell és a bejelentést 8 napon beliil hozzéférhetévé kell tenni szamara.

(2) Ha az ugyfél kéri, hogy személyes adatai kizarélag a Biztos és hivatala szamdra legyenek hozzaférhetdéek, a
bejelentést kivonatolni kell, és a kivonatot kell hozzaférhetévé tenni az ligy vizsgélatara hataskorrel rendelkezé szerv
szamara.

39/F. § (1) A Biztos és hivatala az elektronikus rendszer Utjan biztositja a kapcsolattartast a bejelentd és az eljaréd
szerv kozott; erre irdnyuld kérelem esetén az eljaré szerv kozbensé és érdemi intézkedéseit postai Uton is tovabbitja
a bejelenté részére.

(2) Az gy lezarasat kdvetden a kdzérdekl bejelentésben érintett és — ha az nem ugyanaz — az eljarasra jogosult szerv
elnevezését, valamint az eljard szerv érdemi intézkedéseirdl sz6l6 tajékoztatast a Hivatal honlapjan mindenki szamara
hozzéférhet6vé kell tenni.

39/G. § Az elektronikus rendszeren kivilrél érkezé kozérdeki bejelentéseknél a bejelenté figyelmét fel kell hivni
arra, hogy kozérdek( bejelentésének intézése csak a rendszer igénybevételével lehetséges. Amennyiben a bejelentd
az elektronikus rendszer hasznalatdt mell6zni kivanja, de kifejezetten kérte ligye kivizsgalasat, a Biztos vagy
kiadmanyozasi jogkdrben a Fétitkar a bejelentést a hataskorrel rendelkezé szervhez atteszi, és err6l a beadvanyt
benyujté személyt értesiti. Az dttétellel egyidejlileg kérheté, hogy a bejelent6t a cimzett szerv értesitse intézkedésérdl.
Az attételre irdnyuld kérelem hianyaban a bejelentést el kell utasitani.

39/H. § Amennyiben a beadvanyt benyujté személy az elutasitast kovetéen ismételt beadvannyal fordul a Biztoshoz
és ebben olyan Uj tényt vagy adatot k6zol, amely lehet6vé teszi a tovabbi eljardst, a beadvany intézését haladéktalanul
meg kell kezdeni. Ennek hidnyaban a beadvanyt el kell utasitani. Minden tovébbi esetben a beadvany kiilon intézkedés
nélkil irattdrba helyezheté.

2. A kozérdek bejelentések vizsgélata

39/1. § (1) A Biztos a bejelentd kérelemére vizsgalatot indit, ha a bejelent6 véleménye szerint a bejelentését az eljaréd
szerv nem vizsgalta ki teljes korGien, a vizsgalat eredményével nem ért egyet, valamint ha a bejelentését az eljard szerv
megalapozatlannak tartotta.
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8.8

9.§

10.§

(2) A Biztos hivatalbdl vizsgalhatja az Ajbtv. 38/A. §-a szerinti hatésdgok Pkbt. szerinti eljdrasanak gyakorlatat.

39/J. § A Hivatalnak a kozérdek( bejelentések kozvetlen vizsgélatdval kapcsolatos feladatokat elldté munkatarsai
nemzetbiztonsagi ellendérzés hatélya ald tartozé munkakdrben és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezve
latjak el e feladataikat.”

Az utasitas 46. § (2) bekezdés b) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés [ép:

(Kiilbndsen akkor indokolt az utélagos normakontroll inditvdny benydujtdsa, ha)

,b) az Ajbtv. szerinti kiiléndsen védendd helyzetben 1évé csoportba tartozé személyek alapvetd jogainak, illetve az
egészséges kornyezethez valé jog sérelme all fenn;”

Az utasitas 46/A. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.(3) Az 6nkormanyzati rendelet fellilvizsgalatanak kezdeményezése kilonssen akkor indokolt, ha az 6nkormanyzati
rendelet az Ajbtv.-ben meghatarozott csoportok jogait vagy az egészséges kdrnyezethez vald jogot sérti vagy
veszélyezteti.”

Hatalyat veszti az utasitas:

a) 20. §-a,

b) 21. 8-,

) 26. § (2) bekezdése,

d) 28.8§-aban az, , amely tartalmazza a feltart tényeket, az ezeken alapulé megallapitasokat és kdvetkeztetéseket”

n

szOovegrész,
e) 46. § (3) bekezdése.

Ez az utasitas 2014. januar 1-jén [ép hatdlyba.

Székely LdszI6 s. k.,

alapvet6 jogok biztosa
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Az Allami Szamvevészék elnoke 1/2013. (XII. 31.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Figyelemmel az Alaptdrvény 43. cikkében, valamint az Allami Szamvevészékrél szol6 2011. évi LXVI. térvényben foglaltakra az Allami
Szamvevészék elndke az Allami Szamvevészékrdl szolé 2011. évi LXVI. térvény 13. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
jogkdrében eljarva az Allami Szamvevészék Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a kdvetkezdk szerint allapitja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Allami Szémvevészék alapadatai

1.8 (1) Az Allami Szamvevészék 6néllé jogi személyiséggel rendelkezé kdzponti kéltségvetési szerv, amelyet a Magyar
Kéztarsasag Orszaggy(lése az Allami Szamvevészékrdl szold 1989. évi XXXVIII. tdrvény 1. § (1) bekezdésében foglalt
rendelkezésével, 1990. januar 1-jei hatallyal hozott létre.

(2) Az Allami Szamvevészék tobbszér médositott Alapité Okiratanak kelte: 2005. marcius 31., azonositdja: A-50-014/2005.
(3) Az Allami Szamvevészék alapvets azonosité adatai a kovetkezék:

a) a koltségvetési szerv megnevezése: Allami Szamvevészék,

b) a koltségvetési szerv hivatalos réviditett megnevezése: ASZ,
<) angol megnevezése: State Audit Office of Hungary,

d) német megnevezése: Staatsrechnungshof von Ungarn,

e) francia megnevezése: Bureau National d’Audit de la Hongrie,
f) orosz megnevezése: CyeTHanA MNManata BeHrpuuy,

g) székhelye: 1052 Budapest, Apaczai Csere Janos u. 10.,
h) levelezési cime: 1364 Budapest, Postafiok 54.,
vezet6je (a fejezetet irdnyitd szerv vezetéje): az Allami Szamvevészék elndke,
térzskdnyvi nyilvantartasi szama: 324766,
k) statisztikai szamjele: 15324762-8411-311-01,
) addigazgatasi azonositoé szama: 15324762-2-41,
m)  tarsadalombiztositdsi térzsszdma: 91111,
) allamhaztartasi azonositd szama: 033572,
) Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. nyilvantartasi szam: SZT-33640,
p) gazdalkodasi jogkore: onalldéan mikédé és gazdalkodd koltségvetési szery,
) szadmlavezet6je: Magyar Allamkincstar,
r el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01483257-00000000,
s) szakfeladat szama és megnevezése: 841113 Allamhatalmi és autoném szervek tevékenysége.
(4) Az Allami Szamvevészék févarosi telephelyeinek, a Szamvevéi iroda ellenérzési irodainak cimjegyzékét az 1. melléklet
tartalmazza.

Az Allami Szdmvevdszék feladatai és hatdskérei

2.8 (1) Az Allami Szamvevészék alapfeladata az allamhaztartas forrasainak, azok felhasznalasanak, valamint az allami és
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasnak az ellenérzése.

(2) Tevékenysége keretében az Allami Szamvevészék az Allami Szamvevészékrél szold 2011. évi LXVI. toérvény
(a tovabbiakban: ASZtv.)) 5. §-aban nevesitett ellenérzési feladatokon kiviil végzi az egyéb toérvényekben el6irt
feladatait, igy kiilonosen:

a) ellenérzi a Nemzeti Foldalap feletti tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos tevékenységet, a tulajdonosi
joggyakorlassal kapcsolatos tevékenységet a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-nél, a Magyar Fejlesztési
Banknal, valamint az allami vagyon felligyeletéért felelés miniszter altal megbizott szervezetnél,

b) ellendrzi a Nyugdijreform és Addssdgcsdkkentd Alap miikodését és gazdalkodasat,

c) elvégzi az Orszagos Betétbiztositasi Alap pénziigyi szamviteli ellenérzését,

d) ellenérzi az eurdpai terileti tarsulds gazdalkodasédnak torvényességét,
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e) felllvizsgalja a févarosi onkormanyzat targyévre vonatkozd forrasmegosztasi rendeletét,

f) ellendrzi a véalasztasra forditott dllami és mas pénzeszkozok felhasznélasat,

g) ellenérzi a karpodtlasi jegyek életjaradékra valtasardl szolo torvény végrehajtasival 6sszefliggd pénziigyi
elszamolasokat.

Tevékenysége keretében az Allami Szamvevészék elndke vagy az elndk altal atruhazott hataskdrben eljaré személy

a kovetkez6 javaslattételi és kezdeményezd feladatokat latja el:

a) az elndk tagokat delegal a Kozszolgalati Koltségvetési Tandcsba, valamint minden olyan testlletbe, amelyben
az Allami Szamvevészék képviselSinek részvételét jogszabaly irja el, tovabba

b) szlikség szerint eljarast kezdeményez mindazon szerveknél,amelyeknél a vonatkozé torvények erre lehetdséget
biztositanak, igy kilondsen az Alkotmanybirésagnal, az Gigyészségnél, a birésagnal, a Magyar Konyvvizsgaldi
Kamaranal, a Kézbeszerzési Dontébizottsagnal, a Nemzeti Adé- és Vamhivatalnal.

Az Allami Szamvevészék elndkének a jogszabalyok el6készitésében vald kdzremUlikédését az Allami Szamvevészék

bels6 egységei az tigyrendekben foglalt munkamegosztas szerint segitik.

Tevékenysége keretében az Allami Szamvevészék a kdvetkezé véleményezési feladatokat latja el:

a) véleményezi az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszerek fejlesztésével, szabalyozdsaval, koordinacidjaval és
harmonizéciéjaval, valamint a belsé ellenérzésre vonatkozé nemzetkozi standardokkal 6sszhangban 1évé
ellenérzési modszerek fejlesztésével kapcsolatos koncepciokat,

b) értékeli az allamhaztartds szamviteli rendjének betartdsat, az dllamhaztartds belsé kontrollrendszerének
mukodését,

c) véleményezi a konyvvizsgaldi kamarai tag koltségvetési konyvvizsgalé mindsitését,

d) véleményezi a Magyar Nemzeti Bank kdnyvvizsgaldjanak megvalasztasat és visszahivasat.

Az Allami Szamvevészék tevékenysége kdrében az alabbi tevékenységeket végezheti, amennyiben azok az éves

ellenérzési tervének teljesitését nem veszélyeztetik:

a) az Allami Szamvevészék alaptevékenységével megegyezs, ahhoz kapcsolédd, palyazati tton elnyert kiilsé
forras felhasznalasaval megvalosuld tevékenységet folytathat, valamint

b) modszertani szakirdnyitast végezhet.

Az Allami Szamvev8szék a szervezeti miikddése, az altala végzett ellenérzések szakmai szabélyainak és médszereinek

kialakitasa, valamint ellenérzéseinek végrehajtasa soran irdnyaddnak tekinti a hazai és nemzetkozi szakmai ajanlasokat,

Utmutatdkat és standardokat. Az ellenérzés-szakmai szabdalyok és modszerek kozzétételérdl az elnok gondoskodik.

Az Allami Szamvevészék véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Il. FEJEZET
AZ ALLAMI SZAMVEVOSZEK SZERVEZETE

1.Cim
Altalanos szabalyok

Az Allami Szdmvevészék vezetése és egységei

Az Allami Széamvevszék az elndk egyszemélyi felelds vezetésével miikddik. Az elndk vezetéi feleléssége valamennyi
szamvevészéki alkalmazott sajat feladat- és hataskorébe tartozdan viselt felelésségén alapul.

Az alelndk az elnok altaldanos helyettese, az elndk iranyitasaval latja el feladatait, jogositvanyai az elndk jogositvanyain
alapulnak. Az alelndk az elndk akadélyoztatasa esetén az elnokot teljes jogkorrel helyettesiti, és elldtja mindazokat
a feladatokat, amelyeket jogszabdly az elnok részére megallapit.

Az Allami Szamvevészék egységes gazdalkodé szervezetként mikédik.

Az Allami Szémvevészék egységes hivatali szervezetében vezetési-torzskari, felligyeleti, kozvetlen ellenérzést
végzo, ellendrzési tdmogato, valamint ellendrzési kiegészité funkcidkat betoltd, a jelen szabalyzat 2. mellékletében
jelolt szervezeti strukturdban, az ott megnevezett munkakorok szerint irdnyitott egységek mikodnek
a (10)-(14) bekezdésben rdgzitett feladatelhatarolas alapjan. Az Allami Szamvevészék valamennyi egysége
—-a(10)-(14) bekezdés szerinti tevékenységeken keresztiil, a,jo kormanyzas”, valamint a hatékony kdzpénzfelhasznalas
elémozditasa érdekében — kozrem(ikodik a szamveviszéki ellenérzésekben.

Az Allami Szdmvevészék egységeit a jelen szabalyzatban szabalyozott munkamegosztés szerint a szamvevd vezeték
iranyitjak, vezetik.
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Az Allami Szamvevészéknél egységes humaneréforras-gazdalkodast folytatéd hivatali szervezet mikodik. Az Allami
Szamvevészéknél foglalkoztatott szamvevék és az Ugyviteli feladatokat ellatdé kozszolgalati jogviszonyban 1évé
alkalmazottak a Szamvevéi iroda allomanyaban latjak el feladataikat. Ez aldl kivételt képeznek - megbizatasuk
id6tartamdra — a vezetéi feladatot elldté szamvevék, a belsé ellenbrzést végzé szamvevok, a jogi megfeleléségi
elemzd tevékenységgel megbizott szdamvevd, az egyedi ligyek gazdai. A feladat-ellatasi sziikséglethez igazododan
az egységekben a humaneréforras biztositdsa munkaltatoéi utasitas alapjan, a megbizatas id6tartamara széloan,
a Szamvevai irodardl torténd atcsoportositassal torténik.

Azellendrzéseket a Szamvevéiiroddbdl - az ellendrzési kompetencidik szerint - kijel6lt szamvevék, tovabba megbizott
kllsé szakérték végzik.

Az Allami Szdmvevészék szervezeti felépitését és a szervezet iranyitasi rendjét a 2. melléklet tartalmazza. Az Allami
Szamvevészék alapfunkcidja az ellendrzés, amelyet a szamvevdk végeznek. Az alapfunkciét elldté szamvevék
kompetencidk szerint specializélédnak. Az ellen6rzési feladat ellatasa ellenérzési stratégiai, ellendrzési tdmogatd,
ellendrzési kiegészito, ellendrzést vezetd, ellendrzést felligyeld, ellenérzést iranyito és ellendrzést végrehajto funkcidk
keretében valésul meg.

A projekt-elven szervez6dd szamvevészéki ellenérzés minden szakaszdban érvényesil a szamvevdi felelésség.
A szamveviszéki ellendrzés az aldbbi hét alapvetd szakaszra tagolddik:

a) az el6tanulmany elkészitése;

b) az ellendrzés tervezése, az ennek keretében torténdé adatbekérés és az ellenérzési program szakmai
programrészének elkészitése;

c) az ellenérzésszervezési programrész elkészitése, az ellendérzési program véglegesitése;

d) felkésziilés az ellenérzésre, a helyszini ellenérzés, az ennek keretében torténd adatbekérés és a szamvevéi
munkaanyag elkészitése;

e) a szamvevdszéki jelentéstervezet sszedllitdsa, a megallapitasok elkészitése;

f) a szamvevdszéki jelentéstervezet ellen6rzott szervezetekkel valo egyeztetése, véglegesitése, kiadmanyozasa;

a) a szamvevdszéki jelentés hasznosuldsa, hasznositasa.

A vezetési-torzskari funkcié az Allami Szamvevészék stratégiai jellegi iranyitasat, valamint vezetésének kdzvetlen

tdmogatdasat biztositja elsésorban dontés-el6készités és javaslattétel formajaban. Idetartozik a titkarsagi feladatellatas

és a szervezeti szintl igazgatds, a mindségiranyitds és a monitoring, a humanpolitikai tevékenység és a stratégiai

tervezés, valamint a kommunikaciés feladatellatas.

A felUgyeleti funkcio - témafelligyeleti felel6sség mellett — az ellenérzések menedzselését, kontrolljat, a képviseleti

feladatok ellatasat és a jelentések hasznosulasat, tovabba a fétitkar Utjan az elemzé feladatok ellatasat biztositja.

A helyszini ellenérzéssel kdzvetlenil 6sszefliggé funkcid az ellenérzések végrehajtasat, az ellenérzési kapacitasok

leghatékonyabb felhasznalasat biztositja.

Azellenérzésitamogatdfunkcidkdzvetlenellendrzés-tamogatastbiztositazellendrzésekgordilékenylebonyolitasanak

eldsegitésével.ldetartozik az eréforras-gazdalkodas, tovabbd azahhoz kapcsolodo ellendrzés-el6készitési és eréforrds-

elosztasi, informatikai-tizemeltetési, valamint logisztikai feladatok ellatasa, az ellenérzésekkel kapcsolatos tervezési,

informatikai-fejlesztési, programozasi és alkalmazott modszertani feladatok ellatasa, az ellenérzésekkel 6sszefliggd

kockazatelemzés, a jogi tdmogatd feladatok, az elvi modszertani, valamint a nemzetkozi és kapcsolattartdsi feladatok

ellatésa.

Az ellenérzési kiegészitd funkcid biztositja az Allami Szamvevészék szabalyszerd, gazdasagos, hatékony, eredményes

és kiszamithaté mikodésének - a feladatkorébe tartozd - feltételeit. Idetartozik az intézményi koltségvetéssel,

az intézményi gazdalkodassal és az ehhez kapcsol6dd — adminisztrativ, dontés-el6készitd jellegl - munkaligyi és

bérszamfejtési tevékenységgel, a vagyonkezeléssel, izemeltetéssel 6sszefliggé feladatok ellatasa.

2.Cim
Az Allami Szamvevészék valasztott vezetd tisztségviselSi

Az elndk, alelnbk

Az Allami Szadmvevészék Orszaggyllés altal valasztott vezetd tisztségvisel6i - a (2) bekezdésben foglaltak
figyelembevételével — az eIndk és az alelndk.

2012. janudr 1-jét kdvetden az alelndkdt — a Magyar Koztarsasdg Alkotmanyérdl szélé 1949. évi XX. torvény 32/C. §
(3) bekezdése és az Allami Szamvevészékrdl sz6ld 1989. évi XXXVIIL. tdrvény 8. §-a alapjan 2010. jalius 5-ei hatéllyal
megvdlasztott, hivatalban lévé aleinok megbizatasat nem érintéen — az elndk nevezi ki tizenkét évre.
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3.Cim
Az Allami Szamvevészék szamvevd vezetdi

A f6titkdr

A fétitkar felel6s az aldrendelt egység tevékenységének iranyitasaért, annak jogszer(i és hatékony mikodéséért.
Afétitkaraszamvevdszékijelentéstervezet 0sszedllitdsa, amegallapitasok elkészitése, a szamvevészékijelentéstervezet
ellenérzott szervezetekkel valo egyeztetése soran irdsbeli véleményt ad az intézkedést igénylé megdllapitasok jogi
megalapozottsagardl. Tevékenységét az elemzési feladatokat elldté egység tdmogatja. A fétitkar ellatja tovabba
az ASZtv. 31. §-dban szabalyozott vagyonmegovasi intézkedésekkel kapcsolatban, kiilén szabalyzatban régzitett
feladatokat.

A fétitkar az dltala iranyitott egység feladatainak végrehajtasa érdekében:

a) kiadmanyozza az éltala iranyitott egységre vonatkozé ligyrendet,
b) a feladat- és hataskorébe tartozé kérdésekben munkakapcsolatot tart és képviseli az dltala irdnyitott egységet,
c) kiadményozasi jogot gyakorol, amit a 33. §-ban foglaltak szerint az &ltala irdnyitott egység vezetdjére

atruhazhat, ez azonban nem jelenti az egység munkajaért vald felel¢sség atruhazasat,
d) munkaltatéi jogkort gyakorol a 34. §-ban foglaltak szerint, figyelemmel kiséri és el6segiti a dolgozdk szakmai

fejlédését,
e) szakértbi szerzé6déseket kot,
f) vezetdi és munkaértekezleteket tart,

g) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az eIndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkérébe utal,
h) feladatkérében — az elnk megbizasa alapjan - képviseli az Allami Szamvevészéket,

i) az altala irdnyitott egység tevékenységérél folyamatosan tajékoztatja az elnokot és az alelndkot.

A fétitkart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az elnok altal kijel6lt személy helyettesiti.

Az eréforrds-gazddlkoddsi vezeté

Az eréforras-gazdalkodasi vezetd felel6s:

a) az aldrendelt egységek tevékenységének irdnyitdsaért, azok jogszerd és hatékony miikddéséért,

b) az er6forras-gazdalkoddsért, ennek keretében az egységek és az ellenérzések elfogadott humaneréforrés-
igényének biztositdsdért, tovdbbd az ahhoz kapcsolodd ellendrzés-el6készitési és erbforras-elosztasi,
informatikai-lzemeltetési, logisztikai feladatok ellatasaért;

Q) felelds az informatikai rendszer mikodtetéséért, a telekommunikacios rendszer mikodtetéséért, tervezéséért,
fejlesztéséért, annak realizalasaért, valamint kozrem(ikédik az informatikai oktatasi tevékenység ellatasaban.

Az eréforras-gazdalkodasi vezet6 az éltala iranyitott egységek feladatainak végrehajtasa érdekében:

a) kiadmanyozza az éltala iranyitott egységekre vonatkozé tigyrendet,

b) a feladat- és hataskorébe tartozé kérdésekben munkakapcsolatot tart és képviseli az dltala irdnyitott egységet,
<) kiadményozasi jogot gyakorol, amit a 33. §-ban foglaltak szerint az &ltala irdnyitott egység vezetdjére

atruhazhat, ez azonban nem jelenti az egység munkajaért vald felel¢sség atruhazasat,
d) munkaltatéi jogkort gyakorol a 34. §-ban foglaltak szerint, figyelemmel kiséri és el6segiti a dolgozdk szakmai

fejlédését,
e) szakértdi szerzé6déseket kot,
f) vezetdi és munkaértekezleteket tart,

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

h) feladatkérében - az elnk megbizasa alapjan - képviseli az Allami Szamvevészéket,

i) az altala irdnyitott egységek tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja az elnokot és az alelnokot.

Az eréforras-gazdalkodasi vezetd az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feladatokon tulmenéen:

a) a 3. § (6) bekezdésben szabélyozott huméneréforras-gazdalkodas keretében, az eréforras koordinacids iroda
altal adott tajékoztatas alapjan — az elnok tajékoztatdsat kovetéen - feladatellatdshoz rendelt dtcsoportositast
hajt végre a fétitkar erre vonatkozé dontése szerint, a Szamvevdi iroda humaneréforras kapacitasa korébél
a sziikséges kompetencia alapjan,

b) a megbizolevél kiadasat megel6zéen felmeriilt — részére bejelentett — Osszeférhetetlenség esetén, annak
feloldasara javaslatot tesz az elndknek.
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Az er6forras-gazdalkodasi vezet6t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén — az elndk jévahagyasaval - az altala
kijelolt egység vezetdje helyettesiti az igyrendben és a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Az elnéki igazgato

Az elnoki igazgatd irdnyitja a vezetési-torzskari funkciot ellatd egységek tevékenységét, felelés azok jogszeri
és hatékony mikodéséért, feladataik maradéktalan ellatdsdért. Az elndki igazgatd az altala irdnyitott egységek
tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja az elnokot.

Az elnéki igazgaté feladatkérében - az elnék megbizasa alapjan - képviseli az Allami Szamvevészéket.

Az elndki igazgato az (1)-(2) bekezdésben foglaltakon kiviil az altala iranyitott egység feladatainak végrehajtasa

érdekében:

a) jévdhagyja az irdnyitasa ala tartozd egységek altal kiadmanyozott tigyrendeket,

b) megdllapitja az irdnyitasi jogkdrébe utalt egységek vezetdinek feladatait, gondoskodik a munkakori leirdsok
elkészitésérél és kiadasarol; a vezetdk esetében kdzvetleniil, az egységeken dolgozé munkatarsak esetében
vezetbik utjan ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

<) végzi az elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatokat ellatdé egység utjan - a jogi tdamogato feladatokat ellatd
egység, valamint a targykor szerint érintett mas egységek kdzremilkodésével - a szervezetirdnyitds
témakorében készitendd, az elndk altal kiadmanyozott belsd irdnyitasi eszk6zok (utasitasok, intézkedések,
szabdlyzatok) el6készitésével, koordindlasdval, valamint kiadmanyozas el6tti felllvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat, tovabba a 31. § alapjan kiadott utasitdsok, intézkedések, tgyrendek, korlevelek hatalyos
szovegének naprakész nyilvantartasat,

d) végzi - a mindségiranyitasi és monitoring feladatokat ellaté egység Utjan — az Allami Szamvevészék
mindségiranyitott miikodésének felligyeletével, az ellenérzési folyamat és tevékenység nyomon kovetésével,
monitoring elemzésével, valamint a vezet6i informacids rendszernek az egység tigyrendjében meghatéarozott
férumainak makodtetésével kapcsolatos feladatokat,

e) a feladat- és hataskorébe tartozd kérdésekben munkakapcsolatot tart és képviseli az iranyitdsa ala tartozo
teriletet, ennek keretében részt vesz az orszaggyulési bizottsagok Ulésein, és kijeloli az altala iranyitott
egységek részérél a résztveviket,

f) kiadményozasi jogot gyakorol, amelyet a 33. §-ban foglaltak szerint az irdnyitasa alé tartozé egységek vezetdire
atruhazhat, ez azonban nem jelenti a munkajaért valé felelésség atruhazasat,

9) munkaltatéi jogot gyakorol a 34. §-ban foglaltak szerint, figyelemmel kiséri és el6segiti a dolgozék szakmai
fejlédését,

h) felel6s az Allami Szamvevészék feladattervének 6sszeallitasaért, elndki értekezlet elé terjesztéséért,

i) aziranyitasa ala tartozo egységek feladatkorébe tartozo esetekben szakértéi szerzédéseket kot,
j) vezetbi és munkaértekezleteket tart,
k) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az elndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

Az elndki igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén — az elndk jévahagydasaval — az altala kijeldlt szamvevd
vezetd helyettesiti.

Tervezési vezetd

A tervezési vezet6 iranyitja az ellenérzést tdmogaté funkciot elldatoé egységek kozil az ellenérzésekkel kapcsolatos
tervezési, informatikai-fejlesztési, programozasi és alkalmazott médszertani feladatokat ellats, az ellenérzésekkel
0sszefliggd kockazatelemzést ellato, tovabbd a jogi tamogatdé feladatokat, az elvi médszertani, valamint a nemzetkozi
és kapcsolattartasi feladatokat ellatd egységek tevékenységét, felelés azok jogszer(i és hatékony miikodéséért,
feladataik maradéktalan ellatasaért. A tervezési vezetd az altala irdnyitott egységek tevékenységérél folyamatosan
tajékoztatja az elnokot.

A tervezési vezetd felel6s:

a) az aldrendelt egységek tevékenységének irdnyitasaért, azok jogszer( és hatékony miikddéséért,

b) az ellenérzési dokumentécids rendszer miikddtetésébdl adddo feladatok végrehajtasaért,

<) felel6s az informatikai rendszer tervezéséért, fejlesztéséért.
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A tervezési vezet6 az altala irdnyitott egységek feladatainak végrehajtasa érdekében:

a) kiadmanyozza az éltala iranyitott egységekre vonatkozé tigyrendet,
b) a feladat- és hataskorébe tartozé kérdésekben munkakapcsolatot tart és képviseli az dltala irdnyitott egységet,
<) kiadményozasi jogot gyakorol, amit a 33. §-ban foglaltak szerint az &ltala irdnyitott egység vezetdjére

atruhazhat, ez azonban nem jelenti az egység munkajaért valo felelsség atruhazasat,

d) munkaltatéi jogkort gyakorol a 34. §-ban foglaltak szerint, figyelemmel kiséri és elésegiti a dolgozdk szakmai
fejlédését,

e) vezetdi és munkaértekezleteket tart,

f) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az eIn6k allandé vagy eseti jelleggel feladatkérébe utal,

g) feladatkdrében - az elnk megbizasa alapjan - képviseli az Allami Szamvevészéket,

h) az altala irdnyitott egységek tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja az elndkot és az alelnokot.

A tervezési vezetd az (2)-(3) bekezdésben foglaltakon kivil az altala irdnyitott egység feladatainak végrehajtasa

érdekében:

a) felel6s az Allami Szamvevészék ellenérzési tervjavaslatanak 6sszeallitasaért, elndki értekezlet elé terjesztéséért,
a modositasok atvezetéséért,

b) felelés a felelésségi korébe tartozd tevékenység szakmai, moddszertani feladatainak kialakitasaért és
tovabbfejlesztéséért,

c) kompetencia szerint irdsban kijeldli az elétanulméanyt és az ellenérzési programot készité szamvevdket,
az ellendrzést végz6 szamvevéket vagy kiilsé szakértdket,

d) szakértdi szerz6déseket kot a b) pontban meghatarozottakra, valamint az Allami Szamvevészék feladatkdrébe
tartozo elemzések és tanulmanyok készitésére.

A gazdasdgi igazgaté

A gazdasagi igazgaté iranyitja az alarendelt egységek tevékenységét, felelés azok jogszerd és hatékony mikodéséért,
feladataik maradéktalan elldtasaért. A gazdasagi igazgatd az altala iranyitott egységek tevékenységérdl folyamatosan
tdjékoztatja az elnokot.

A gazdasagi igazgato feladatkdrében - az elndk altal szabalyozott médon - képviseli az Allami Szamvevészéket.

A gazdasdgi igazgato feladatait az elnok kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el, gazdasagi intézkedéseket

hoz, ellenjegyzési jogot gyakorol és e jog gyakorlasdra irdsban mas személyt is kijeldlhet.

A gazdasdgi igazgatd az (1)-(3) bekezdésben, valamint a 7. § (3) bekezdésében foglalt feladatokon tul - a 7. §

(3) bekezdés a), ), d) és h) pontja kivételével - az altala irdnyitott egységekkel az aldbbi feladatokat latja el:

a) kiadmanyozza az dltala iranyitott egységekre vonatkozé tigyrendet,

b) iranyitja és feligyeli az Allami Szamvevészék mint fejezetet iranyitd szerv kdzponti és fejezeti kezelés(i
elSiranyzatai tekintetében a gazddlkodassal, a konyvvezetéssel és az adatszolgdltatdssal kapcsolatos
feladatokat,

c) felel8s az Allami Szamvevészék kdltségvetésének tervezéséért, a koltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamold
elkészitéséért, az elbirdnyzatokkal valé gazdalkodas koordinaldsdért és végzéséért, pénziigyi iranyitas
gyakorlasaért,

d) felelés az intézményi gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elldtasaért, ennek keretében gondoskodik az illetmény-szamfejtési, a munkaligyi, a tarsadalombiztositasi,
a finanszirozasi, a pénziigyi, a nyilvantartasi és a szamviteli feladatok ellatasarol,

e) vezeti az Allami Szamvevészék gazdasagi szervezetét,

f) irdnyitja a mukodtetéssel, az Uzemeltetéssel, és a vagyongazdalkodas korében a beruhazéassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok elldtasat, melynek keretében gondoskodik
az Allami Szamvevészék vagyonkezelésében lévé ingatlanok és eszkdzok mikodtetési, nyilvantartasi,
leltdrozasi, selejtezési feladatai ellatasardl, valamint a beruhazasi, felujitasi tevékenység tervezésérdl és
elvégzésérol,

9) gondoskodik az dltala irdnyitott egységek feladatkdrébe tartozé irdnyitési eszk6zok elékészitésérdl.

A gazdasagi igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén — az elnok jévahagydsaval — az altala kijelolt

szamvevo vezetd helyettesiti.
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Az osztdlyvezetd

Az osztalyvezetd vezeti az aldrendelt egységet, felelés annak jogszerl és hatékony miikddéséért, feladatainak

maradéktalan ellatasaért.

Az osztalyvezeté megallapitja az egység beosztott dolgozoinak a feladatait, gondoskodik a munkakori leirasok

el6készitésérél és — munkaltatdi jogkorébdl adddd jogosultsdga szerint — azok kiadasardl, ellendrzi a feladatok

végrehajtasat.

Az osztélyvezet6 az altala irdnyitott egység tevékenységérél folyamatosan tdjékoztatja a kdzvetlen felettes vezetéjét.

Az osztélyvezet6 helyettesitése az ligyrendben az egységre irdnyadd helyettesitési rend szerint torténik.

Az osztalyvezetd az altala vezetett egység feladatainak végrehajtasa érdekében:

a) kézrem(ikddik az Allami Szamvevészék térvényi kdtelezettségeinek megvalésitdsaban, gondoskodik az egység
feladatkorébe tartozd tevékenységek eredményes ellatasardl,

b) a feladat- és hatdskorébe tartozé kérdésekben munkakapcsolatot tart és képviseli az dltala irdnyitott egységet,

c) atruhazott hatdskorben, az igyrendben meghatarozott médon, a 33-34. §-ban foglaltak szerint kiadményozasi
és munkaltatéi jogot gyakorol,

d) munkaértekezletet tart,

e) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettes vezetéje megbizza.

Az osztalyvezet6 feladatkdrében — az elnék megbizasa alapjan — képviseli az Allami Szamvevészéket.

A felligyeleti vezeté

A felligyeleti vezet6t az elndk jeldli ki. Az elndki kijelolés el6tt a felugyeleti vezetdjeldltnek nyilatkoznia kell arrol,
hogy vallalja a feltigyeleti vezetdi feladat ellatasat, tovabba az ellendrzési program szakmai programrészével egyetért,
és a személyével kapcsolatban nem all fenn 0sszeférhetetlenség.

A felligyeleti vezet6 felligyeli az ellendrzés folyamatat, az ellenérzési program végrehajtasat.

E feladatkorében a felligyeleti vezet6 felel6s

a) az ASZtv. szerinti adatkérés, adatbetekintés, adatkezelés szabalyossagénak felligyeletéért, valamint
az ellendrzott szervezet kozremUkodési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos kiilon eljardsrendben
meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

b) az ellendrzott szervezettel torténé kapcsolattartasért, az ellenérzés keretében az Allami Szamvevészék
képviseletéért,

<) a szadmvevOszéki jelentéstervezet intézkedést igényl6 megdllapitdsainak elndki értekezletre torténd
beterjesztéséért,

d) az elnoki értekezletet kdvetéen a szamvevdszéki jelentéstervezet egyeztetéséért és kiadmanyozasra torténd
el6készitéséért,

e) az ellen6rzott szervezet altal megkilildott intézkedési terv értékelésében vald kozrem(ikodésért, tovabba
az ellenérzési jelentések megallapitasainak jelen szabalyzatban és a vonatkozo kiilon szabalyzatban foglaltak
szerinti hasznositasaért,

f) a 33. §-ban foglaltak szerint a kiadmdnyozési jog gyakorldsdért, a figyelemfelhivo levél szovegének
véglegezéséért,

9) az altala fellgyelt ellenérzések hasznosulasanak figyelemmel kiséréséért, a kiadmanyozott jelentéssel
kapcsolatos, utélagosan felmeriilé feladatok ellatasaért,

h) az elnoki értekezletre beterjesztésre keriil6 intézkedést igénylé megdllapitasok, tovabbd az elnoki értekezletet
kovetden az ellenérzési dokumentumok ellenérzési dokumentacids rendszerben torténé rogzitéséért.

A felligyeleti vezetének joga és egyben kotelessége az ellendrzés folyamatardl tdjékozddni, az ellendrzéssel

kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint egyeztetést kezdeményezni és véleményt adni. Az ellenérzés cél szerinti

végrehajtasat veszélyeztetd korilményekrdl koteles az elnokot tdjékoztatni.

A fellgyeleti vezetd véleményt nyilvanit az ellen6rzés-felligyeleti tapasztalatairdl, tovabba ez alapjan javaslatot

tesz a tapasztalatok modszertan-fejlesztési, képzési célokra, valamint a jé gyakorlat kialakitasa érdekében torténd

felhasznélasara.

A felligyeleti vezet6t tavollétében, akaddlyoztatasa esetén az elnok altal kijelolt masik felligyeleti vezetd helyettesiti.

A felligyeleti vezet6 és az ellenérzésvezetd egymasnak utasitast nem adhatnak.
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13.8

14.§
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Az ellenGrzésvezeté

Az ellendrzésvezet6t az elndk bizza meg. A megbizas elétt az ellendrzésvezetd-jeldltnek nyilatkoznia kell arrdl,

hogy egyetért az ellendrzési programban foglaltakkal, tovabba véllalja az ellenérzési program végrehajtasat, és

a személyével kapcsolatban nem all fenn 6sszeférhetetlenség.

E feladatkorében az ellenérzésvezet6 felels

a) a jovéhagyott ellenérzési program végrehajtasdnak el6készitéséért, a helyszini ellenérzés megszervezéséért,
az ellen6rzési feladatok 6sszehangolasaért és eredményes lefolytatasaért,

b) az ellenérzési program célra tartott, szabalyos és hatdridében torténé maradéktalan végrehajtasaért,

Q) a szamvevoi feladatok meghatarozasaért, a szamvevéi munka operativ koordinalasaért,

d) az ellendrzésben részt vevd szamvevd ellendrzési tevékenységének értékeléséért,

e) az ellen6rzott szervezettdl torténd adatbekérés szabalyossdgaért,

f) az ellen6rzés soran felmerilt, jelen szabdlyzat IV. fejezetében foglaltak szerinti akadédlyok elndknek és

felligyeleti vezetdnek torténd jelzéséért a vonatkozo kilon szabélyzatban foglaltak szerint,

g) az ASZtv.-ben szabalyozott kézremUikodési kotelezettség megszegése esetén a sziikséges intézkedések
megtételének kezdeményezéséért, figyelemmel a vonatkozé kiilon szabalyzatban foglaltakra is,

h) a figyelemfelhivé levél tervezetének elkészitéséért,

i) a szamvevlszéki jelentés (részletes, 8sszegzd, valamint intézkedést igénylé6 megallapitasok) tervezetének
elkészitéséért, ajelentéstervezet adatainak és ténymegallapitdsainak valédisagaért és helytallosagaért, tovabba
az intézkedést igénylé megallapitasok nélkili jelentéstervezet elnoki értekezletre torténé beterjesztéséért,

j) a szamvevdszéki jelentéstervezet elndki értekezleten torténd elfogaddsdig az ellenbrzési dokumentumok
ellendrzési dokumentécids rendszerben valé rogzitéséért.

Az ellendrzésvezetd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésérél az elnok dont.

Az ellendrzésvezetd jogositvanyait az elndk a megbizélevélben dllapitja meg.

Amennyiben az ellenérzésvezeté megbizatésa idejére szamvevd osztilyvezetd-fétandcsosi besoroldsnak megfeleld

illetményre jogosult, megbizatdsdnak id6tartamara jaro illetményét az elndk a megbizélevél kiadasaval egyidejlileg,

kilon dokumentumban allapitja meg. Az Uj besorolas szerinti illetményt a megbizatds megkezdésének honapja elsé
napjatol a megbizatés befejezése hdnapjanak utolséd napjéig kell az ellenérzésvezetd szamdra szamfejteni.

Az ellendrzésvezet6 és a felligyeleti vezeté egymasnak utasitast nem adhatnak.

A projektvezets

Az elndk az Allami Széamvevészék feladatkérébe tartozd tevékenység vagy fejlesztési feladat ellatasara projekt
végrehajtasat, indokolt esetben projekt szervezet létrehozdsat rendelheti el. A projekt végrehajtasat a projektvezetd
iranyitja és koordinalja.

A projekt vezet6je a kulon projekt végrehajtdsarol szolé egyedi elnoki dontés alapjén, az elndki dontés szerint
meghatarozott jogéllassal és feladatkorrel, a kijeldlt cél megvaldsitdsa érdekében végzi feladatait.

A projektvezetd — megbizésa id6tartamara — vezet6i kinevezést kaphat. A projekt vezetése keretében kifejtett szakmai
tevékenysége soran 6nallé szamvevéi felelsséggel jar el.

Eré6forrds koordindciés iroda

Elldtja a 3. § (6) bekezdésében jeldlt egységes humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a fétitkar
iranyitasaval. A f6titkar az eréforras koordinacids irodanak — az eréforras rendelkezésre allasara és kompetencidjara
tekintettel kialakitott — javaslatara alapozva hozza meg dontését.

Vezet6i kinevezések

Az elndk az osztalyvezetét szamvevo osztalyvezetd-fétandcsosnak vagy szamvevé igazgatohelyettesnek nevezheti ki.

A 6-9.8-ban, valaminta 11. §-ban meghatarozott feladatok ellatasara, a feladatellatas id6tartamara az elnok szamvevd
osztalyvezeté-fétanacsos, szamvevd igazgatdhelyettes, szamvevo igazgato és szamvevd féigazgato kinevezést adhat.
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17.§
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4. Cim
Az Allami Szamvevészék nem vezetdi munkakort betdlté alkalmazottai

A szdmvevé

A szamvevd kozremiikodik az Allami Szamvevészék célkit(izéseinek és feladatainak megvaldsitasaban, koteles

azligyrendben, valamintamunkakdrileirdsdban (alap munkakorileirds és kiegészité munkakarileiras), afeladatkiszabo

vezetdi utasitdsban és az ellenérzési tervben, valamint a feladattervben szerepl6 feladatait ellatni, a felettes vezetdje
altal adott munkakori utasitasokat teljesiteni.

A szamvevd felelds a feladatkorébe tartozé feladatok etikai kovetelményeknek megfeleld, hataridében torténd, onallé

ellatasaért a jelen fejezetben foglaltakkal 6sszhangban.

Az ellendrzést végzo6 szamveve felelds:

a) az ellendrzési programban szerepl6 feladatainak megvaldsitasara valo felkésziiléséért,

b) az ellend6rzési feladatainak a jogszabdlyok, az ellendrzési program, az ellendérzési szakmai szabdlyok,
modszerek és az etikai normdk, valamint a mindség-elv szerint torténd, célra tartott végrehajtasaért;
azellendrzési tapasztalatainak irdsba foglaldsaért, az ellenérzésvezetének torténé dtadasaért, a megallapitdsok
helytallésagadért és azok adatszer(i megalapozasaért, valamint megfelel6 dokumentumokkal vald
alatdmasztasaért, tovabbd vezetbi dontés alapjan a szamvevészéki jelentéstervezet elkészitésében, valamint
egyéb ellendrzés-szakmai feladatokban valé kézremkodésért,

c) a vezetd ltal adott értékel6, elemz6 feladat ellatasaért,

d) a blincselekményre, a pazarlo, rendeltetésellenes pénzfelhaszndlasra, a sulyos kart okozd szabalyszegésre,
a kozbeszerzési vagy munkajogi szabalytalansdgra utalé tény, adat, korilmény ellenérzésvezetével vald
haladéktalan kozléséért,

e) a feladatelldtdsa soran az ellenérzési dokumentumok ellendrzési dokumentécios rendszerben torténé
rogzitéséért.

A szamvevé részére cim adomdnyozasat és visszavondsdt munkahelyi felettes vezet6je kezdeményezheti, amelyet

a szamvevd teljesitményértékelésével kell aldtdmasztani. A cimadomdanyozés indokoltsagat az adomanyozastdl

szamitott egy év mulva, ezt kbvetden évente felil kell vizsgalni.

A szamvevd szamvevl asszisztensi munkakorben is foglalkoztathatd. A szamvevd asszisztensi munkakorben

foglalkoztatott a szamvevé munkajat tamogaté ellenérzési, egyéb szakmai, adminisztracios és technikai feladatokat

lathat el. A szamvevé asszisztens feleléssége a részére kiadott feladatok megfelel6 ellatasara korlatozédik, az altala
elvégzett feladatokért szamvevéi felel6sséggel a munkajat kozvetleniil meghatarozéd szakmai irdnyito tartozik.

A szdmvevé gyakornok

Az Allami Szamvevészék a tarsadalmi felelésségvallalas jegyében mentori rendszert mikéddtet. A mentori rendszerben
részt vevé szamvevo gyakornok szamveveé asszisztensi munkakart 1at el, hat hénapos probaidé kikdtésével, tizennyolc
hénapos hatarozott idejii kinevezéssel. A hatarozott ideju kinevezés lejartat kdvetdéen — sikeres — pdlyazat alapjan
a szamvevd gyakornok részére Ujabb hatdrozott idejd kinevezés adhato.

A szamvevd gyakornokra a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban foglalt eltéréseket figyelembe véve, a szamvevok
foglalkoztatdsi viszonyara vonatkozé szabalyokat kell értelemszer(ien alkalmazni.

A szamvevé gyakornokot az alapszabadsagon feliil az ASZtv. 21. § (12) bekezdése szerinti szamvevéi potszabadsag
nem illeti meg.

A szamvevd gyakornok felel6ssége a részére kiadott feladatok megfeleld ellatasara korladtozddik, az altala elvégzett
feladatokért szamvevai felel6sséggel a munkajat kdzvetlentl meghatarozoé szakmai irdnyité tartozik.

A szamvevo gyakornok a jogviszonya megsziinése utan a megszerzett munkatapasztalatrél igazolast kap.

A szdmvevé gyakornok szédmvevd asszisztensi munkakdrben a szamvevé munkdjat tdmogatd ellendrzési, egyéb
szakmai, adminisztracids és technikai feladatokat ldthat el.
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18.§

19.§

20.§

A koztisztvisel6k, ligykezel6k és a munka térvénykdnyve hatdlya ald tartozé alkalmazottak

A szamvevdi tevékenységi kdrbe nem tartozé feladatokat ellatd, legaldbb kdzépiskolai végzettséggel rendelkezd
alkalmazott koztisztviselének mindsiil és tevékenységét a kdzszolgdlati tisztvisel6krdl sz616 torvény (a tovabbiakban:
Kttv.), az egyéb jogszabalyoknak, az tigyrendben foglalt feladatoknak, munkakéri leirasanak, az egyéb eldirdsoknak
és felettese utasitasainak megfelel6en végzi.

Az Allami Szamvevészék alaptevékenységéhez kozvetleniil nem kapcsolddé, ligyviteli feladatokat ellato, kdzszolgalati
Ugykezel6 tevékenységét a Kttv.-nek, az egyéb jogszabalyoknak, az ligyrendben foglalt feladatoknak, munkakori
leirdsdnak, az egyéb elbirdsoknak és felettese utasitadsainak megfeleléen végzi.

Az Allami Szamvevészék alaptevékenységéhez kdzvetleniil nem kapcsol6dé feladatokat ellats, nem kéztisztvisel6i
vagy kozszolgalati ligykezelSi besorolasu alkalmazott munkavallalénak mindsiil, tevékenységét a munka
torvénykonyvérdl szolo torvény (a tovabbiakban: Mt.) el6irdsainak, az egyéb jogszabalyoknak, az ligyrendben foglalt
feladatoknak, munkakori leirdsanak, az egyéb eldirdsoknak és felettese utasitasainak megfeleléen végzi.

A koztisztvisel6, a kozszolgalati lgykezelé és a munkavallalo felel6s a feladatkorébe tartozé feladatok jogszerd,
hatékony és maradéktalan ellatdsdért. Szakmai felel6sségvallalasat az tigyiratok, munkaanyagok alairasaval ismeri el,
a jelen szabalyzatban foglaltak szerint.

A koztisztvisel6k részére a Kttv.-ben foglaltak szerint legfeljebb hat szakmai tanacsadoéi és négy szakmai fétanacsadoi
cim adoményozhatd azzal, hogy azadomanyozott szakmai tanacsadoéi és szakmai fétandcsadéi cimek egytittesen nem
haladhatjak meg az Allami Szamvevészéknél kinevezett felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezé kéztisztvisel6k
létszdmanak 20%-4t.

A koztisztvisel6 és a munkavallalé asszisztensi munkakorben is foglalkoztathatd. Az asszisztensi munkakorben
foglalkoztatott koztisztvisel6 Ugyviteli (iratkezelési és lgyintézési) feladatokkal kapcsolatos tdmogaté feladatokat
lathat el, felel6ssége a részére kiadott feladatok megfelelé ellatasara korlatozddik, az altala elvégzett feladatokért
felelésséggel a munkajat kozvetlenil meghatdrozé szakmai irdnyitd tartozik. Az asszisztensi munkakorben
foglalkoztatott munkavallalé kommunikacios, Ggyviteli, egyéb szakmai, dokumentdcios, szervezési és koordinacios
tevékenységet lathat el.

Egyedi ligyek gazddja

Azelndk, alelndk egyedifeladat ellatasara, egyedi ligyek gazdaja megnevezéssel az Allami Szamvevészék allomanyabol
atcsoportositassal vagy belsd palyaztatast kovetéen a feladathoz szakmailag kompetens személyt foglalkoztathat.

A feladatellatas idejére a feladat ellatasara az elnok, alelndk ad megbizast.

Az egyedi ligyek gazddja a feladatok elldtdsa tekintetében a szdmvevével azonos jogokkal és kotelezettségekkel
rendelkezik. Feladatait, felel6ségi kérét a munkakori leirdsa rogziti.

5.Cim
Vallalkozési és megbizési szerz6dés kotése

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

A megbizottat, véllalkozot, kiilsé szakértét a feladatanak teljesitése soran tudomasara jutott — az Allami Szamvevészék
vagy az ellendrzott szery, illetve természetes személy miikodésével, tevékenységével kapcsolatos - irat, adat, tény,
korldlmény, informacio, mddszer tekintetében titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség terheli. A kiilsé szakért6é
a titokvédelmi illetve adatvédelmi szabdlyok megsértése esetén - a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén - jogi
felel6sséggel tartozik.
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6.Cim
A vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre, annak elmulasztasara és a szandékosan téves tartalmu vagyonnyilatkozat
kozlésére, tovabba a vagyonnyilatkozatok érzésére, ellendrzésére az ASZtv. 19. §-aban foglalt rendelkezéseket és
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmére a vonatkozé kilon szabdlyzat rendelkezései
az iranyadok.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilvantartasardl, értesitéstikrél, a vagyonnyilatkozat dtadasanak-atvételének
lebonyolitasardl, a leadott vagyonnyilatkozatok nyilvantartasardl és &rzésérdl, a személyes adatok védelmének
biztositasardl, a kotelezettek meghallgatdsdnak megszervezésérél, az adéhatdsagi eljards kezdeményezése esetén
annak lebonyolitdsarél az elézéekben jeldlt jogszabdlyok és a vonatkozé kiilon szabdlyzat alapjén a kotelezett
munkaltatéja — illetékesség szerint — a humanpolitikai és a stratégiai tervezési feladatokat elldté egységen vagy
a munkaligyi feladatok elldtasaért felel6s egységen keresztiil gondoskodik.

7.Cim
A munkavégzés és az egyes potlékokra vald jogosultsag szabalyai

A munkavégzés f6bb szabdlyai

Az Allami Szamvevészék szamvevéinek, kdztisztviselinek és munkavallaléinak (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott)
kotelezettsége és joga a jelen szabdlyzatbol kovetkezé feladatok ellatasa és hataskorok gyakorlasa, amelyekért
felel6sséggel tartoznak.

Az Allami Szamvevészék minden egységének vezetdje felelSs a feladatkdre vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer
mukodtetéséért.

Az Allami Szadmvevészék egységei és az ott feladatot ellatd alkalmazottak tevékenységiik soran értelemszerii
egylttmUikodésre, kozrem(ikodésre kotelezettek. Barmely egység a feladatkdrébe esd, de (részben) mas egység
feladatkorébe is tartozo vagy azt érinté Gigyekben az érintettekkel egyeztetve koteles eljarni. A kézremUkodési
kotelezettség a feladat-végrehajtas eredményéhez vald tevéleges hozzajarulast és eredményfelelésséget jelent.

Az egyeztetés, illetve az egylittm(kodés kezdeményezéséért annak az egységnek a vezetdje a felelés, amelynek
az adott Ugy (feladat) a feladatkorébe (hataskorébe) tartozik. A kezdeményezd egység vezetdje az elsé helyen 1évd
szakmai felel6s. A vezet6k kizarolag elndki felhatalmazas birtokdban jogosultak arra, hogy mas egységeknek feladatot
szabjanak ki. Az eIndk az erre vonatkozo felhatalmazas megaddasat atruhazhatja.

Ha az egylittm(ikodés, illetve az egyeztetés soran egyenrangu egységek, illetve azok vezet6i kozott véleményeltérés
marad fenn, akkor haladéktalanul a kozvetlen kzos felettes vezeté elé kell utalni az ligyet dontésre.

Az Allami Szamvevészéknél a munkafeladatok megallapitasara és teljesitésére, a munkavégzés jogszer(iségére,
kulturdltsagdra, a vezet6k és a beosztottak viszonydra, munkakapcsolatéra, a felettes dltal adott utasitas végrehajtasara,
illetve annak megtagadasara az ASZtv., a Kttv., az Mt., valamint az Allami Szamvevészék elndkének szervezetszabélyozo
normativ utasitasa, tovabba az Allami Szamvevészék egyéb belsé iranyitasi eszkdzeiben foglaltak az iranyadok.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja dllapitjia meg munkakéri leirdsban az dltala irdnyitott egységen beliil foglalkoztatottak
munkakori feladatait, azok betartasanak ellenérzésére koteles. A munkakori leiras — a felelésség megallapitasara
is alkalmas médon - tartalmazza a munkakdrhoz tartozé alapvet6 feladatokat, az elldtandd tevékenységi kort,
a kapcsolédo jogositvanyokat, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi el6irdsokat, valamint
az adott munkakor ellatdsara vonatkozoé kovetelményeket.

Az Allami Szamvevészék alkalmazottjat kdzvetlen felettes vezetdje iranyitja. Az ellenérzésvezetd az ellendrzés vezetése
soran kifejtett szakmai tevékenységét illetéen 6nalld, fliggetlen a felligyeleti vezet6tdl, aki az ellendrzésvezet6 altal
vezetett ellendrzést felligyeli.

Az Allami Szamvevészék ligymenetében kiadott alkalmazotti alairas, szignalas a feladat- és hataskérbe tartozéan
a munkakdri leirdsban jel6lt szakmai felel6sségvallalast, formai, tartalmi és jogszer(iségért valé helytallast jelenti.

A szamvevd szakmai véleményéért felel6sséget vallal. Szakmai véleménye kialakitasa sordn a szamvevo és a szamvevo
vezetd az ellendrzés soran alkalmazandé szabalyok betartasara koteles.

Az Allami Szamvevészék szervezetében a feladatellatas zavartalan biztositasa érdekében minden munkatars szakszerd,
tervezett és el6készitett helyettesitésérél gondoskodni kell. A helyettesitésrél a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd
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gondoskodik.Azellenbrzéssoranazellenérzéstkozvetleniil végzék helyettesitésérélazellenbrzésvezeté gondoskodik,
az erd6forrds-gazdalkodasi vezetd altal biztositott szabad, megfelelé kompetencidju eréforras felhasznélasaval.
Az ellendrzésvezetd és a felligyeleti vezet6 egyidejl akadélyoztatasa esetén a helyettesitésrél az elnék dont.

2) Az Allami Szamvevészék alkalmazottja szakmai és egyéb jellegi tovabbképzésre kételezhetd.
) Az alkalmazott az Allami Szamvevészékkel fennallé foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése,

illetve az Allami Szamvevészéken beliili atcsoportositdsa esetén munkakori leirdssdban meghatérozott feladatait
a vonatkozd kilon szabdlyzatban foglaltak szerint, a folyamatban 1évé lgyeket, valamint hivatali Ggyiratait — erre
vonatkozé jegyzékényv felvételével egyiitt — 4tadas-atvételi eljarassal koteles atadni. Az Allami Szamvevészéktdl
valé vezetdi hozzajarulashoz kotott tdvozashoz a hozzajarulds csak akkor és arra az idépontra adhaté meg, amikor
az érintett a folyamatban Iévé feladatait igazoltan befejezte, és dtadta az atvételre kijeldlt munkatarsnak. Az eljarast
a kozvetlen felettes vezet6, és amennyiben az atadas-atvétel mindsitett tigyiratokat is érint, a titkos ligyiratkezelés
(TUK) képvisel6je részvételével kell lefolytatni. A jegyzékényv egy példanyat &t kell adni a munkaltatéi jogkort
gyakorlé vezetének.

Az egységek kozotti kapcsolattartds a szervezeti irdnyitasi rend szerinti szolgdlati Ut betartasaval torténik. A szervezeti
iranyitasirend hierarchidjaban alsébb szint(i egység vezetdje informaciot csak a felettes vezetdje el 6zetes téjékoztatasa
mellett adhat.

A munkavégzés egyéb szabdlyait a vonatkozd jogszabélyok és belsé szabalyzatok tartalmazzak.

) Az Allami Szamvevészék a szervezeti kulturat timogaté karriertervezési programot miikddtet.

Az idegennyelv-tuddsi pétlékra valé jogosultsdg szabdlyai

Az idegennyelv-tudasi pétlékra vald jogosultsag szabalyait jelen szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

Az idegennyelv-tudasi pétlékra valé jogosultsagot az eredeti, allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold
bizonyitvannyal vagy azzal egyenérték( okirat bemutatdsdval — munkaltatéi jogkdrgyakorlas szerinti illetékesség
alapjan — a humanpolitikai és a stratégiai tervezési feladatokat ellaté egység vagy a munkaligyi feladatok ellataséért
felel6s egység felé kell igazolni, amely a kinevez6 okirat egyideji mddositasa mellett intézkedik a pétlék folyositasa
irant. A potlék az igazolé bizonyitvany vagy egyenértékil okirat bemutatdsat kdveté honap elsé napjatol egész
hénapokra jar.

A munkaltaté munkaltatéi érdekbdl elrendelheti vagy engedélyezheti, hogy az alkalmazott iskolai vagy tanfolyami
nyelvoktatasban vegyen részt. A kotelezéen elrendelt nyelvi képzés koltségeit és egyéb tanulmanyi feltételeit
az Allami Szamvevészék biztositja.

A képzettségi pétlékra vonatkozd dltaldnos szabdlyok

Az alkalmazott képzettségi potlékban részesiilhet.

A képzettségi pétlékra jogosito képzettségeket a jelen szabdlyzat 4. melléklete tartalmazza.

A képzettségi potlékra jogosultsdgot az alkalmazottnak kell a megfelelé dokumentumokkal igazolnia. A képzettségi
potlék, haajogosultsagigazolasa az Allami Szamvevészékhez térténé felvétel vagy a kinevezés alkalmaval nem tértént
meg, az igazolé dokumentumnak - munkaltatoéi jogkorgyakorlas szerinti illetékesség alapjan — a humanpolitikai és
a stratégiai tervezési feladatokat ellaté egységnél vagy a munkaligyi feladatok ellatasaért felelés egységen torténd
bemutatdsat kdveté hdnap elsé napjatdl dllapithatd meg.

Ha valamely munkakdr vagy képzettség, potlékra jogositd szakképesités jellege tekintetében értelmezési kérdés
merdl fel, e kérdésben — a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté javaslata alapjan — az elnok dont.

A szdmvevd képzettségi ptlékdra vonatkozd szabdlyok

A szamvevét — a kinevezéséhez sziikséges egy fels6foku iskolarendszerl képzésben szerzett képesitésén tul —
a kovetkezé képzettségei jogositjak képzettségi potlékra:

a) doktori (PhD) fokozat, vagy azzal egyenértéki tudomanyos fokozat,

b) tovabbi felséfoku iskolarendszerl képzésben szerzett képesités,

c) tovabbi emeltszintl vagy felséfoku szakképzés vagy szakvizsga (jogi és fels6foku koltségvetési szakvizsga).
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A képzettségi potlék alapjat és mértékét az ASZtv. 21. § (1) és (7)-(8) bekezdése szabalyozza.

Képzettségi potlékra jogosit az a feladatkdron beliili szakosoddst el6segitd tovabbi szakképesités, szakképzettség,
amely a munkakari feladatokhoz egyértelmuien kothetd.

A szamvevét tobb kilonbozé szintl szakképesités esetén is csak egy, a legmagasabb szintli képzettség utanilleti meg
képzettségi potlék.

A képzettségi potlék szempontjabdl tébb azonos szintl szakképesités esetén is csak egyszeres poétlék allapithatd
meg.

Az elndk egyedi elbirdlassal a (3)-(5) bekezdésben foglaltaktol eltérhet.

A Kttv. hatdlya ald tartozé fels6- és kbzépfoku végzettségli koztisztvisel6k képzettségi potlékdra vonatkozo
szabdlyok

Afels6-éskdzépfoku végzettséglikoztisztvisel6k képzettségi potlékdra vonatkozo részletes szabdlyokat a kdzszolgalati

tisztvisel6k részére adhato juttatdsokrol és az egyes illetménypotlékokrol szol6 jogszabaly tartalmazza.

Az Allami Szamvevészék szervezeti strukturajaban az alabbi teriileteken kézrem(ikédé kéztisztvisel6k jogosultak

- a 4. mellékletben foglalt képzettségek szerint — képzettségi potlékra:

a) az Allami Szdmvevészék vezetésének és a feliigyeleti vezeték kdzvetlen tdmogatésat biztosité titkarsagi és
igazgatasi tertleten kozremUikodok,

b) az ellen6rzési terlileten kozremUikodé ellendrzési projekt technikai tdmogatdi,

<) az ellenérzési tdmogato teriileten kdzremUikodo szakligyintézék és adminisztratorok,

d) az ellendrzési kiegészito terlileten kozremUikodo szakiigyintézék.

Képzettségi potlékra jogosit az a feladatkdrdn belili szakosodést elésegité tovabbi szakképesités, szakképzettség,

amely a munkakéri feladatokhoz egyértelmtien kothetd.

A koztisztvisel6t tobb kiilonboz6 szintl szakképesités esetén is csak egy, a legmagasabb szintl képzettség utan illeti

meg képzettségi potlék.

A képzettségi potlék szempontjdbdl tébb azonos szintli szakképesités esetén is csak egyszeres pétlék allapithato

meg.

Az Mt. hatdlya ald tartozé munkavdllalék képzettségi potlékdra vonatkozd szabdlyok

Az Mt. hatdlya ald tartozd munkavallalé - egyedi elbirdlas alapjan —a munkakoréhez sziikséges specidlis szakképzettség
esetén kaphat képzettségi potlékot, a munkaszerzédésében rogzitett feltételek szerint.
A képzettségi potlék szamitasi alapja a munkavallalé mindenkori személyi alapbére.

8.Cim
Egyes munkakdrokre vonatkozé szabélyok

A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

Az Allami Szamvev6szék a szabalyszer(iség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelményeit szem
elétt tartva, tovabbd a kockazatok kezelésére és az er6forrdsokkal valé hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel
belsé kontrollrendszert mékodtet.

A belsé kontrollrendszer elemek alkalmazasi korét, szabalyait kiilon szabélyzatok és eljarasrendek tartalmazzak.

A belsé kontrollrendszer keretén belill targyilagos bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység ellatasara az elnok
kozvetlen alarendeltségében, az operativ miikodéstél fliiggetlen belsd ellendrzés mikodik. A szervezeti és feladatkori
fuggetlenség korében a belsé ellendrzési feladatokat ellaté szamvevék onalldan, kiilsé befolydstdl mentesen,
partatlanul és térgyilagosan jarnak el, éves jelentés keretében kdzvetleniil az elndknek szdmolnak be.
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A jogi megfelelGségi elemzés

Az Allami Szdmvevészéknél a jogszerl miikodés és tevékenység biztositasa érdekében jogi megfelelségi elemzés

mukodik.

A jogi megfelel6ségi elemzé tevékenységet kodzvetlenil az elndk irdanyitasaval, az elndknek aldrendelten, dltala

e feladattal megbizott személy vagy egység vezetdje (a tovabbiakban: jogi megfeleléségi elemzé tevékenységgel

megbizott szamvevo) latja el.

A jogi megfeleléségi elemz6 tevékenységgel megbizott szamvevo a tevékenységét az dltala készitett és az elnok altal

jovahagyott éves terv szerint, illetve az elnok eseti utasitasa alapjan végzi.

A jogi megfelel6ségi elemzés kiterjed:

a) az Allami Szamvev6észék szervezeti felépitésének, mikddésének és tevékenysége ellatdsanak jogszabalyi
megfeleldségére,

b) az irdnyitasi eszk6zok jogszabdlyokkal és egymassal valé 6sszhangjara,

c) azAllamiSzamvevészékaltal kotott szerz6dések, megallapodasok jogszabalyoknak, illetve belsé szabalyozasnak
valo formai, tartalmi megfelel6ségére,

d) az Allami Szdmvevészék egyedi munkaltatoi intézkedései jogszabalyoknak, illetve belsé szabalyozasnak valé
megfeleléségére,

e) a normativ szabalyok és az arra éplil6 gyakorlati miikodés kozti 6sszhangra,

f) a belsé szabalyozési hidnyossagok feltérképezésére,

g) az ellenérzést végz6 szamvevék munkajanak jogi megfeleléségére,

h) az ellen6rzést végzé szamvevd és az ellenérzésvezetd kozott felmerllé szakmai véleménykiilonbség
megfelel6ségi elemzésére,

i) az ellendrzési alapfunkcié, valamint az azt tdmogatd és kiegészité funkcidk szabalyszeri miikédésének
megfeleldségére.

A jogi medfeleléségi elemzd tevékenységgel megbizott szdmvevé a tevékenységének tapasztalatairdl jelentést

készit az elndk részére, amelyben értékeli az elemzett targykor jogi megfeleléségét vagy annak hidnyat, rdmutat

a hidnyossagokra, illetve az eltérések okaira és intézkedési javaslatot fogalmaz meg.

A jogi megfeleléségi elemz6 tevékenységgel megbizott szamvevd tevékenységének ellatdsa érdekében a vezetdk és

az altaluk irdnyitott egységnél dolgozé személyek egytittmiikodésre (adat, informacid, tajékoztatas, dokumentum

szolgdltatasara) kotelesek.

9.Cim
A fizikai és elektronikus informacids biztonsagra vonatkozo feladat- és hataskorrel rendelkezd személyek

Biztonsdgi vezet6, elektronikus informdcids rendszer biztonsdgdért felel6s személy

Az Allami Szamvevészéknél az elndk altal kinevezett biztonsagi vezetd a tevékenységét az elndk irdnyitasaval,
az elndknek kozvetleniil aldrendelten latja el.

A biztonsagi vezet6 feladatait kilon szabdlyzat rogziti, ezen tilmenden szamdra feladatot kizérélag az elndk
hatarozhat meg.

Az Allami Szamvevészéknél az elndk irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el feladatat az elndk altal kinevezett
elektronikus informacids rendszer biztonsédgaért felel6s személy. Feladatai elldtdsa sordn az elnokot kdzvetlendl
tdjékoztatja, valamint jelentést készit. Tevékenységét, feladatait kiilon szabalyzat hatdrozza meg.
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lIl. FEJEZET
AZ ALLAMI SZAMVEVOSZEK MUKODESENEK RENDJE

1.Cim
Az Allami Szamvevészék miikédésének altalanos szabalyai

Az irdnyitds eszkozei

A normativ elndki utasitds az Allami Szamvevészék elndke altal kiadott kézjogi szervezetszabalyozd eszkdz,
amely a szervezet alaptevékenységének, a vezetés-iranyitas feladatai végrehajtasanak szabalyozasérol, az Allami
Szamvevészék szervezetérdl, mikodésérdl, belsd irdnyitasi rendjérdl rendelkezik. A normativ elndki utasitds mint
kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz tartalmdra és végrehajtdsara a jogalkotasrdl széld 2010. évi CXXX. torvény, és
a jelen szabdlyzat rendelkezései az irdnyaddak.

Az Allami Szamvev6szék elndke elndki intézkedésben rendelkezik a szervezet mikddtetésével, az ellenérzési
eljaras részletszabalyaival, a gazdéalkodassal, a munkavégzéssel, munkajogi kérdésekkel, a szocialis és a béren kiviili
juttatasokkal kapcsolatos olyan feladatok hivatali végrehajtasarol, amelynek elrendelésére nem sziikséges normativ
elnéki utasitas kiadasa. Az Allami Szamvevészék elndke elndki intézkedésben rendelkezik tovabba a korabbi normativ
utasitasban foglalt vagy abbdl kdvetkezd feladatok végrehajtasardl. Az Allami Szamvevészék elndke a szervezeti
mukodést érinté tidrgyban, a szervezet mkodtetésében kozremiikodd kilsé szervezet vezetdjével egylittes
intézkedést adhat ki, melynek hatalya mindegyik intézked fél szervezetére kiterjed. Az elndk a feladat-végrehajtas
madjara vonatkozéan - a feladat jellegéhez igazoddan - korlevelet is kiadhat.

Az elndk és az 5-9. § szerinti vezeték az Allami Szamvevészék alapfeladatét érinté targyban egyiittes intézkedést
adhatnak ki, melynek szakmai tartalmaért az 5-9. § szerinti érintett vezet6 felel. Az 5-9. § szerinti vezeték a szakmai
felligyeletiik korébe tartozé feladatok végrehajtdsara — a szakmai tartalomért és helytallésagért vallalt felelsség
mellett — intézkedést adhatnak ki, amely az elndk tajékoztatasat igazold, hatdrozott vagy hatarozatlan idétartamra
sz616, az intézkedésen feltlintetett ,tdjékoztatdsra bemutatdsra kerilt” elnoki jegyzéssel valik hatalyossa.

Az eréforras-gazdalkodasi vezetd, a tervezési vezetd, a fétitkar, a gazdasagi igazgatd az irdnyitasuk alad tartozo
egységek, tovabba a belsé ellendrzési vezetéi feladatok ellatasaval megbizott szamvevs, valamint az elnéki igazgatd
altal jovahagyottan az irdnyitasa ala tartozé egységek feladatukat és miikodési rendjiiket, az allandd bizottsagok
vezetdi a bizottsdgok feladatat és miikodési rendjét tigyrendben szabalyozzak. A kiadasra kerllé Ggyrend az elndk
tdjékoztatdsat igazold, hatarozott vagy hatdrozatlan id6tartamra szél6, az ligyrenden feltlintetett ,tdjékoztatasra
bemutatésra kerilt” elndki jegyzéssel valik hatalyossa. Az tigyrendnek 6sszhangban kell lennie a jogszabalyokkal,
a normativ elndki utasitasokkal és az elnoki intézkedésekkel.

Az eréforras-gazdalkodasi vezet6, a tervezési vezetd, a fétitkdr, a gazdasdgi igazgatd és az elndki igazgato
az iranyitasuk ald tartozo egységek feladatkorében korlevelet adhatnak ki, amely tdjékoztatast, figyelemfelhivast,
illetve egyes feladatok - kiilondsen a gazdalkodasi, informatikai, munkaligyi, mddszertani, tervezési feladatok —
ellatasa tekintetében a végrehajtas modjara vonatkozo utasitast tartalmazhat.

Az elnok altal kiadott, az (1)-(3) bekezdésben meghatdrozott iranyitasi eszkdzok megjeldlésére a Magyar Kézlony
kiadasarol, valamint a jogszabaly kihirdetése soran torténd és a kozjogi szervezetszabalyozé eszkdz kozzététele soran
torténd megjeldlésérdl sz616 jogszabaly elbirdsait kell értelemszertien alkalmazni.

Az irdnyitasi eszkdzok rendelkezései kozott felmerllé ellentmondas vagy értelmezési nehézség esetén
- az ellentmondas, értelmezési vita feloldasa érdekében — kdvetendd eljaras szabalyait killon szabalyzat rogziti.
A szabdlyzatban rogzitetteken tul az alkalmazottak kotelezettsége a feladat- és hataskorikben felmerild
ellentmondasok, helytelen gyakorlat, valamint egyéb eljarasi probléma rendszerszemléleti korrekcidjara vonatkozo
javaslat megfogalmazasa és annak vezet6i férumon valé megtérgyaldsanak kezdeményezése a kozvetlen felettes
vezetd Utjan. Az alkalmazott a kiemelt rendszerszintli kockézatok kezeléséhez sziikséges azonnali intézkedések
megtétele, valamint a szabdlytalansagok soron kivili jelzése tekintetében a vonatkozd kilén szabalyzatban foglalt
eljarasrend alapjan koteles eljarni.
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32.§

33.8

Az Allami Szdmvevészék feladatterve

Az Allami Szdmvevészék éves feladatterve a vezetés-iranyitas eszkdzeként a szamvevészéki tevékenység vitele és
fejlesztése, az ellendrzési munkat tamogato ,szakmai infrastruktira” szempontjabdl kiemelt jelentéség(, valamint
az egyéb, az ellenérzési tervében nem szereplé feladatokat tartalmazza.

Az éves feladatterv Osszedllitasdért az elnoki igazgatd felelés, aki a jovahagyott feladatterv megvaldsulasat
figyelemmel kiséri, és arrél beszamol az elndknek.

Az éves feladattervet az elndk hagyja jové és gondoskodik annak végrehajtasardl, sziikség esetén modositasardl.

A kiadmdnyozds

A kiadmdanyozési jog magéban foglalja a kdzbensd intézkedés megtételét, az érdemi dontést, az irat aldirasat és
az lgyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgdért a kiadmanyozo a felel6s.
Kulsé szervhez vagy személyhez iratot csak a kiadmanyozasra jogosult altal hitelesitetten lehet tovabbitani (kilsé
kiadményozas). Kulsé kiadmanynak mindsil az alkalmazott részére a munkaltatéi jogkdrben kiadmanyozott és
atadott irat is.

A kiadmanyozasra jogosult vezetd az lUgyrendben szabdlyozottak szerint hatdrozza meg a helyettesek aldirasi

jogkorét és sorrendjét. A helyettesként kiadmanyozé személy a vezet6 feltlintetett neve alatti, h”jelzés alkalmazasaval

gyakorolhatja a kiadmanyozast.

Az elektronikus alairassal ellatott irat hiteles kiadmanyozasanak maédjardl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az Allami Szamvevészék az elektronikus kézbesités gyors és hatékony lehetéségének kihasznalasa érdekében igénybe

veszi a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer Hivatali Kapun (a tovabbiakban: HK) keresztil megval6sulo

szolgaltatasat. Hivatalos iratok fogadasa és kiildése mas hivatalos szervekkel a HK-n keresztil is torténhet. Az iktatott
iratot a jelen szabalyzat szerint kiadmanyozasra jogosult egység vezetdje kiadmanyozza.

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

megkildésének részletes szabalyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.

Altalanos kiadmanyozasi joga az elndknek van, amelyet eseti vagy éllandé jelleggel a jelen szabalyzatban, tovabba

az erre vonatkozé elndki dontésekben jeldlt rendelkezések szerint, az ott meghatérozott ligykdrben atruhdzhat.

Az atruhazott hatdskor jogosultja eljardsa minden szakaszaban koteles vizsgalni, hogy az eljarasa 6sszhangban van-e

az Allami Szamvevészék stratégidjaval, normativ és vonatkozé egyéb utasitasaival. Ha ezektél eltérést észlel, koteles

a hatdskor eredeti jogosultjatol a kdvetkezd eljarasi cselekmény el6tt tdjékoztatast kérni. Az atruhdzott hataskor

jogosultja az elndk altal meghatarozott rendszerességgel beszamoldt készit az dtruhdzott hataskorben végzett

tevékenységérol.

Az elndk kiadmanyozza:

a) az Allami Szamvevészék jelentéseit (véleményeit, beszamoloéit), ezt a jogkorét eseti jelleggel atruhazhatja,

b) az Orszaggydllés tisztségviselSinek, a koztarsasdgi elndknek, a miniszterelndknek, a Kormény tagjainak,
az Alkotménybirésag elndkének, a Kuria elndkének, az Orszadgos Birésagi Hivatal elndkének, a legfébb
lgyésznek, az orszaggydlési biztosnak cimzett iratokat, ezt a jogkorét eseti jelleggel atruhdzhatja,

c) a fejezetet iranyit6 szerv vezetdjének (fejezetgazda) hataskorébe tartozé minden iratot, amelyre jogszabaly
kotelezi, illetve feljogositja,

d) minden iratot, amelyre az Allami Szamvevészéken beliili iranyitasi, feliigyeleti, munkaltatéi szabalyozasbdl
ado6do jogositvanya vonatkozik, és kiadmanyozasi jogat nem ruhdzta at, tovabba

e) feljelentés kivételével az ASZtv. 28.§ (5) bekezdésében, 31.§-aban, valamint 33.§ (3), (5)-(6) és (8) bekezdésében
foglaltakkal 6sszefliggé iratot.

Azelnokaltal kiadmanyozasra kerll§iratotazirat tartalméaért felelés személy dltal a 22.§ (9) bekezdése szerint szignalva,

az elndknek cimezve kell megkildeni az elndki titkarsagi és igazgatasi feladatokat ellaté egység vezetbjének, kivéve

az Allami Szamvevészék ellenérzési tevékenységével kapcsolatos iratot, amelyet az elnoki igazgaté iranyitasa ala
tartozé mindéségiranyitasi és monitoring feladatokat elldté egység vezetdjének kell megkiildeni. Az itt jelolt egységek
vezetéi gondoskodnak a megkiildott irat ein6khoz torténd beterjesztésérol.

Az elndk altal atruhdzott jogkdrben az alelnék kiadmanyoz az elndk helyettesitésével, valamint a feladatkorével

Osszefliggé tigyekben.

Az elnok altal dtruhdzott jogkorben a fétitkar kiadmanyozza:

a) mindazon iratokat, amelyeket feladatkorébdl adoddan — elnoki megbizas alapjan — el kell készitenie,
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(19)

b) a feladatkorébe tartozé tigyiratokat, valamint

c) a munkaltatéi jog gyakorldsdbdl adodod, hataskorébe tartozé intézkedéseket.
Az er6forras-gazdalkodasi vezet6 kiadmanyozza:
a) mindazon iratokat, amelyeket feladatkorébél adéddan - elnoki megbizas alapjan - kell elkészitenie,

b) az altala irdnyitott egységek feladatkorébe, ellenérzési hataskorébe tartozo tigyiratokat, valamint

) a munkaltatéi jog gyakorlasabdl adédé, hatdskdrébe tartozé intézkedéseket.

Azeréforras-gazdalkodasi vezet6 ligyrendben szabalyozza, hogy az altala iranyitott egységeken belil feladatkoriikben,

valamint az ellenérzéssel 6sszefliggésben kik, milyen esetben kiadmanyozhatnak.

Az elndk éltal atruhdzott jogkorben az elnoki igazgatd kiadmdanyozza mindazon iratokat, amelyeket feladatkorébdl

adddoan - elndki megbizas alapjan - el kell készitenie.

Az elndk altal atruhazott jogkorben a gazdasagi igazgaté kiadmanyozza mindazon iratokat, amelyeket feladatkorébdl

adddodan el kell készitenie. A gazdasagi igazgaté ligyrendben szabalyozza, hogy az ltala iranyitott egységeken belil

kik, milyen esetben kiadmanyozhatnak.

A fétitkar atruhazott hataskérben kiadményozza az ASZtv. 6. §-4ban meghatérozott jogszabélyok tervezetére

vonatkozé véleményt.

A jogi feladatokat elldté egységek vezetéi kiadmanyozzdk a feladatkoriikbe tartozéan, az Ugyrendjlikben

meghatarozott Gigyek ellatasaval kapcsolatban keletkezé iratokat.

A pénzlgyi kotelezettségvallaldsra, utalvanyozésra, ajanlattételre, ajanlatok elfogadasara vonatkozé iratok,

a nyomtatott és elektronikus adé- és jarulékbevalldsok, adatszolgdltatasok, tovabbda a Kdzponti Statisztikai Hivatal

felé teljesitendd adatszolgéltatasok kiadmanyozasat az Allami Szamvevészék Gazdalkodasi Szabalyzataban, valamint

az Allami Szamvev8szék Kézbeszerzési Szabalyzataban meghatarozott személyek gyakoroljak.

Az elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatokat ellatd egység vezetdje kiadmanyozza a kozérdekl kérelemmel,

panasszal, bejelentéssel kapcsolatban, tovabba az Orszaggytiléssel vald kapcsolattartas korében keletkezett iratot,

a (8) bekezdés b) pontjaban foglaltak kivételével.

A kommunikaciés feladatok ellatasaért felelés egység vezetbje kiadmanyozza a sajtéval és nyilvanossaggal

kapcsolatos mindazon iratokat, amelyek nem tartoznak mas kiadmanyozasi jogkorébe.

A kapcsolattartasért felelés egység vezet6je kiadmanyozza az intézményi kapcsolattartas korében keletkezd

mindazon iratokat, amelyek nem tartoznak mas kiadmdanyozési jogkorébe.

Az ellendrzésvezeté kiadmdanyozza az adatbekérés korében keletkezé iratokat, tovabbd a helyszini ellenérzés

végrehajtasaval kapcsolatos mindazon leveleket és més iratokat, amelyek nem tartoznak mas személy kiadmanyozasi

jogkorébe.

A felUgyeleti vezetd kiadmdanyozza az ellenérzést végzé szamvevd megbizélevelét, az ellendrzott szervezetekkel

valé kapcsolattartds korében — ide nem értve az adatbekérést — keletkezé iratokat, valamint a szamvevdszéki

jelentés-tervezeteket.

Az Allami Szamvevészéken beliili egységek kdzotti iratok, feljegyzések esetében (belsé kiadmanyozas):

a) az alelnok feladatkorében, valamint a fétitkar, az eréforras-gazdalkodasi vezetd, a tervezési vezetd, az elnoki
igazgatd, a gazdasdgi igazgatdé az irdnyitasuk ald tartozé egységek tekintetében rendelkeznek belsd
kiadmanyozasi joggal, amelyet Ugyrendben szabdlyozott médon az éltaluk iranyitott egységek vezetéire
atruhazhatnak,

b) a szamvevd a szakmai munkaanyaga tekintetében kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik,

<) a belsé ellenérzési vezetdi feladatok ellatdsdval megbizott szamvevé — a koltségvetési szervek belsd
ellenérzésérdl szold, mindenkor hatélyos jogszabaly elbirdsa szerint — a feladat- és hataskorébe rendelt
Ugykorben, igy kiilondsen a belsé ellenér megbizélevelének kiadmdanyozésa és az ellenérzési program
jovdhagyasa, az ellenérzési jelentések, az ellendérzéssel kapcsolatos levelezések, intézkedési tervek
véleményezése, szabalyzatok véleményezése tekintetében kiadmanyozési jogkorrel rendelkezik.

A munkadltatdi jogok gyakorldsa

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa az ASZtv., a Kttv., valamint az Mt. szabalyain alapul.

A munkaltatéi jogkor gyakorldsa szempontjabol az alapvetéd munkaltatéi jog korébe tartozik: a jogviszony
létesitése, modositdsa, megsziintetése és megsziinésének megallapitasa, probaid6é kikotése, a részmunkaidds,
illetve egyedi munkarendben toérténé foglalkoztatdas engedélyezése, az eski kivétele, a vezet6i kinevezés és
annak visszavondsa, az alap munkakori leirds elkészitése és dtaddsa, az atcsoportositds, az ellenérzésbe kijeldlés,
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a feladatba kijelolés, a fellgyeleti vezeté kijelolése és az ellendrzésvezetd megbizasa, résziikre a megbizdlevél
4taddsa, tandcsadodi, fétandcsaddi cim haszndlatdnak engedélyezése és a vonatkozé pétlékjogosultsag megdllapitésa,
az 6sszeférhetetlenség megallapitasa, a munkdéltaté engedélyéhez kotott munkavégzésre iranyuld tovabbijogviszony
létesitésének engedélyezése, a munkaltatéd engedélyéhez nem kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitésének tudomasul vétele, a kirendelés, a kilféldi kikildetés, az illetmény, a munkabér és egyéb jaranddsagok
megallapitasa, a potlékjogosultsdg megallapitdsa, a szamvevdi besoroldsi osztdlyokba sorolds modositasaval
kapcsolatos dontés, az alapilletmény emelésérél vagy csokkentett mértékben torténé megallapitasarol valé dontés
kozlése, a jutalmazds (az elndk egyetértése mellett), a mindsités, a fegyelmi eljérads elrendelése és lefolytatdsa,
a kartéritési felel6sség megdllapitasa, a rendes szabadsdg, a tanulmanyi szabadség kiadasa, eseti (30 napot meg
nem halado) fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése, a 30 napot meghaladé fizetés nélkili szabadsag kiadasa,
szaktanfolyamokon valo részvétel engedélyezése, a tanulményi szerz6dés - kizardlag hatarozatlan idére kinevezett
szamvevoével torténé - megkotésének engedélyezése.
A munkaltatoijogkor gyakorldsa szempontjabol azegyéb munkaltatdijog és kotelezettség korébe tartozik: azirdnyitasi
és felligyeleti jog (ide nem értve a felligyeleti vezet6 ellenérzés-felligyeleti jogat), az utasitési és rendelkezési jog,
tulmunka, lgyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolédd szabadid6 kiadasa, helyettesitési megbizés (a dijazas
tekintetében az alapveté munkaltatédijogkorgyakorld egyetértése mellett), belfoldi kikuldetés, a kiegészité munkakori
leiras elkészitése és atadasa, a feladatkiszabd utasitds addsa, a teljesitményértékelés, az alapveté munkaltatoi jogok
kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb targykort illetéen véleményezés és javaslatok megtétele,
valamint minden, az (2) bekezdésben fel nem sorolt munkaltatéi dontést igényl6 kérdés.
Az alapvetd munkdltatoi jogot gyakorlok a munkaltatdi jogkoriikben hozott dontéseik kdzlésének jogat dtruhazhatjak.
Az elndk a (2)-(3) bekezdésben felsorolt munkaltatdi jogkdrbdl kozvetlendl gyakorolja
a) a fotitkar, az er6forras-gazdalkodasi vezetd, a tervezési vezetd, szamvevd igazgatd, felligyeleti vezetd
ellenérzésvezetd, az egyedi Gigyek gazdai (az e §-ban foglalt kivétellel), az elnoki igazgatd és a gazdasagi
igazgato, a jogi megfeleléségi elemzé tevékenységgel megbizott szamvevé, valamint a belsé ellendrzési
feladatokat ellatd személyek, az elndkiigazgatd irdnyitasa ald tartoz6 egységek kinevezett vezetdi tekintetében
az 6sszes alapvetd és egyéb munkiltatoi jogot,
b) az a) pontban felsoroltak kivételével a szamvevé igazgatdhelyettes, a szdmvev osztalyvezeté-fétanacsos és
az ellenérzésvezeté tekintetében az alapveté munkaltatéi jogokat,

<) az Allami Szamvevészék szamvevéi és kdztisztvisel6i tekintetében az alapveté munkaltatoi jog kérébe tartozoé

jogok koziil:

ca) az esku kivételét,

cb) a vezetdk és a szamvevék dsszeférhetetlenségének megallapitasat az ASZtv. 26. § (2) bekezdésében
foglalt rendelkezés kivételével, a IV. fejezetben foglaltak figyelembevételével,

cc) az ASZtv. 16. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan tanicsadéi, fétanacsaddi cim hasznélatanak
engedélyezését és a vonatkozd pétlékjogosultsag megallapitasat,

cd) a vezetdi kinevezést és a vezetdi kinevezés visszavonasat,

ce) a kulfoldi kikuldetést,

cf) a feligyeleti vezetd és az ellenérzésvezetd illetményének megallapitasat,

cg) a feligyeleti vezetd és az ellenérzésvezetd személy részére megbizélevél kiadasat,

ch) az alapilletmény ASZtv. 21. § (11) bekezdése szerinti emelésérél vagy csdkkentett mértékben térténd

megallapitasardl valo dontést,

ci) a szdmvevdi besoroldsi osztalyokba sorolds médositasaval kapcsolatos dontést,
d) azellendrzések tekintetében az ellendrzésvezetd és a felligyeleti vezet6 egyidej(i helyettesitésérdl vald dontési

jogot.
A fétitkar, az eréforras-gazdalkodasi vezeté, a tervezési vezetd és a gazdasagi igazgatd gyakorolja az irdnyitasa ald
tartozo szamvevé igazgatdhelyettes, szamvevd osztélyvezet6-fétandcsos esetében az egyéb munkaltatédi jogokat.
Az alelndk a (2)-(3) bekezdésben felsorolt munkaltatéi jogkort kézvetleniil gyakorolja az alelnoki egyedi tigyek
gazdaja tekintetében.
A szamvevok tekintetében a fétitkar gyakorolja mindazokat az alapveté munkaltatoi jogokat, amelyek az (5) és
(7) bekezdés alapjan nem tartoznak az elndk vagy az alelndk jogkorébe. A szdmvevéi dllomdnyba nem tartozéd
alkalmazottak tekintetében gyakorolja mindazokat az alapveté munkaltatoéi jogokat, amelyek nem tartoznak mas
szervezeti egység vezetdje hataskorébe.
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35.8

9

(10)

A gazdasagi igazgaté — a szamvevdk kivételével — az irdnyitdsa ald tartozé egységek alkalmazottai tekintetében
gyakorolja —a (11) bekezdésben foglaltak figyelembevételével - mindazokat a munkaltatoi jogokat, amelyek az (5) és
(7) bekezdés alapjan nem tartoznak az elnék vagy az alelndk jogkorébe.

A torzskari egységen dolgozd munkavallaldk és koztisztviselSk felett az eIndk altal atruhazott hataskorben az érintett
egység vezetbje gyakorolja a (5) bekezdésben fel nem sorolt alapveté munkaltatdi jogokat és az egyéb munkaltatoi
jog korébe tartozd jogokat.

Az dtcsoportositassal érintett alkalmazottak esetében, erre az idére az atcsoportositds szerinti egység vezetdje mint
felettes vezet6 - a (9) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat.

Az ellendrzésbe kijelolt szdmvevék esetében az ellenérzés idétartama alatt az egyéb munkdltatéi jogokat
az ellenérzésvezeté gyakorolja.

Az atruhazott munkaltatoi jogkdr nem ruhazhaté tovabb.

2.Cim
A vezetdi munkat tdmogato, tdjékoztatd és dontés-elékészitd testiiletek és mas forumok

Vezetdi értekezlet, konzultdcié

Az elndk sziikség szerinti gyakorisaggal a vezet6k kozotti kdlcsonds téjékoztatas, véleménycsere, az elbterjesztett

elndki dontést vagy intézkedést igényl6 témak megtargyaldsa, valamint a soron kdvetkezé elndki értekezlet napirendi

elSterjesztéseivel és a parlamenti teenddkkel kapcsolatos egyeztetés céljabol a szervezet vezet6i szamdra értekezletet
hiv 6ssze, konzultaciot tart.

A vezetGi értekezlet, konzultacid napirendjét és a meghivottak korét az eIndk esetenként hatarozza meg.

A jelen szabdlyzat 36. § (1) bekezdésében jeldlt targykoron kiviili einoki dontések meghozataldra az elnok vezet6i

értekezletet hivhat 6ssze a (2) bekezdésben jeldltek szerint.

A vezetbi értekezletre, elndki dontésre elékészitett elbterjesztést az értekezletre meghivottak jogosultak tenni.

A vezetéi értekezletrdl az elhangzottak l1ényegét, a meghozott dontéseket tartalmazé emlékeztetd készil, melyet

az elndk hagy jova. A vezetdi értekezleten meghozott elndki dontéseket naptari évenként az év elejétdl kezd6dden

folyamatos sorszammal, évszammal, a hénap és a nap feltlintetésével kell jeldini. Az elndki dontés jelolése:

.../20.. (h6 - rébmai szdmmal, nap - arab szammal) ED. sz. dontés.

A dontés megalapozdsara az értekezletet megelézéen legaldbb ketté nappal, az elndki titkarsagi és igazgatasi

feladatokat elldté egységhez irdsban megkildott el6terjesztés szolgal. Az értekezleten helyben kiosztott

elSterjesztésre kizardlag az elndk adhat engedélyt.
Az el6terjesztés két f6 részbél all:
a) az elsé rész tartalmazza: az el6terjesztés cimét, eléaddjat, a helyzetelemzést, a cél- és feladatmeghatérozast,
afeltételeket, a varhaté eredményt, a dontés sziikségességének indokait, ennek jogszabalyi alapjait, igazgatasi,
gazdasagi és a tovabbi lényeges Osszefliggéseit, a dontéshez sziikséges egyéb informaciokat,
b) a masodik rész tartalmazza a hatdrozati javaslatokat, amelyek az el6terjesztés elsé részének megallapitdsain
alapulnak:
ba) a hatdrozat végrehajtasaért felel6s személy, szervezet feltlintetése mellett a hatdrozati javaslatnak
tartalmaznia kell a végrehajtasra vonatkozo intézkedés kiaddsa, tovabbd a végrehajtasrdl torténd
beszamolds végsd hatdridejét,

bb) az elGterjesztés elkészitéséért, a megfeleld el6zetes egyeztetések elvégzéséért a napirendi pont
eléaddja felel6s; az el6terjeszté gondoskodik az elézetes egyeztetések elvégzésérdl.

Azel6terjesztés megalapozasat (el6készitését) az Allami Szamvevészék hivatali szervezetén beliil készitett feljegyzések

is segithetik. A vezet6i dontést igénylé ligyre vonatkozo feljegyzés elndki jovahagydsa a vonatkozo el6terjesztés

feljegyzésben jévahagyott szempontok szerinti el6készithetéségét jelenti.

Az elGterjesztés formai és tartalmi feltételeinek is megfelelé feljegyzés alapjan — indokolt esetben - az elndk jogosult

haladéktalanul ez alapjan is déntést hozni. Az igy hozott déntést a kdvetkez6 Elndki Vezet6i Ertekezleten ismertetni

kell és a (4) bekezdésben jelslt médon folytatélagos sorszammal kell ellatni. Az EIndki Vezet6i Ertekezletek kdzott
hozott dontések itt jel6lt ismertetésre torténd elSterjesztése az ligy gazdajanak a feladata.

A vezet6i munkat tdmogatd dontés-el6készité férumokon résztvevék részérél a férumon elhangzott dontési

javaslattal valo egyet nem értés jelzése kotelez6. Amennyiben a déntési javaslattal valod egyetértés vagy ellenzés

jelzése nem torténik meg, azt a dontési javaslattal valé egyetértésnek kell tekinteni. A férumokon - kilonosen
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az elnoki értekezleten — kotelez6 hozzdszdlnia annak a résztvevének, akinek véleménye, észrevétele a napirend
érdemi megtdrgyaldsdhoz indokolt, annak értékéhez hozzétesz.

Az eln6ki értekezlet

Az elndki értekezlet az elndk operativ munkajat és az Allami Szamvevészék alaptevékenységét, kiiléndsen
az ellenérzési jelentések megtargyaldsat és jévahagyasat tamogatd testiilet.

Az elnoki értekezletet az elndk hivja 0ssze. Az elndki értekezletet az elndk, tavollétében az alelndk vezeti.

Az elnoki értekezlet dllando tagjai:

a az elnok,

)
b) az alelnok,
)

[ a tervezési vezets,

d) a fétitkar,

e) az elnoki igazgato,

f) a kommunikacios feladatok ellatasaért felelés egység vezetéje,

g) a mindségiranyitasi és monitoring feladatokat ellatd egység vezetéje, mint a Vezet6i Informaciés Rendszer
részét képezd elnoki értekezlet el6készitésével, lebonyolitdsaval és az elnoki értekezleten hozott elnoki
dontések, intézkedések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat koordinélé vezetd.

Az elnoki értekezleten meghivottként vesznek részt:

a) feladatkorét érintéen a gazdasdgi igazgato,

b) az ellendrzési jelentések napirendjeinél az elnoki értekezletet megel6z6 belsé egyeztetésben érintett vezetdk,
a jogi tdmogatod feladatokat ellatd egység vezetbje, a vezetdi értékelések elbkészitéséért felelds egység
vezetdje, valamint kdzvetleniil az elndk részére véleményt ado kijeldlt supervisor,

) a feligyeleti vezetd az éltala felligyelt ellenérzés vonatkozasaban,

n

d) az ellenbrzésvezetd az dltala irdnyitott ellenérzés vonatkozasaban,
e) joléti és szocidlis témaju elSterjesztések targyaldsanal az érdekképviseleti szervek képviseldi,
f) akinek az értekezleten, a napirend targyalasan valo részvételét az elnok indokoltnak tartja.

Az elndki értekezleten a napirend targyaldsanal eseti meghivottként vesznek részt mindazon egységek illetékes

munkatdrsai, akiknek elSterjesztései az eInoki értekezlet napirendi pontjai kozott szerepelnek.

Az elnoki értekezlet el6készitéséért, lebonyolitasaért, az emlékeztetd elkészitéséért és az ott felmerult feladatok

rogzitéséért, az elnoki értekezleten hozott elndki dontések, intézkedések megismertetéséért, végrehajtasuk

ellenérzéséért a mindségiranyitasi és monitoring feladatokat ellatd egység vezetdje, a dontések, intézkedések

nyilvantartasba vételéért, és azok készre jelentéséért az elnoki titkarsdgi és igazgatasi feladatokat ellatd egység

vezetdje a felels.

Az elndki értekezlet negyedévente Osszedllitott Ulésterv szerint Ulésezik. Az elndk az elndki értekezletet szilikség

szerint, az Uléstervtél eltéréen is dsszehivhatja.

Az elnoki értekezlet targyalja:

a) az Allami Szamvevészék ellenérzési, véleményezési, beszamolasi feladatainak teljesitése soran elkésziilt
jelentéseket és azon mas dokumentumokat, amelyeknek a megtargyalasat az elndk sziikségesnek tartja,

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

<) az Allami Szamvevészék féléves ellenérzési tervét (tervjavaslatat),

d) az Allami Szamvevészék éves feladattervét (tervjavaslatat),

e) az Allami Szamvevszék éves nemzetkdzi kapcsolattartasi tervét (tervjavaslatat),

f) az Allami Szamvevszék éves koltségvetését és koltségvetésének végrehajtasara vonatkozo beszamolét,

g) a jogi realizalas és a nyomozo hatdsagokkal valé kapcsolattartas tapasztalatairdl sz616 éves beszamolot,
h) a sajtotdjékoztatdkra javasolt témdkat és beszamoldkat,

i) az Allami Szamvevészék funkcionalis részstratégiait,
j) az Allami Szamvevszék egységeinek tevékenységérél késziilt idékozi beszamolokat,
k) minden olyan témat, elSterjesztést, amelynek megtargyaldsat az elndk az elndki értekezlet elé utalja.

Az elnoki értekezletek el6készitése és lebonyolitasa elektronikus uton torténik, az ezzel kapcsolatos tovabbi
rendelkezéseket a mindségiranyitasi és monitoring feladatokat elldté egység ligyrendje, tovabba kilon elndki
intézkedés tartalmazza.
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37.§

38.8§

39.§

40.§

Munkaértekezletek

Az elnok évente legaldbb egyszer orszdgos munkaértekezletet hiv 6ssze.

Az elndk indokolt esetben az Allami Szamvevészék egyes egységeihez tartozé munkavillaldkat is dsszehivhat
apparatusi értekezletre.

A fétitkar, az eréforras-gazdalkodasi vezet6, a tervezési vezetd, az elnoki igazgatd és a gazdasagi igazgato az altaluk
iranyitott egységre vonatkozé ligyrendben szabalyozzak a vezet6i és munkaértekezleteik rendjét.

Szakmai bizottsdgok, munkacsoportok

Egyes feladatok ellatasara szakmai bizottsag vagy munkacsoport hozhaté létre.

A szakmai bizottsdg vagy munkacsoport |étrehozéséra vonatkozé vezetdi dontésre az adott szakterllet egységének
vezetbje tehet elGterjesztést. Az el6terjesztésnek tartalmaznia kell kilondsen a javasolt elldtandé feladatokat,
vezetbjének, tagjainak megvalasztasi szempontjait, médszerét.

Szakmai bizottsag allandé bizottsagként is lIétrehozhaté. Az allandd szakmai bizottsag mikodési rendjét tigyrendje
hatarozza meg.

A modszertani fejlesztések kezdeményezését, az elkésziilt modszertani dokumentumok, javaslatok, szabalyzat-
tervezetek szakmai fellilvizsgélatét, véleményezését a Mddszertani Bizottsag latja el.

3.Cim
Képviselet és kapcsolattartas rendje

Képviselet

Az Allami Szamvevészéket az elndk képviseli, ezt a jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve atruhazhatja. Az atruhazott jogkorben eljaré személy az elndk altal adott megbizas tartalma (mandatum)
szerint latja el a képviseletet.

A peres és peren kivili eljarasokban, valamint egyéb hatdsagi Ggyekben a képviseletet a jogi feladatokat ellatd
egységnél dolgozé jogtandacsos, jogi el6add vagy megbizott kiilsé kdzrem(ikddé latja el.

Az ellen6rzott, illetve torvény alapjén ellendrizheté szervezettel vald kapcsolattartds keretei kozott a képviseletet
a témafelelés felligyeleti vezetd latja el.

Az Eurdpai Unid tarsfinanszirozasaban megvalésuld projektek esetében a képviseletet a projektdokumentumban
megjeldlt személy latja el.

A mandatum szerinti képviselet elvét érvényesiteni kell a 42. §-ban és a 43. §-ban foglalt feladatok elldtasa soran is.

A kapcsolattartds rendjének dltaldnos szabdlyai

Az elndk és az alelndk az elnok 4&ltal kialakitott munkamegosztds szerint tartja a kapcsolatot kiilénosen
Magyarorszag allamféjével, az Orszaggydlés elnokével és alelnckeivel, a miniszterelndkkel és a Kormany tagjaival,
az Alkotmanybirésédg elnokével, a Kuria elndkével, az Orszagos Birésagi Hivatal elnokével és a legfébb lgyésszel,
tovdbbd mindazon szervekkel, szervezetekkel, amelyekkel jogszabalyi rendelkezések alapjén alaptevékenysége
elldtasdhoz egyuttmukodésre jogosult vagy kotelezett.

Az elndk eltéré dontése hidnyaban - a (4)-(5) bekezdésben meghatérozott esetkorok kivételével — az elvimddszertani,
valamint a nemzetkozi és kapcsolattartasi feladatokat ellatod egység vezetdje tartja a kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
A kapcsolattartasért felel6s egység vezetdje kapcsolatot tart — az Allami Szamvevészék és a felséoktatasi intézmények
kozott [étrejott egylttmiikodési megéllapodasok alapjan — a felséoktatdsi intézményekkel.

Az ellenérzéssel érintett szervezetek vezetdivel — az ellenérzéssel 6sszefliggé ligyekben - a felligyeleti vezetdk tartjak
a kapcsolatot.

A jogi tdmogaté feladatokat ellatd egység kijeldlt jogtanacsosa tartja a kapcsolatot az OLAF Koordinacids Irodaval.
Az (1)-(5) bekezdésben nem nevesitett esetekben az elnok dont a kapcsolattartas rendjérél.
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42.8§

43.§

Parlamenti kapcsolatok

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

Az Allami Szamvevészéket a plendris iléseken az elndk, vagy az alelndk képviseli.

Bizottsagi Ulésen szakértéként az elndk, illetéleg a kijelolésre jogosult vezetd &ltal kijelolt munkatarsak
felhatalmazasuknak megfeleléen vesznek részt.

Bizottsagi tilésen az Allami Szamvevészék képviseletében jelenlévé személy a szamvevészéki jelentésben foglaltakat
képviseli. Ellen6rzési tervben nem szerepl6 témakdrben az elndk nyilatkozhat, illetve véllalhat kotelezettséget.

A kapcsolattartast az elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatasaért felel6s egység szervezi, koordindlja. Ennek
keretében - az illetékes vezetdvel egyiittm(kddve - gondoskodik a dokumentumok parlamenti benyujtasardl,
szervezi, 6sszehangolja az Uiléseken valé részvételt.

A kommunikaciés feladatok ellatasaért felel6s egység a szakmai egységek szamara ilyen iranyu kérés, illetve
a sziikséges tajékoztatds megadasa esetén kommunikécids tamogatast nyujt, kiilondsen az elndk orszaggydilési és
mas nyilvdnos szerepléseihez, az illetékes egység altal elkészitett irdsos anyagokhoz (expozék, képviseldi kérdések
vélaszai, nyilatkozatok).

Orszaggytilési cimzettek részére csak az elndk felhatalmazéasaval lehet anyagokat eljuttatni az elndki titkarsagi és
igazgatasi feladatok ellatasaért felelés egység kozremiikodésével.

Az orszaggyulési informacidkat az elndki titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatasaért felelés egység feldolgozza és
gondoskodik a vezet6k tajékoztatasarol.

Sajtoé és nyilvdnossdg

Az Allami Szamvev6szék folyamatosan tajékoztatja a kdzvéleményt munkajardl.

Altalanos nyilatkozattételi jogosultsaggal az elnok és az alelndk rendelkezik, az elndk altal kialakitott munkamegosztas
szerint.

A vezetbk és vezetdi felhatalmazas alapjan a szamvevék elézetes elndki (alelndki) dontés szerint a feladat- és
hataskorikbe tartozd témakodrben adhatnak téjékoztatdst, nyilatkozhatnak az irott és az elektronikus sajtéban
a kommunikacios feladatok ellatasaért felel6s egység el6zetes értesitésével.

A sajtéval és nyilvanossaggal kapcsolatos feladatokat a kommunikacids feladatok ellatasaért felelés egység végzi,
kapcsolatot tart az Orszaggy(lés Sajtdszolgalataval, a sajtd képviselSivel, tovabba végzi a kozérdekld adatok
nyilvdnossagra hozatalaval, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

A nyilvanossag, tovabba a jogszabalyon alapulé kdzzétételi kotelezettség biztositasa érdekében az Allami
Szadmvevészék internetes honlapot mikddtet. A honlap mikddtetésérdl, a honlapon kézzéteendé adatok korérél és
a kozzététel rendjérdl kiilon iranyitasi eszkdz rendelkezik.

Nemzetkdzi tevékenység

Az Allami Szamvev6szék a nemzetkozi stratégiai célkitlizéseinek teljesitése, valamint a nemzetkozi ellenérzés-szakmai
kdzéletben térténd szerepvallalasa érdekében nemzetkdzi tevékenységet folytato szervezet. Az Allami Szamvevészék
nemzetkozi egylttmiikodéseinek erdsitése, ellendrzés-szakmai szabalyainak, ellenérzési modszereinek folyamatos
fejlesztése érdekében kapcsolatot tart kiilondsen azINTOSAI, az EUROSAI, azEURORAI, az Eurépai Unié intézményeivel
és egyéb szervezeteivel, a NATO Nemzetkdzi Szamvevé Testliletével, valamint a Visegradi egylttmUkodésben részt
vevé orszagok legfébb ellenérzé intézményeivel.

A nemzetkozi tevékenység szervezését és koordindlasat az elvi mddszertani, valamint a nemzetkozi és kapcsolattartasi
feladatokat ellatd egység végzi a kommunikédcids feladatok elldtasaért felelés egységgel egyittmikodve.
A kiilképviseletekkel, valamint a Kiiligyminisztérium illetékes szerveivel az Allami Szamvevészék egységei az elvi
madszertani, valamint a nemzetkozi és kapcsolattartasi feladatokat elldtd egység utjan tartanak kapcsolatot.

Az elvi mddszertani, valamint a nemzetkozi és kapcsolattartési feladatokat ellaté egység felelds a kulféldi kiutazasokat
és a kilfoldiek hazai fogadasat is tartalmazé nemzetkdzi kiutazasi és vendégfogadasi terv Osszeallitasaért.
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44.§

45.8§

46.§

A kézérdekdi kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljdrds

Az Allami Szamvevészék a kdzérdekd kérelem, panasz és bejelentés (a tovabbiakban egyiittesen: bejelentések)
Ugyintézése sordn a panaszokrodl és a kozérdekl bejelentésekrdl sz616 torvény vonatkozé rendelkezései szerint jar el.
Amennyiben eljdrasra nem jogosult, a beadvényt - a vonatkozé adatvédelmi rendelkezések figyelembevételével —
az eljarasra jogosult szervhez tovabbitja.

A bejelentésekkel kapcsolatos eljaras az elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatokat elldtd egység feladata, melynek
elldtasa sordn a fokozott adatvédelem, az anonimitds, az érdemi informacid-felhasznélas és a folyamatban lévé
ellenérzések vagy az ellenérzések tervezése soran, kockadzatelemzés alapjan torténé hasznositas alapelvét kell
érvényesiteni.

A bejelentésekkel kapcsolatos részletes eljardsi szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

IV. FEJEZET
AZ ALLAMI SZAMVEVOSZEK ELLENORZESI TEVEKENYSEGENEK RENDJE

1.Cim
Az Allami Szdmvevdszék ellendrzési terve

Az ellen6rzések tematikdjanak, Utemezésének, szervezésének és realizdldsdnak megtervezése az ellenérzési
tevékenység megalapozd eleme és eléfeltétele az Allami Széamvevészék térvényekben meghatérozott feladatai
teljesitésének.

Az Allami Szamvevészék — a feladatait meghatarozé térvényi eléirasok alapjan — az ellenérzési feladatokat tartalmazé
ellenérzési tervét gordils tervezéssel alakitja ki.

Az ellenérzési tervjavaslat elkészitéséért és annak médositasaért — az ellendrzés tervezési és alkalmazott modszertani
feladatokat ellétd egység vezet6jének el6készitése alapjan — a tervezési vezetd a felelés.

Az ellenérzési tervjavaslatot, illetve annak modositdsat az elnoki értekezleten valé megtargyaldsa utédn az elnok
hagyja jova.

2.Cim
Az ellen6rzés lefolytatésa, a helyszini ellenérzés

Az ellendrzést az elndk éltal jovahagyott ellendrzési program alapjan kell lefolytatni.

Amennyiben az ellen6rzési programot az elndk altal jovahagyott el6tanulmany alapoz meg, akkor annak elkészitésért
a kockéazatelemzé feladatokat ellatd egység vezetdje a felel6s.

Az ellendrzési program szakmai programrészének elkészitésért az ellenérzés-tervezési és alkalmazott modszertani
feladatokat ellaté egység vezetéje, az ellenérzés-szervezési programrészének elkészitéséért az ellendrzés-elSkészitési
és er6forras-elosztasi feladatokat ellaté egység vezetéje a felelds. Az ehhez sziikséges adatok bekérését a fotitkar
kiadmanyozza.

Az ellendrzések szakmai szabalyait, mddszereit elnoki utasitasban foglaltak szerint kell kozzétenni.

Az ellenérzési program végrehajtasaért az ellenérzésvezetd felelés a 12. § (2) bekezdésben meghatéarozott
feladatkdrében. Az ellenérzési program végrehajtdsanak felligyeletéért a felligyeleti vezet6 felelés a 11. §
(2) bekezdésben foglaltak szerint.

A helyszini ellen6rzés megkezdésérél az elndk (alelndk) tdjékoztatja az ellenbrzott szervezet vezetdjét, és megkiildi
az ellenérzési program szakmai programjat.

Az er6forras-gazdalkodasi vezetd az eréforrds koordindcios iroda éltal adott tajékoztatas alapjan - az elndk
tajékoztatasat kovetéen — feladatellatashoz rendelt atcsoportositast hajt végre a fétitkar erre vonatkozd dontése
szerint, a Szamvevéi iroda humanerdéforras kapacitasa korébdl a sziikséges kompetencia alapjan. Az ellen6rzésben
valo részvételre vonatkozé dontésrél értesiti az érintettet.

A szamvevé felel6sségére, jogaira és kotelezettségeire vonatkozd rendelkezéseket a kiilsé szakértével szemben
is érvényesiteni kell. Az ellenérzést végzd kiilsé szakértét irdsban nyilatkoztatni kell, hogy az ellenérzést végzé
személyre vonatkozé, az ASZtv.-ben, valamint e szabalyzatban foglalt jogokat és kdtelezettségeket megismerte és
magdra nézve kotelezének tartja, kiilonos tekintettel a titokkdrdkre vonatkozé szabalyok betartaséra.
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A helyszini ellenérzést végzd személy részére a felligyeleti vezetd altal kiadmanyozott megbizolevelet kell kidllitani,
amely tartalmazza az ellendrzott szervezet megnevezését, az ellenérzési feladatot és a megbizas id6tartamat,
valamint sziikség esetén annak moédositasat is.

Az ellendrzést végzd személy az ellendrzési feladatait a jogszabalyok, az ellenérzési szakmai szabalyok, médszerek és
az etikai normdk, tovabba az ellenbrzési program szerint, a feladatok célra tartott, hataridében térténé végrehajtasaval
latja el. Az ellendrzétt szervektdl az ellenérzésvezetd kéri be dokumentaltan az adatokat a felligyeleti vezet6
fellgyelete mellett.

Amennyiben elére nem lathaté akadaly felmeriilése miatt az ellenérzési programban megadott hataridék nem
tarthatdk, ugy az ellenérzésvezetd a felligyeleti vezeté Utjan javaslatot tesz az elndknek az ellendrzés hataridejének
moédositasara, az ellendrzés felfliggesztésére, megsziintetésére, vagy egyéb intézkedés megtételére.

Az ellenbrzést végzd személy koteles ellendrzési megallapitasait irdsba foglalni és azt az ellenérzési programban
meghatarozott id6ben és moédon az ellendrzésvezetd rendelkezésére bocsatani. Az ellenérzésvezetének meg kell
gy6z6dnie, hogy az ellendrzést végz6 személy a jogszabdlyok, az ellenbrzési szakmai szabdlyok, moédszerek és
az etikai normak szerint jart-e el.

Amennyiben az ellenérzést végz6 személy blincselekményre, pazarld, rendeltetésellenes pénzfelhasznalasra, sulyos
kart okozé szabdlyszegésre, kdzbeszerzési vagy munkajogi szabalytalansagra utalé tényt, adatot, koriilményt tér fel,
az ezt megalapozé megallapitasokat tartalmazé feljegyzését az ellenérzésvezetd Utjan haladéktalanul megkiildi
a jogi tamogaté feladatokat ellatd egység vezetdjének.

Amennyiben az ellen6rzés sordn az ellendrzétt (ellendrizni tervezett) szervezet vezetdjével, alkalmazottjaval vagy
mas, az ellenérzéssel érintett személlyel szemben személyes felel6sség felvetése valik sziikségessé, az ellenérzést
végzd személy az ezt megalapozé megdllapitdsokat tartalmazo feljegyzését az ellenérzésvezetd utjan haladéktalanul
megkadldi a jogi tamogaté feladatokat elldtd egység vezetdjének és az ellenérzés felligyeleti vezetdjének.

Az ellenérzésben résztvevéknek az adatbetekintés, adatkezelés, titoktartas soran az ASZtv.-ben és mas térvényekben
foglaltak alapjan kell eljarnia.

Amennyiben a szamvevé az ellenérzétt szervezet ASZtv. szerinti adatszolgaltatasra vonatkozé kézremiikddési
kotelezettsége teljesitésében szabdlytalansagot tapasztal, err6l — az ellenérzésvezet6 egyidej tajékoztatasa mellett —
a fellgyeleti vezet6 utjan tajékoztatja a fotitkart, aki az eset 0sszes korlilményeit mérlegelve a vonatkozé kilon
szabdlyzatban foglaltak szerint dont.

3.Cim
Eljaras az ellen6rzéssel kapcsolatos 6sszeférhetetlenség esetén

A feligyeleti vezetd, az ellenérzésvezetd és a szamvevé nem vehet részt ugyanabban a témaban az ellenérzésben
annal a szervezetnél, amelynél a targyévben, vagy a targyévet megelézé két évben ellenérzés lefolytatasdban részt
vett.

Az ellendérzésvezets, a szamvevé és a feliigyeleti vezetd koteles bejelenteni, ha vele szemben az ASZtv.-ben vagy
a jelen szabalyzatban régzitett dsszeférhetetlenségi ok all fenn. Osszeférhetetlenségi okot barki bejelenthet.

A megbizdlevél kiadasat megel6zéen felmeriilt dsszeférhetetlenséget az eréforrds-gazdalkodasi vezetének kell
bejelenteni. Az 6sszeférhetetlenség kérdésében — az er6forras-gazdalkodasi vezet6 javaslatara — az elnok dont.

A megbizdlevél kiadasat kovetéen felmeriilt Osszeférhetetlenséget a szamvevd koteles bejelenteni
az ellendrzésvezetének. A szamvevéi dsszeférhetetlenség kérdésében - a felligyeleti vezetdvel tortént egyeztetést
kdvetden — a tudomdsszerzéstdl szamitott nyolc napon belill az ellenérzésvezet6 dont.

Az ellenbrzésvezetd a megbizélevél kiadasat kovetéen felmeriilt Osszeférhetetlenséget koteles bejelenteni
a fellgyeleti vezetének. Az ellenbrzésvezetd Gsszeférhetetlenségének kérdésében — a felligyeleti vezetd javaslata
alapjan - az elnok dont.

A felligyeleti vezeté a megbizolevél kiadasat kovetéen felmerilt Osszeférhetetlenséget koteles bejelenteni
az eIndknek. A feligyeleti vezetd 6sszeférhetetlenségének kérdésében az elnok dont.

A jelen szakaszban rogzitett ¢sszeférhetetlenség kérdésében az eréforras-gazdalkodasi vezeté javaslata alapjan
az altaldnos szabalyoktdl eltéré dontés hozhatd.
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4.Cim
A jelentéskészités rendje

A szdmvevészéki jelentés elkészitése

A szamvevék - szakmai felel6sségvallalas mellett - irasba foglalt megallapitasai és a rendelkezésre allo dokumentumok

alapjan a szdmvevészéki jelentés intézkedést igénylé megéllapitdsok nélkili tervezetének elkészitéséért és az elnoki

értekezletre valo beterjesztéséért az ellenbrzésvezetd a felel6s.

A szamvevészéki jelentéstervezet intézkedést igénylé megdllapitasainak elkészitéséért és az elnoki értekezletre valo

beterjesztéséért a felligyeleti vezet6 a felel6s.

A szamvev§széki jelentés tervezetét és az intézkedést igénylé megdllapitasokat az elnoki értekezlet targyalja meg.

Azelnokiértekezleten a szdmvevészékijelentés és azintézkedéstigénylé megallapitasok tervezetének megtargyaldsat

kovetden az elndk dont azok elfogadésardl, atdolgozasanak sziikségességérol, vagy el nem fogadasarél. Amennyiben

az elndki értekezleten az elnok nem fogadja el a szdmvevészéki jelentés és az intézkedést igényl6 megallapitasok

tervezetét, azokat az ellen6rzésvezetének és a felligyeleti vezetének ismételten elndki értekezletre be kell terjesztenie.

Az elnoki dontés alapjan a felugyeleti vezetd koteles el6késziteni a szdmvevdszéki jelentéstervezetet 15 napos

észrevételezésre torténd kikildésre. Az ellendrzésvezetd elékésziti a figyelemfelhivo levél tervezetét, amelynek

szovegét a felligyeleti vezetd véglegezi, és beterjeszti az elnok elé jovahagyasra.

A fellgyeleti vezet6 a szamvevdszéki jelentés tervezetét és az intézkedést igénylé megallapitasokat a kiadmanyozasi

rend szerint — 15 napos hatdaridé kit(izésével — az elnok (alelndk) altal kiadményozott kisérélevéllel észrevételezésre

megkaildi az ellenérzott szerv vezetdjének.

Afelligyeletivezet6 azellen6rzbtt szerv vezetdjének elfogadott észrevételeit dtvezeti, azel nem fogadott észrevételeket

indokolassal szerepelteti a szamveviszéki jelentés tervezetében. A felligyeleti vezeté az elndk altal kiadmanyozott

kisérélevéllel irasban tajékoztatja az ellenérzott szerv vezetdjét az elfogadott, és indoklassal kiegészitve az el nem

fogadott észrevételekrdl.

A véglegezett szamvevdszéki jelentés elndki (alelndki) aldirdsra torténd eldkészitéséért a feliigyeleti vezet6 a felelds.

A szamvevbszéki jelentést és a figyelemfelhivo levelet az elndk (alelndk) kiadményozza.

Kiadmanyozast megelézéen az elndk

a) a jelentés tervezetét szakmai fellilvizsgalatra bocsathatja, tovabba az ellenérzott szervezet vezet6jének sajat
hatdskorében torténd intézkedés megtételére a még nem nyilvdnos jelentés tervezetét megkiildheti; a sajat
hatdskorben tett intézkedések a jelentés tervezetének megallapitasait nem befolydasoljak,

b) a jelentés tervezetének ismételt elndki értekezleten vald targyaldsat rendelheti el a szabalyozott eljaras
keretében.

5.Cim
A szamvevOszéki jelentés hasznositdsa, realizaldsa, nyomon kovetése

Az Allami Szamvevészék jelentése nyilvanos, azt az Allami Szamvevészék internetes honlapjan (www.asz.hu)
kozzéteszi.
Akiadmanyozott szamvevészéki jelentést az Allami Szamvevészék - a kiadmanyozo ltal alairt kisérélevéllel - megkdildi
az elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatasaért felelés egyséqg altal kezelt, a vonatkozd kiilon szabalyzatban
foglaltak szerint érintett személyeknek.
Afelligyeleti vezetd az Allami Szamvevészék kiadmanyozott jelentésének hasznositasa, realizalasa, nyomon kévetése
korében
a) kdzremiikddik az ellenérzott szervezet ASZtv.-ben foglalt intézkedési kotelezettségével, illetve annak
elmulasztasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban a fétitkar bevonasaval;
b) egylttmdkodik a kommunikacios feladatok ellatasaért felelés egység vezetdjével a jelentések hasznositasa
soran, kilonos tekintettel:
ba) az Orszaggyliléssel és bizottsagaival val6 egylittmiikodésbdl fakadd — az elndki titkarsagi és igazgatasi
feladatok ellatasaért felelés egység hataskdrébe nem tartozé - feladatokban,
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bb) a jelentések altalanos kommunikaciojabol adddo feladatokban, és
bc) a jelentések hasznosulasanak tervezésébdl és végrehajtasabol adodo feladatokban,
valamint
bd) a jelentések szakmai és tudomanyos teriileten torténé hasznositasabol adodo feladatokban;
<) egylttmiikodik a kockazatelemzésért felelés egység vezetbjével, amelynek soran a felligyeleti vezetd

véleményt nyilvanit a hasznosulas felligyeleti tapasztalatairél.
Az ellendrzések eredményeit és hatasait az érintett terilet felligyeleti vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri, és
gondoskodik annak tervezésben valé hasznosulasarol.
A szdmvevészéki jelentésekben megfogalmazott intézkedést igényl6 megallapitdsok realizélasara vonatkozo
informacidkat az Allami Szamvevészék nyilvantartja.

6.Cim
Min&ségiranyitas

Az ASZtv.-ben az ellendrzéssel szemben tamasztott minéségbiztositasi kdvetelmények megvaldsitasat az Allami
Szamvevészék mindségiranyitott miikddés keretében biztositja.

Az Allami Szadmvevészék a minéségiranyitott mikodés kdvetelményeit — a tevékenysége folyamataiban és
a folyamatok végén — szamvevd supervisori véleményezés Gtjan is érvényesiti.

Az Allami Szamvevészék kiemelt jelentséggel kezeli az ellenérzései és egyéb feladatai hataridére torténé elvégzését,
szem el6tt tartva, hogy munkdjanak értéke késedelem esetén csdkken. A mindségiranyitdsi kovetelmények
teljestilése érdekében a szervezeti mlikodést, valamint a szakaszokra tagolodé ellendrzési folyamatok rendszerszer(
végrehajtasat titemtervek biztositjak.

A vezetdi utasitasként kiadott Utemtervekben szerepl6 felel6sok kotelessége, hogy az abban megjeldlt feladatokat
az Utemtervben meghatérozott hataridében teljesitsék. Az Utemtervben foglalt hatarid6k betartasa soran ugy kell
eljarni, hogy az adott hatarid6hoz rendelt feladat végrehajthaté legyen (mdveleti id6), és a feladatrdl az informacio
az érintettekhez megfelel6 idében és realis intézkedési lehetdséget biztositva megérkezzen, tovabba az intézkedés
meghozataldra még a feladat okafogyotta valasa el6tt sor keriiljon (hatdsos hataridd).

Az ellenérzési folyamat egyes szakaszaira vonatkozé iranyelvekben - az ellenérzési dokumentumok hierarchikus
rendszerének negyedik szintjét képezé -, ellenérzési utmutatdkban foglaltakat minden vezetének és szamvevének
iranymutatasként kell figyelembe vennie az ellenérzési feladatok elldtdsa sordan. Amennyiben a vezeté vagy
a szamvevd azirdnyelvben foglaltakat nem érvényesiti vagy attdl eltér, arra vonatkozéan indokokoldsi, dokumentalasi
és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik.

Az Allami Szémvevészék valamennyi mikodési teriiletén az alkalmazottak kételessége, hogy sajat feladat- és
hataskoriikben érvényesitsék a mindségiranyitott mikodés alapelveit, tovabba a koriltekinté tervezés, az azon
alapulé végrehajtds, a végrehajtas kontrolljanak, valamint a kontroll alapjan sziikséges korrekcidk elvégzésének
kovetelményét.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon |ép hatélyba azzal, hogy rendelkezéseit 2014. janudr 1. napjatol kezdédben
kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik az Allami Szamvevészék févarosi telephelyeinek és a Szamvevéi iroda
ellenérzési irodainak cimjegyzékét; az Allami Szamvevészék szervezeti felépitését és a szervezet iranyitasi rendjét;
az idegennyelv-tudasi potlékra vald jogosultsag szabdlyait, valamint a képzettségi potlékra jogositd képzettségeket
tartalmazo mellékletek, amelyek médositasara a jelen szabalyzat médositasara vonatkozé szabalyok az iranyaddak.
A szabalyzat fiiggelékét az elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatokat ellatd egység — jelen szabdélyzattal adott elnoki
felhatalmazés alapjan — sajat hataskorben, 6nalléan, folyamatosan aktualizalja, karbantartja.

Hatalyat veszti az Allami Szamvevészék Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl sz6l6 4/2012. (XII. 29.) ASZ utasitas.
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egységek altal készitett ttemterv szerint kerdil sor.

a kiadmdanyozasi jogkdriikbe tartozé dokumentumok tekintetében a régi bélyegzék haszndlatara jogosultak.

1. melléklet az 1/2013. (XIl. 31.) ASZ utasitdshoz

Az Allami Szamvevészék févarosi telephelyeinek és a Szamvevé iroda ellenérzési irodainak

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

1095 Budapest, Soroksari ut 3/A

1052 Budapest, Bécsi u. 5. lll. em.

1054 Budapest, Garibaldi u. 6.

A Szamvevd iroda ellenérzési irodai

(1) A 2014. januar 1-je el6tt megkezdett feladatokat a 2014. januar 1-je el6tti feladat- és hataskormegosztas szerinti
rendben kell ellatni, az Uj feladat- és hatdskdrmegosztas szerinti feladatellatas hatdlya a 2014. januér 1-jét kovetéen
sajat felel6sségi korben jelentkezé feladatokra terjed ki. A feladatatvételre fokozatosan, a feladatelldtassal érintett

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

Domokos Ldszlé s. k.,
elndk

cimjegyzéke

Baranya Megyei Ellenérzési Iroda

7623 Pécs, Jozsef A. u. 10.

Béacs-Kiskun Megyei Ellendérzési Iroda

6000 Kecskemét, Dedk F. tér 3.

Békés Megyei Ellendrzési Iroda

5600 Békéscsaba, Jozsef A. u. 2-4/B

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Ellendrzési Iroda

3525 Miskolc, Varoshaz tér 1/C

Csongrad Megyei Ellenérzési Iroda

6741 Szeged, Rdkoczi tér 1.

Fejér Megyei Ellenérzési Iroda

8000 Székesfehérvar, Piac tér 14.

Gydr-Moson-Sopron Megyei Ellenérzési Iroda

9021 Gyér, Arpad at 32.

Hajdu-Bihar Megyei Ellendrzési Iroda

4024 Debrecen, Varmegyehéza u. 1/B

Heves Megyei Ellendrzési Iroda

3300 Eger, Kossuth L. u. 9.

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Ellendrzési Iroda

5000 Szolnok, Kossuth L. u. 2.

Komarom-Esztergom Megyei Ellendrzési Iroda

2800 Tatabénya, F6 tér 4.

Nograd Megyei Ellendrzési Iroda

3100 Salgétarjan, Rakoczi u. 36.

Somogy Megyei Ellendrzési Iroda

7400 Kaposvar, F6 u. 37-39. B/Ill. em.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ellenérzési Iroda

4400 Nyiregyhaza, Egyhaz u. 15.

Tolna Megyei Ellendrzési Iroda

7100 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

Vas Megyei Ellenérzési Iroda

9700 Szombathely, Holldn E. u. 1. . em.

Veszprém Megyei Ellendrzési Iroda

8200 Veszprém, Ovari Ferenc Ut 7.

Zala Megyei Ellenérzési Iroda

8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

2013. évi 62. szam
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3. melléklet az 1/2013. (XIl. 31.) ASZ utasitdshoz
Az idegennyelv-tudasi pétlékra valé jogosultsag szabalyai

A szdmvevét megilleté idegennyelv-tuddsi pétlékra valé jogosultsdg szabdlyai:

Az Allami Szamvevészéknél valamennyi szamvevé valamennyi munkakérben jogosult nyelvpétlékra, amennyiben
rendelkezik az erre jogositd nyelvvizsgaval, tovabba a munkakori leirdsdban rogzitésre kerlil a hasznalat és a hasznalat
igazolasanak maodja, valamint a szamfejtés érdekében a teljesités igazolasat bemutatja.

A Kttv. hatdlya ald tartozé kéztisztvisel6ket megilleté idegennyelv-tuddsi potlékra vald jogosultsdg szabdlyai:

A koztisztviselé az angol, francia, német nyelvek tekintetében alap-, kozép- és fels6foku nyelvvizsga esetén
idegennyelv-tudasi potlékra jogosult.

Atovébbieurdpai, él6 nyelvek tekintetében szerzett nyelvvizsgdk utan —a nyelvhasznalat idétartamara — a munkaltatoi
jogkort gyakorld kozvetlen felettes vezetd javaslatara kozép- és felséfoku nyelvvizsga esetén az alabbi egységek
koztisztvisel6i jogosultak idegennyelv-tudasi pétlékra:

a) az elvimodszertani, valamint a nemzetkozi és kapcsolattartasi feladatokért felelés egység érintett munkatarsai,
b) a kommunikacios feladatokért felelés egység érintett munkatarsai.
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Fiiggelék az 1/2013. (XII. 31.) ASZ utasitdshoz

Az Allami Szamvevészék (ASZ) egységes hivatali szervezetében vezetési-torzskari, felligyeleti, kozvetlen ellenérzést
végz6, ellendrzési tdmogatd, valamint ellendrzési kiegészité funkcidkat ellatd egységek mikddnek. Eltérd vezetdi

dontés hianyaban a fenti funkcidk kiilonosen a kbvetkezé folyamatok és feladatok biztositasaval tdmogatottak.

1. Vezetési-torzskari funkciok

1.1. Titkarsagi feladatellatas és szervezeti szint(i igazgatas

a)

biztositja az elndk személyéhez kapcsolddo titkarsagi feladatokat, az elndki értekezlet kivételével a vezetdi
forumrendszer el6készitését, szervezését, az elnoki és egyéb dontéseknek nyilvantartasat, azok végrehajtasanak
folyamatos figyelemmel kisérését,

végzi a belsé irdnyitasi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok intézményi szint( koordindciojat,

végzi a belsé kockazatkezelési rendszer miikodtetésével, a szervezeti egységek éltal végzett kockazatkezelési
tevékenységgel 6sszefliggd koordinaciot, valamint a belsé kontrollrendszerrel 6sszefliggd feladatokat, igy
kiilonosen az értékelést és a beszamolas szervezését,

végzi a kbzigazgatasi egyeztetés soran véleményezendé jogszabalyokkal 6sszefliggd jogszabaly-elékészitési,
véleményezési és koordinaciés feladatokat, valamint az ASZ véleményezési hataskdrébe tartozé, tovabba
barmilyen mas dokumentum véleményezésének koordinalasat,

végzi az Orszaggylilés és a parlamenti bizottsagi Glések monitorozasast, valamint az Orszaggytilés és annak
hivatali szervezeteivel val6é kapcsolattartassal, dokumentumok parlamenti benyujtasaval, az tléseken vald
részvétellel, az elndk orszaggydlési szereplésével dsszefliiggésben felmeriil feladatokat,

végzi a kozérdekl bejelentésekkel és panaszokkal 6sszefliggd Ugyintézést, és azok intézményi szintl
hasznositasanak koordinacidjat,

végzi a szamvevdszéki ellendrzés kilon dontésben meghatérozott szakaszaihoz tarté folyamatok és
tevékenységek nyomon kdvetését, monitoringjat.

1.2. Min&ségiranyitas és monitoring tevékenység

a)

b)
<)

végzi a belsé kontrollrendszer mulkodtetése keretében a helyszini ellenérzés meginditasatél az elndki
értekezletig a kontrolltevékenységet, a szamvevdszékiellendérzés kiilon dontésben meghatérozott szakaszaihoz
tartozo folyamatok és tevékenységek nyomon kovetését, monitoringjat,

végzi az elnoki értekezlettel 6sszefligg6 feladatokat,

végzi a mindségiranyitott mikodéssel 6sszefliggd feladatokat.

1.3. Humanpolitikai tevékenység és a stratégiai tervezés

a)

a teljes személyi dllomanyra vonatkozdé humanpolitikai feladatok, igy kilonosen a toborzés-kivalasztasi és
felvételi eljarasokkal kapcsolatos feladatok végrehajtdsa, HR kontrolling rendszer mukodtetése, valamint
a belsé kivélasztassal, kiilondsen az utdnpdtlds menedzsmenttel, karrier menedzsmenttel, gyakornoki
rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa; a személy- és bériligyi nyilvantartd rendszer miikodtetésérdl és
tovabbfejlesztésérdl valé gondoskodas,

az Allami Szamvevészék elndkének munkaltatéi jogkdrébe tartozékkal kapcsolatos humanpolitikai feladatok
ellatasa,

stratégiai tervezéssel 6sszefliggé feladatok, igy kiilondsen a humaneréforras és szervezetfejlesztési stratégia
irdnyelveinek, valamint a kapcsolodé operativ tervek kidolgozasa, folyamatos aktualizaldsa, végrehajtasa és
a végrehajtas koordinaldsa; a részstratégidk 6sszehangoldsa, a részstratégidk megvaldsitdsanak koordinaldsa;
éves képzési terv kidolgozadsa és aktualizalasa, végrehajtasa, valamint a végrehajtds koordindldsa; a
teljesitményértékeléssel és mindsitéssel kapcsolatos stratégiai feladatok ellatésa.

1.4. Kommunikacioés tevékenység

a)

b)

végzi a szervezeti kommunikéciéval, kommunikaciés tdmogatassal, a sajté és nyilvanossag tdjékoztatassal
kapcsolatos feladatokat,

végzi az ASZ hivatalos honlapjanak (www.asz.hu) miikddésével kapcsolatos feladatokat, kiiléndsen az ASZ
jelentések és elemzések, valamint a kozérdekl adatok és kozérdekbdl nyilvdnos adatok nyilvanossagra
hozatalaval, kézlésével kapcsolatos feladatokat,
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<) végzi a kommunikacids stratégia és kapcsolddo operativ terv készitésével 6sszefliggé feladatokat,

d) végziaz ASZ hirportéljanak miksdtetésével (www.aszhiportal.hu), valamint egyéb online szakmai, tudomanyos
megjelenések szervezésével, tovabba a tartalom frissitésével 6sszefliggé feladatokat,

e) végzi az ASZ jelentések hasznosulaséaval sszefliiggé feladatokat,

f) szervezi az ASZ tanacsado feladatait.

2. Feliigyeleti funkcié

Fellgyeleti funkciét betolté egységként a kijeldlt feligyeleti vezet6 felelés — témafelligyeleti felel6ssége mellett —
az ellenérzések menedzseléséért, kontrolljaért, a képviseleti feladatok elldtasdért és a jelentések hasznosuldsanak
biztositasaért.

2.1. A jelentésekhez kapcsol6do elemz6 tevékenység

a) kézrem(ikddik az EIndki Ertekezlet el6tti jogi megfelelség, a jelentéstervezet egésze, valamint kiildn is az
intézkedést igénylé megallapitasok és javaslatok tekintetében,

b) kozremUikodik a jelentéstervezet 15 napos észrevételezésre torténé megkiildése el6tt az intézkedést igényld
megallapitasok és javaslatok, valamint a kisérélevél-tervezetek tekintetében,

Q) kozremUkodik az ellendrzott szervezet altal tett észrevételekre adott valaszlevél-tervezetek tekintetében,

d) kozremUkodik az intézkedési terv, valamint az ahhoz kapcsolédd valaszlevél-tervezetek megfelel6sége
tekintetében,

e) vezetéi dontés alapjan esetileg kozrem(kddik jelentéstervezetekhez, vagy egyéb ellendérzés-szakmai
anyagokhoz kapcsoléddan,

f) végzi a ,kdzrem(kodési kotelezettség” torvényi eldirdsanak érvényesitéséhez sziikséges eljarast, elkésziti a
megfelel6 szakmai intézkedéseket,

9) végzi a vagyonmegovasi intézkedések elrendelésével kapcsolatos feladatokat.

3. Helyszini ellenérzéssel kézvetlentil 6sszefiiggd funkcid

Helyszini ellendrzéssel kdzvetlenil 6sszefliggd funkcidt betoltdé egységként a kijeldlt ellendrzésvezeté felelés az
ellenérzések végrehajtasaért, az ellenérzési kapacitasok leghatékonyabb felhasznalasa mellett.

4. Ellenérzési tdmogaté funkcidk

4.1. Ellendérzésekkel kapcsolatos tervezés, informatikai fejlesztés, programozas és alkalmazott moddszertani

tevékenység

a) végzi az ellenérzésekkel kapcsolatos intézményi szintl tervezési és alkalmazott modszertani feladatokat,
Osszeallitja az ellenérzési feladatokat tartalmazo ellenérzési tervjavaslatot,

b) végzi az ellendrzési program szakmai programrészének elkészitéséhez kapcsolédo feladatokat, tovabbé az
alkalmazott modszertani tdmogaté tevékenységet,

<) végzi az informatikai rendszer tervezésével, fejlesztésével, az IT Stratégia kidolgozasaval, az abban foglaltak
megvaldsitasaval 6sszefliggé feladatokat,

d) végzi az elektronikus dokumentumforgalmat bonyolité Hivatali Kapu haszndlatéval kapcsolatos adatkezeli,
adatnyilvantartasi, kapcsolattartoi feladatokat,

e) végzi az egyéb szoftverinformatikai jelleg(, szakmai szlikségleten alapulé szoftverfejlesztési feladatokat,

f) felkutatja az ellendrzésekhez kapcsolodd kiilsé szamitdgépes adatbazisokat és adatforrasokat, végzi ezzel
Osszefliggésben a hozzaférési lehetéség megteremtésével kapcsolatban felmerdilt feladatokat.

4.2. Ellendrzésekkel 6sszefliggé kockazatelemzés

a) végzi az ellenbrzési témak kockazatelemzési rendszerének kialakitdsaval és mukodtetésével Osszefliggd
feladatokat,

b) végzi a gordilé ellenérzés-tervezési tevékenység megalapozasa érdekében az ellenérzési témajavaslatok és
elétanulmanyok kidolgozasat,
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szervezi az elemzések, tanulmanyok kidolgozédsanak irdnyitasat, nyilvdntartja az elemzéseket, tanulmanyokat,
végzi a témacsoportos ellendrzések helyszineinek kockazatalapu kivalasztasi rendszerének folyamatos
mukodtetését,

végzi és szervezi az ellenérzési megallapitasok figyelemmel kisérését, az utdellenbérzés rendjének
kockézatelemzési, kivalasztasi rendjének 6sszehangolasat.

4.3. Jogi tdmogato tevékenység

a)

b)

végzi a jogi kozremUkodéssel és az ellendrzések tervezésének és lefolytatasanak tdmogatdsaval 0sszefliggd
jogi feladatokat,

el6késziti és kiadmanyozza a hatésagok felé elkiildendd jelzéseket, értesitéseket, tajékoztatasokat, eljarast
kezdeményezé leveleket, nyomozohatosagi megkereséseket, kapcsolatot tart az illetékes hatésdgokkal az
ellenérzésekhez kapcsoléddan felmertilt jogi kérdésekben,

végzi az Allami Szamvevészék jogi képviseletére vonatkozé ligyvédi megbizasi szerzédéssel kapcsolatos
feladatokat, kiildn déntés esetén végzi és szervezi az Allami Szamvevészék jogi képviseletével kapcsolatos
feladatokat.

4.4, Elvi médszertani, valamint nemzetkozi és kapcsolattartdsi tevékenység

a)

b)

e)

végzi az elvi modszertani feladatok megvaldsitasaval 6sszefliggd feladatokat, javaslatot tesz a nemzetkozi
ellenérzés-szakmai el6irdsok, standardok, j6 gyakorlatok adaptaldsara,

végzi az Eurdpai Uni6 (tovébbiakban: EU) kiilénbdzd intézményeivel és egyéb szervezeteivel az Allami
Szamvevészék tevékenységét érintd kapcsolatok koordindcios feladatait, valamint az Eurdpai Szamvevészék
tovabbd az EU tagorszagok szamvevdszékeivel valé egyuttmiikodési feladatokat,

végzi a belféldi nemzetkdzi szakmai rendezvények megszervezésével és szakmai elékészitésével osszefliggd
feladatokat, koordindlja a hazai felséoktatasi és egyéb partner intézményekkel, a belféldi szakmai és
tudomanyos szervezetekkel valé egylttmikodéshez sziikséges kapcsolatokat és elldtja az ebbdl adddé
feladatokat,

végzi a szervezeti-intézményi kapcsolattartassal, egylittmUkodéssel, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat,

végzi a nemzetkozi kapcsolattartassal és kommunikacidval kapcsolatos feladatokat.

4.5. Ellendrzés-elbkészités és eréforras-elosztas

a)

végzi az ellenérzési, tovabba az atcsoportositdssal megvaldsitott feladat-elldtasdhoz sziikséges emberi
er6forras-gazdalkodas elSkészitésével 0Osszefliggé feladatokat, dontést kovetéen gondoskodik azok
végrehajtasardl,

végzi az ellenérzésvezetdk, felligyeleti vezeték palyaztatdsaval, kivalasztasaval Osszefliggd el6készitési,
tovabba a kapcsolodd vezetdi dontések végrehajtasahoz sziikséges feladatokat,

a varhaté ellenérzésekkel kapcsolatban el6zetes eréforras tervet készit, a szakmai program ismeretében
elkésziti az ellendrzések idblitemezését, az ellendrzés eréforras-kapacitds szlikségletét,

javaslatot tesz az ellendrzés helyszineire a tervezési és kockazatelemzési feladatokat elldtd egységek
bevonasaval,

felméri a szervezeten beliili képzési, tovabbképzési igényeket, és azokat rendszerezve tovabbitja a képzések
lebonyolitasaért felel6s egységnek, végzi az Uj belépd munkatarsak beillesztési rendszerével kapcsolatos
koordinacios feladatokat,

végzi a teljesitményértékelések koordinalasaval és feldolgozasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi a Szamvevdi iroda alkalmazottaival 6sszefliggé munkaltatdi jog gyakorlaséval kapcsolatos el6készité
feladatokat.

4.6. Informatikai Gzemeltetési és logisztikai tevékenység

a)

b)

végzi az IT haldzati és szerver infrastrukturajanak megtervezésével és kialakitasaval 6sszefliggé feladatokat, a
gazdasdgi és munkaligyi informatikai szoftverek lizemeltetését,

biztositja az informatikai és telekommunikdcios rendszer miikodtetését, végzi az ellenérzések tdmogatasdhoz
kapcsolodd rendszergazdai feladatokat,

végzi az ASZ rendezvényeinek, vezetéi értekezleteinek informatikai technikai feltételeinek biztositasaval és
szlikség esetén annak lebonyolitasaval 6sszefligg6 feladatokat,
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d)

végzi az ellendrzésekkel kapcsolatos logisztikai, kisegitd feladatokat: biztositja az tigyviteli (iktatas, irattarozas)
feltételeket, az informatikai hozzaférési jogosultsdgokat, az ellenérzéshez sziikséges eszkozellatast, tovabba
az er6forras tervben meghatarozott feladatok végrehajtasanak feltételeit (irodahelységek, kulcsos gépkocsik,
szallasigények stb.),

végzi és koordinalja az Allami Szamvevészék mindsitett adatainak kezelésével, védelmével kapcsolatos
feladatok koordinalasaval 6sszefliggd feladatokat.

4.7. Er6forras koordindacios tevékenység

Az eréforrds atcsoportositasahoz dontés el6készité tevékenységet végez az eréforras rendelkezésre éllasa és
kompetenciaja alapjan.

5. Ellenérzési kiegészité funkciok

5.1. Pénzligyi és szamviteli tevékenység keretében végzi

Az Allami Szamvevészék mint 6nallé koltségvetési fejezet, ezen beliil a fejezeti kezelés( elSiranyzatok és a Gazdalkodd
Szervezet vonatkozasaban

a)

a koltségvetésével, gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasat, a pénzligyi, szamviteli rend betartasat és
betartatasat, a szakmai teriiletéhez tartozé belsd iranyitasi eszkdzok elékészitését, karbantartasat,

a koltségvetésének tervezésével, a pénzligyi iranyitas gyakorlasaval 6sszefligg6 feladatokat,

az elemi koltségvetésének elkészitésével, a fejezeti és intézményi hataskorl elSiranyzat-modositasok és
atcsoportositasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

keretgazddlkoddsi rendszerben nyilvantartja a kotelezettségvallaldsokat, gondoskodik a pénziigyi
ellenjegyzésérdl,

az intézmény pénzellatdsdnak biztositasaval, finanszirozasaval, pénzforgalménak bonyolitasaval 6sszefliggd
feladatokat,

a foékonyvi konyvelésének, pénzforgalmi és analitikus nyilvdntartasainak vezetésével, végrehajtisaval
0sszefligg6 feladatokat,

a koltségvetés végrehajtasardl szolé szamszaki beszamolok készitésével 6sszefliggé feladatokat,

a terulet kiilsé és belsé adatszolgaltatasaival 6sszefligg6 feladatait.

5.2.Vagyonkezelési és lizemeltetési tevékenység

a)

Te e 22T

végzi és szervezi a vagyonkezelésében, haszndlatdban |évé ingatlanok és eszkozok miikodtetését, a
vagyongazdalkodas kérében a beruhazassal, a vagyon védelmével, valamint a munkavédelemmel kapcsolatos
feladatokat,

végzi a vagyonkezeléshez kapcsolddé analitikus nyilvantartasok vezetésével sszefligg6 feladatokat,

végzi és szervezi a beruhdzasi, felujitasi, karbantartasi és lizemeltetési feladatokat,

végzi a készletek beszerzését, szallitasat és kezelését,

végzi és szervezi a vagyonvédelemmel, az ASZ biztositasi ligyeivel kapcsolatos feladatokat,

szervezi a targyi eszkozok és a készletek leltarozasi és selejtezési eljardsat, tdamogatja annak folyamatat,

végzi az Allami Szamvevészék kdzbeszerzési és egyéb beszerzési feladatait,

végzi azintézményi szintl nyomdaszati tevékenységet, a szamvevdszéki jelentések sablon el6készitését, annak
ellendrzését, és a kiadmanyozéasok eldtti tordelését.

5.3. Munkauigyi és bérszamfejtési tevékenység keretében végzi

a munkaltatoi jogkodrgyakorlds tdmogatasahoz sziikséges adminisztracids tevékenységet,

az illetmény és egyéb szamfejtéssel, valamint munkaligyi feladatok ellatasdval 6sszefliggd, tovabba a
kotelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel 6sszefliggd feladatokat,

a teljesitményértékelések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

az informaciészabadsag kévetelményeinek megfeleléen az ASZ-nal foglalkoztatottak Iétszamara és személyi

juttatdsaira vonatkozo adatok kozzétételét.
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 11/2013. (XIl. 31.) GVH utasitasa
egyes utasitasok modositasardl, illetve hatalyon kiviil helyezésérél

A

- Gazdasagi Versenyhivatal Szervezeti és MUikodési Szabalyzatarol sz6l6 5/EIn./2010. évi belsé utasitds modositasa tekintetében
a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmardl sz616 1996. évi LVII. térvény 36. § (1) bekezdés c) pontja alapjan,
a nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esé jogviszonyok szabalyozéasa tekintetében a nemzetbiztonsdgi szolgalatokrdl sz616 1995. évi
CXXV. torvény 69. § (4) bekezdés b) pontja alapjan, a nemzetbiztonsagi ellenérzésre hataskorrel rendelkezé6 nemzetbiztonsagi
szolgdlatokat iranyité miniszter egyetértésével,

- a Gazdasagi Versenyhivatal kozszolgalati szabdlyzatardl szolé 15/EIn./2012. [16/2012. (XIIl. 7.) GVH] utasitds moédositasa
tekintetében a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény 75. § (5) bekezdése alapjan,

- azigazgatasi szolgaltatasi dijbdl szarmazd, valamint a perkoltségbevételek felhasznalasanak rendjérdl sz616 5/EIn./2012.[6/2012.
(1. 1.) GVH] utasitds médositasa tekintetében a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmardél szél6 1996. évi
LVII. térvény 43/A. §-a alapjén,

- Gazdasdgi Versenyhivatal kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi rendjérél szélé6 2/EIn./2013.
[2/2013. (Il. 28.) GVH] utasitas modositasa tekintetében az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjan,

a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott feladatkoromben eljarva az aldbbiak
szerint rendelkezem:

1. A Gazdasdgi Versenyhivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrdl sz616
5/EIn./2010. évi belsé utasitds mddositdsa

1.8 (1) AGazdasagiVersenyhivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl sz616 5/EIn./2010. évibelsé utasitas 1. mellékletének

(a tovébbiakban: SzMSz.) 3.20. pont masodik franciabekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
(Kizdrdlag az elndk — dt nem ruhdzhatd — hatdskérébe tartozik:)
,— dontés a kdzszolgalati tisztviseldk illetményének eltéritésérdl, személyi illetmény megallapitasardl;”

(2) Az SzMSz. 4a.1. pontjanak nyitd szovegrésze helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
JA fotitkar az elnok iranyitasaval ellatja a Hivatal hivatali szervezetének vezetésével 6sszefliggd feladatokat. Ennek
keretében”

(3) Az SzMSz. 12b.1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,12b.1. A Hivatal 6nall6 szervezeti egységei:
- aziroda, valamint
- az EIndkhelyettesi Titkarsag.”

(4) Az SzMSz. 12c. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép, és ezt kdvetéen az SzMSz. a kdvetkezd 12d. ponttal
egészil ki:
,12c. A Hivatal szervezeti dbrajat az 5. szamu fliggelék, a Hivatal munkakori rendjét és létszamkeretét, valamint
a vizsgaldi munkakoroket a 6. szamu fiiggelék, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakoroket,
valamint — a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz816 1995. évi CXXV. torvény 74. § i) pont in) és io) alpontja alapjan —
nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esd jogviszonyokat a 7. szamu fliggelék tartalmazza.
12d. ATpvt.43.8§ (1) és (2) bekezdése szerinti szakiranyu fels6foku végzettségnek tekinthetd képesitések, végzettségek
korét a Hivatal kdzszolgalati szabélyzatarodl sz616 kiildn utasitds hatdrozza meg!”

(5) Az SzMSz. 14a.2. pontjanak nyolcadik franciabekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(A Kbltségvetési Iroda feladatai:)
— biztositja a konyvvezetési és beszamolasi kdtelezettség teljesitését, ennek keretében vezeti az analitikus és fékonyvi
nyilvantartasokat, végzi az egységes rovat azonosité szerinti nyilvantartdshoz kapcsolédoé egyeztetéseket, 6sszedllitja
a mérlegjelentéseket, a koltségvetési jelentést, valamint az éves koltségvetési beszamoldt;”

(6) Az SzMSz. 14a.2. pontja a kovetkezd tizenharmadik franciabekezdéssel egésziil ki:
(A Kbltségvetési Iroda feladatai:)
,— ellatja a palyazati rendszer pénziigyi ellendrzési feladatait;”

(7) Az SzMSz.14c.2. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,14c.2. Az Informatikai és Iratiranyitasi Iroda vezetdje latja el
—a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. tdrvény szerinti biztonsdgi vezets,
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2.§

3.8

- az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szold 2013. évi L. torvény szerinti,
az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy, valamint

- a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
szerinti, az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd

feladatait”

Az SzMSz. 18.2. és 18.3. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések 1épnek, és az SzMSz. a kdvetkezd 18.4. ponttal
egészil ki:

,18.2. A belsé ellenér munkdjat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szélo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 17. §-dban eldirt belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi. A belsé ellendrzési
kézikdnyvet a belsé ellenér késziti eld.

18.3. Az elndk éltal jovahagyott belsé ellen6rzési kézikdnyvet — a hivatali szdmitdgépes haldzaton kodzzétett
hirdetmény Utjan - haladéktalanul kdzzé kell tenni olyan médon, hogy annak idépontja dokumentélhaté legyen.
18.4. A hatdlyos belsé ellendrzési kézikonyv szovegét, illetve a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovegét
a hivatali szamitégépes halézaton naprakészen hozzaférhetévé kell tenni”

Az SzMSz. 34.1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,34.1. Az elndki utasitasok megjel6lése — az aldbbi sorrendben —

a) az,,A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének” széveget,

b) az utasitds sorszdmat arab szdmmal - évenként Ujrakezd6dé szdmsorrendben -, a ,/” jelet és az utasitas
kihirdetésének évét arab szammal,

¢) zérdjelben az utasitas kihirdetésének hénapjat rémai szammal és napjat arab szammal,

d) a,GVH" bet(iszot,

e) az ,utasitasa” kifejezést és

f) az utasitas cimét - tgy, hogy a cim utolsé szavédhoz a,-rél"/,-rél" rag kapcsolédjon —

foglalja magaban.”

Az SzMSz. 2. szamu fliggeléke az 1. melléklet szerint médosul.

Az SzMSz. 3. szamu fliggeléke a 2. melléklet szerint médosul.

Az SzMSz. 4. szamu fliggeléke a 3. melléklet szerint médosul.

Az SzMSz. 5. szdmu fliggeléke a 4. melléklet szerint modosul.

Az SzMSz. 6. szamu fliggelékének helyébe az 5. melléklet szerinti fliggelék 1ép.
Az SzMSz. 7. szamu fliggeléke a 6. melléklet szerint mddosul.

A Gazdasagi Versenyhivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl szold 5/EIn./2010. évi belsé utasitds 1. §
(4) bekezdésében a ,Dontéshozatal-tdmogatd Csoportban” szovegrész helyébe a ,Dontéshozatal-tamogaté Irodan”
szbveg lép.

Az SzMSz.

a) 5.3. pontjaban az,Az irodavezet6k” szévegrész helyébe az,A vizsgaloi munkakorl irodavezeték” szoveg,

b) 7. pontjanak nyité szovegrészében a ,Hivatal vizsgalatot végzé, illetve a vizsgalat eredményességét segitd
feladatokat elldtod kdzszolgalati tisztviseldi, ideértve a panaszok kezelését végz6 kozszolgalati tisztviselOket is”
szbvegrész helyébe a,vizsgdloi munkakorben foglalkoztatott kozszolgalati tisztvisel6k” széveg,

<) 7.18. pontjat megel6z6 nyitd szévegrészben az ,lgyekben” szévegrész helyébe az ,lgyek vizsgalati
szakaszdban” szoveg,

d) 8. pontjdnak cimében a ,Vizsgalénak nem mindésiilé” szévegrész helyébe az ,A nem vizsgaléi munkakorben
foglalkoztatott” széveg,

e) 8.1. pontjdban a ,vizsgdlénak nem minésild” szovegrész helyébe a ,nem vizsgdléi munkakdrben
foglalkoztatott” szoveg,

f) 12. pontjanak harmadik franciabekezdésében, 24. pontja cimében és 24.2. pontja nyitd szovegrészében
a,Csoport” szovegrész helyébe az,Iroda” szoveg,

a) 14a.2. pontjanak harmadik franciabekezdésében az ,el6iranyzat-mddositasokat” szovegrész helyébe
az,el6irdnyzat-moédositasokat, el6irdnyzat-dtcsoportositasokat” széveg,

h) 14a.2. pontjanak tizenharmadik franciabekezdésében a ,tervet” szovegrész helyébe a ,tervet, kilfoldi

kikuldetési tervet” szoveg,



21376

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

4.8

5.8

i) 24.2. pontja elsé franciabekezdésében az ,elldtdsdban” szovegrész helyébe az ,ellatdsdban, segiti
a versenytandcsi dontések el6készitését” szoveg,
j) 34.2. pontjéban a,b)" szévegrész helyébe ,b)-d)" szoveg

Iép.

Hatdlyat veszt az SzMSz.

a) 5.28. pontjdban az , , a Dontéshozatal-tdmogatéd Csoport vezetdjére és — a Fotitkarsag tekintetében -
a fétitkarra” szovegrész,

b) 14a.2. pontjanak negyedik franciabekezdésében az,lizemeltetés,’ szovegrész,

Q) 23.2. pontjanak els6 mondata, valamint

d) 24.1. pontja.

2. A Gazdasdgi Versenyhivatal k6zszolgdlati szabdlyzatdrdl sz616
15/EIn./2012.[16/2012. (XIl. 7.) GVH] utasitds modositdsa

A Gazdasédgi Versenyhivatal kdzszolgalati szabdlyzatardl szolé 15/EIn./2012. [16/2012. (XIl. 7.) GVH] utasitas
(a tovébbiakban: kdzszolgalati szabalyzat) 14. § (3) és (4) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezések Iépnek, és a §
a kovetkezé (5) és (6) bekezdéssel egésziil ki:

.(3) A palyakezdd munkatarsak, valamint a Hivatal 4ltal végzett feladatokkal 6sszefliggé szakmai tapasztalattal nem
rendelkezé belépdé munkatdrsak és az 0sztondijas foglalkoztatottak Hivatalba vald beilleszkedését az elnok altal
e feladattal megbizott mentorok segitik.

(4) A mentor feladata, hogy a legjobb tudasa szerint eljarva biztositsa a belépé munkatars (mentorélt) szervezetbe
valé gyors beilleszkedését, segitse el szakmai fejlédését, legyen a mentoralt szamara elérhetd és kérdéseire adekvat
vélaszokat adjon. A mentor feladata a mentoralt legaldbb hat hdnaponként torténd értékelése és beszamolas adésa
a mentoralt szakmai elérehaladasarol a szakmai vezet6 részére.

(5) A mentor igénybevételét a pdalyakezdé munkatdrs mellé a szervezeti egység vezetdje kezdeményezheti
az elnoknél meghatarozott id6re. Az eInok rendelkezhet gy, hogy meghatarozott esetekben mentor tdamogatasanak
igénybevétele kotelezé.

(6) A mentori feladatokat a Hivatalban szerzett széles kor(i munkatapasztalattal, magas szakmai ismeretekkel
rendelkezd, pélyazat Utjan hatarozott id6re kivalasztott munkatérsak latjak el. A palydzat lebonyolitasa a fétitkar
feladata.”

A kozszolgélati szabalyzat 28. §-at megel6z6 alcimcim, tovabba a 28. § és a 28/A. § helyébe a kdvetkezé alcimcim
és rendelkezések lépnek, és a kdzszolgalati szabalyzat — ugyanezen alcimcim alatt — a kdvetkezé 28/B-28/D. §-sal
egészil ki:

JTeljesitménymenedzsment, teljesitményértékelés

28.§ (1) A Hivatal a feladatok eredményes ellatésa, a hivatali célok minél hatékonyabb médon torténé megvaloésulésa,
ugyanakkor a munkatéarsak egyéni céljai minél teljesebb korl megvaldsitdsa lehetéségének biztositasa céljabol,
a szervezeti hatékonysag és teljesitmény tartésan magas szinten tartdsa érdekében a teljesitményértékelést
a motivacios rendszerrel, a kompetenciafejlesztéssel, a min&ségbiztositassal, illetve a javadalmazasi dontésekkel
Osszekapcsold, a munkakori leirasok és kdvetelmények folyamatos, rendszerszint( fellilvizsgalatat is biztosité komplex
teljesitménymenedzsment-rendszert miikodtet.

(2) A teljesitménymenedzsment-rendszer alapjai:

a) a hivatali célok és ezekre épuilé teljesitménykovetelmények rendszere,

b) a munkatarsak hivatali feladatelldtdsaval ©sszefliggé kompetencidkat teljes korlen felsorolé, az egyes
kompetencidk meghatdrozasat és az azok egyes fokozatait meghatarozé kompetenciakatalégus (a tovabbiakban:
kompetenciakatalogus), valamint a munkakori rendben meghatarozott egyes munkakérokhéz rendelt elvart
kompetencidkat és azoknak az adott munkakdrben elvért szintjét meghatérozé kompetenciatérkép (a tovabbiakban:
kompetenciatérkép) (a tovabbiakban egytt: kompetencia-kézikdnyv),

d) a munkatarsak képzésének rendszere,

e) a munkatarsak szamara nyujtott, teljesitménytdl, képzettségtdl, munkakortdl fliggé illetménygazdalkodasi elemek,
és a munkatarsaknak nyujtott egyéb juttatasok rendszere.
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(3) A teljesitménymenedzsment-rendszer miikddtetésében részt vevok:

a) a teljesitményértékelésben részt vevok,

b) a Humaneréforras Iroda, valamint

c) a fétitkar.

(4) A Humaner6forras Iroda gondoskodik a Hivatal teljesitménymenedzsment-rendszerének, igy kiléndsen
teljesitményértékelési-rendszerének folyamatos fejlesztésérol és részt vesz annak miikodtetésében. Ennek keretében
tdmogatja a teljesitményértékelés folyamataban az egyes szerepl6k munkajat, igy kiilondsen

a) segitséget nyujt a teljesitményértékelés elvégzéséhez az értékel6knek és az értékelteknek,

b) az értékel6k képzésével el6segiti a Hivatal hatékonysagat noveld, fejleszté jellegui teljesitményértékelés kialakuldsat,
¢) kdzrem(ikodik a teljesitményértékelés megszervezésében, az értékelt munkatars személyi anyaganak az értékeld
részére torténé rendelkezésre bocsatasaban, ellendrzi az értékeldre és értékelt munkatdrsra vonatkozéd adatokat,
nyilvéantartja a munkatars korabban kapott jutalmait,

d) el6késziti a teljesitményértékelési modszertani kézikonyvet, és gondoskodik annak rendszeres feliilvizsgalatardl,
e) el6késziti a kompetencia-kézikdnyvet, és gondoskodik annak rendszeres fellilvizsgélatéarol,

f) a teljesitményértékelés soran készilt iratokat elhelyezi az értékelt munkatars személyi anyagaban és 6rzi azokat,
g) Osszesiti és el6késziti az alapilletmény-eltéritésre, jutalmazasra tett javaslatokat, és

h) gondoskodik arrol, hogy az egyéni teljesitményértékelések soran kit(izott fejlesztési célok az éves képzési tervezés
soran figyelembevételre keriiljenek.

(5) A fotitkar

a) felelés a Hivatal teljesitménymenedzsment-rendszerének, igy kilondsen teljesitményértékelési-rendszerének
megfelelé mlkodtetéséért, folyamatos fejlesztéséért,

b) jévahagyja a Mddszertani kézikonyvet és gondoskodik annak a hivatali szamitégépes halézaton kozzétett
hirdetmény Utjan val6 kozzétételérdl, és a hivatali szamitégépes haldzaton valo6 folyamatos hozzaférhetdségérél,

¢) gondoskodik az éves hivatali célkitlizések megfelelé rendben valé meghatéarozasardl,

d) az elndk részére jovahagyasra elSterjeszti a kompetencia-kézikdnyvet, tovabba

e) az eInok részére dontésre elbterjeszti az alapilletmény-eltéritésre, jutalmazasra tett javaslatokat.

28/A.§ (1) AHivatal a kozép- és hosszu tavu stratégidja alapjan az irodavezetdk és az egyéb 6nall6 szervezeti egységek
vezetdi - az dltaluk vezetett szervezeti egység feladataira figyelemmel - minden év november 15-ig javaslatot tesznek
az Oket iranyito vezetének a Hivatal kdvetkezd évre vonatkozd éves célkitlizéseiként meghatarozandé célokra, és
az azok teljesitéséért felels szervezeti egységre. Az elnokhelyettesek az altaluk tamogatott javaslatokat az esetleges
sajatjavaslataikkal egyltt november 30-ig megkuldik a fétitkarnak, aki ezek alapjan és az dltala tamogatott, illetve sajat
javaslatai alapjan december 10-ig el6késziti és a Hivatalvezet6 Ertekezlet elé terjeszti a Hivatal éves célkit(izéseinek
- a célok megvaldsitasaért felels szervezeti egységeket is meghatérozd - tervezetét. A Hivatal éves célkitizéseird|
- a Hivatalvezeté Ertekezlet 4ltali megtargyalasa utan - az elndk legkésébb a téli igazgatasi sziinet kezdetéig dont.
(2) A fétitkar a Hivatal jovahagyott éves célkitlizéseit haladéktalanul kdzzéteszi a hivatali szdmitégépes haldzaton
kozzétett hirdetmény Gtjan és gondoskodik annak a hivatali szamitogépes haldzaton valoé folyamatos hozzaférhet6évé
tételérdl.

28/B. § (1) A kompetencia-kézikdnyvet a Humaner&forras Iroda vezet6jének javaslata alapjan a fétitkar alltja 6ssze, és
terjeszti az elnok elé jovahagyasra.

(2) Az elndk altal jévahagyott kompetencia-kézikdnyvet a fétitkar — a hivatali szamitégépes halézaton kozzétett
hirdetmény utjan — haladéktalanul kdzzéteszi olyan mdédon, hogy annak idépontja dokumentélhato legyen. A f6titkar
tovabba gondoskodik a hatélyos kompetencia-kézikonyv szovegének a hivatali szamitdgépes halézaton naprakészen
valé hozzéférhetévé tételérdl.

(3) Akompetencia-kézikdnyvet 6tévente —a hivatalimunkakorok atfogo, komplex elemzése alapjan —felll kell vizsgélni.
Az elndkhelyettesek, illetve a fétitkar, valamint az 6nallo szervezeti egység vezetdje az éves teljesitményértékelések
tapasztalatai alapjan kezdeményezheti egyes munkakoroknek a kompetencia-kézikdnyveben meghatarozott
kompetenciatérképének feliilvizsgalatat. Uj munkakdr létrehozatala el6tt el kell végezni a munkakér elemzését, és
meg kell hatdrozni a kompetenciatérképét.

28/C. § Az egyéni teljesitménykdvetelmények meghatarozdsanak és a munkatarsak egyéni teljesitményértékelésének,
illetve mind&sitésének a rendjét kiilon utasitas szabalyozza.

28/D. § (1) A munkatérs prébaidé alatti munkateljesitményérdl — teljesitményértékelés helyett — szakmai értékelést
kell késziteni. A szakmai értékelés célja az értékelt szakmai alkalmassagénak megallapitasa.
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6.§

7.8

8.8

9.8

(2) A szakmai értékeléshez sziikséges értékelSlapot a Humanerdforras Iroda juttatja el a szervezeti egység vezetdje
részére. A szakmai értékelést legkésébb a probaidd lejartat 6t munkanappal megelézéen kell elkésziteni, és alairdsat
kovetden haladéktalanul megkildeni a Humaneréforras Irodanak.

(3) Kevéssé alkalmas vagy alkalmatlan értékelés esetén a Humaneréforrds Iroda haladéktalanul gondoskodik
a szlikséges munkaltatdi intézkedések el6készitésérol.”

A kozszolgalati szabalyzat a,K6z8s szabalyok” alcimcim alatt a kdvetkez6 33/A. §-sal egésziil ki:

»33/A. § A Hivatal munkatérsai részére biztositott juttatasokra, ideértve a munkatdrsaknak céljutatds nyujtasara,
valamint a munkatdarsakkal kutatasi megallapodds megkotésére, kutatdas megallapodds megkotését is, megfeleléen
alkalmazni kell a kdzszolgdlati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypdtlékokrdl sz616 249/2012.
(VI1I. 31.) Korm. rendelet szabalyait.”

A kozszolgalati szabalyzat 34. § (5) bekezdése a kdvetkezé c) ponttal egészil ki:

(Nem adhatd kdlcson)

,C) azon munkatars részére, akinél a munkaltatéi kolcson visszafizetésének biztositasa érdekében a jelzélogjog
bejegyzésére szolgdl6 ingatlan hitelbiztositéki értéke nem nyujt teljes fedezetet az igényelt munkaltatéi kdlcson
Osszegére.”

A kozszolgalati szabalyzat 35. § (1) bekezdése a kdvetkez6 e) ponttal egésziil ki:

(A munkdltatdi kélcson irdnti kérelemhez az aldbbi iratokat kell csatolni:)

»€) ha a munkaltatoi kolcson fedezetéiil szolgald ingatlanon méar mas jogosultnak jelzdlogjoga all fenn vagy ennek
bejegyzése folyamatban van, az ingatlan hitelbiztositéki értékének megallapitasat tartalmazé dokumentum
masolatat.”

A kozszolgalati szabalyzat 47. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

(1) Az elhunyt munkatdarsnak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzétartozojat — ha a munkatarsat az elndk nem
nyilvanitotta a kdzszolgdlat halottjava -, valamint a munkatérsat kozeli hozzatartozéjanak haldla esetén temetési
segély illeti meg.”

A kozszolgalati szabalyzat 48. §-a a kdvetkezd (5) bekezdéssel egészil ki:

,(5) A prémiumévek programban részt vevé munkatars a munkaba jérassal kapcsolatos utazasi koltségtérités iranti
elszdmolast akkor nyujthat be, ha a tdrgyhdnapban munkavégzési kotelezettsége fennallt”

A kozszolgalati szabalyzat 2. melléklete a 7. melléklet szerint médosul.

A kozszolgalati szabalyzat

a) 15.8(1) bekezdésében az,A tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol sz616 térvényben
szbvegrész helyébe az, A tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol szol6 1996. évi LVII.
évi torvényben (a tovabbiakban: Tpvt.)” szoveg,

"

b) 15. § (2) bekezdés b) pontjaban a ,Déntéshozatal-tdmogatd Csoport” szovegrész helyébe a ,Déntéshozatal-
tamogatd Iroda” széveg,

<) 47.8 (2) bekezdésében a,hozzatartozoéjat” szovegrész helyébe a , kozeli hozzétartozojat” széveg

1ép.

Hatalyat veszti a kdzszolgalati szabalyzat
a) 22.§ (1) bekezdése és
b) 47. 8§ (3) bekezdése.

3. Azigazgatdsi szolgdltatdsi dijbdl szdrmazo, valamint a perkéltségbevételek felhaszndldsdnak rendjérél
520616 5/EIn./2012. [6/2012. (lll. 1.) GVH] utasitds médositdsa

Az igazgatési szolgdltatasi dijbdl szarmazd, valamint a perkoltségbevételek felhasznaldsanak rendjérdl szélé
5/EIn./2012.[6/2012. (Ill. 1.) GVH] utasitas 1. § (1) bekezdése a kdvetkez6 h) ponttal egésziil ki:

[Az igazgatdsi szolgdltatdsi dijbol szdrmazd bevételeket a Gazdasdgi Versenyhivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) mikddési
kéltségvetésén bellil elsésorban az aldbbi jogcimeken felmeriilt kiaddsok finanszirozdsdra kell felhaszndlni:]

,h) a Hivatal munkaeré-utanpotlasanak biztositasa céljabdl a palyakezdé fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkdliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csalddtag apoldsit kovetéen munkat keresék foglalkoztatasanak
el6segitésérdl, tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrdl szold 2004. évi CXXIII. torvény 1. § (2) bekezdés 6. pontja
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szerinti 6sztondijas foglalkoztatott foglalkoztatdsdhoz kapcsolddd munkaéltatoi kiadasok (6sztondij és egyéb
juttatasok, valamint ezek munkaltatoi kdzterhei).”

4. A Gazdasdgi Versenyhivatal kételezettségvdllaldsi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvdnyozdsi rendjérél
52016 2/EIn./2013. [2/2013. (Il. 28.) GVH] utasitds mddositdsa

10.§ A Gazdasagi Versenyhivatal kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvdnyozasi rendjérél szo6lo
2/EIn./2013.[2/2013. (Il. 28.) GVH] utasitas 9. § (1) bekezdés b) pontja helyébe a kévetkezé rendelkezés Iép:
(A kételezettségvdllaldst kezdeményezd szervezeti egység a kételezettségvdllaldst kévetéen)
,b) a kotelezettségvallalo altali aldirds utdn a koltségvetési konyvvezetés elbirdsainak valé megfelelés érdekében
haladéktalanul kitolti és a Koltségvetési Irodanak iktatott feljegyzés mellékleteként eljuttatja a 2. melléklet szerinti
kotelezettségvallalasi adatlapot, illetve — ha a kotelezettségvéllaldas megrendelés utjan torténik — a kikildott
megrendelést és annak visszaigazoldsat,”
5. Egyes utasitdsok hatdlyon kiviil helyezése

11.§ Hatalyat veszti
a) a belsé ellenérzésrél sz616 kézikdnyv kiadasardl szold 3/EIn./2009. évi utasitas, valamint
b) a Gazdasagi Versenyhivatal Koltségvetési Irodajanak tigyrendjérél sz616 12/EIn./2010. szdmu belsd utasitas.
6. Hatdlybalépés

12.8 Ez az utasitas 2014. janudr 1-jén lép hatélyba.

Dr. Juhdsz Miklés s. k.,

elnok

1. melléklet a 11/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz

Hatalyét veszti az SzMSz. 2. szamu fliggelékének bevezet6 része.

2. melléklet a 11/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz

Hatalyat veszti az SzMSz. 3. szamu figgelékének bevezetd része.

3. mellékleta 11/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz

Hatalyat veszti az SzMSz. 4. szamu fliggelékének bevezet6 része.

4. melléklet a 11/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz

Az SzMSz. 5. szamu fliggelékében foglalt szervezeti organogramban a,Dontéshozatal-tamogaté Csoport” szovegrész
helyébe a,Dontéshozatal-tdmogato Iroda” széveg lép.
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5. mellékleta 11/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz

6. sz. fliggelék: A Gazdasagi Versenyhivatal munkakari rendje, [étszamkerete, tovabba a vizsgaloéi munkakorok

a) b) Q
vizsgaloi
munkakori rend munkakor létszam
(x)

1. | elnok 1
2. kabinetfénok 1
3. elndki asszisztens 1
4. belsé ellenérzési vezetd 1
5. Felderit6 Iroda: Felderité Iroda vezetdje X 1

6. Felderité Iroda helyettes vezetdje X 1

7. vizsgélod X 2

8. szervezeti egység 6sszesen: 4
9. Nemzetkozi Iroda: Nemzetkozi Iroda vezetdje X 1

10. nemzetkozi Irodai vizsgald X 5

11. titkarsagi asszisztens 1

12. szervezeti egység dsszesen: 7
13. Versenypolitikai Iroda: Versenypolitikai Iroda vezetdje X 1

14, Versenypolitikai Iroda helyettes X 1

vezetbje

15. vezetd kozgazdasz X 1

16. versenypolitikai irodai vizsgalo X 4

17. titkarsagi asszisztens 1

18. szervezeti egység Osszesen: 8
19. fotitkar 1
20. Fétitkarsag: sajtoszovivé 1

21. parlamenti titkar 1

22. versenykultura-fejlesztési 5

munkatars

23. titkdrsagi asszisztens 3

24. gépkocsivezetd 2

25. szervezeti egység Osszesen: 12
26. Ugyfélszolgalati Ugyfélszolgalati Iroda vezetéje X 1

27. Iroda: tgyfélszolgalati irodai vizsgald X 4

28. szervezeti egység Osszesen: 5
29. Koltségvetési Iroda: Koltségvetési Iroda vezetbje 1

30. bérszamfejtd 1

31. koltségvetési munkatars 1

32 pénziigyi munkatars 1

33. szamviteli munkatars 3

35. szervezeti egység Osszesen: 7
36. Humanerdéforras Huménerdéforras Iroda vezetdje 1

37. Iroda: humaneréforras munkatars 1

38. szervezeti egység Osszesen: 2
39. Informatikai és Informatikai és Iratiranyitasi Iroda X 1

Iratiranyitasi Iroda: vezetdje

40. Iratirdnyitasi Csoport vezetéje 1
41. informatikai referens 1
42. informatikus vizsgéld X 1
42. rendszergazda vizsgald X 1
43. IT karbantarto 1
44. iratkezelési munkatérs 3
45. TUK iratkezelési munkatars 1
46. szervezeti egység 0sszesen: 10
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a) b) Q
vizsgaloi
munkakori rend munkakor létszam
(x)
47. szakmai szervezeti egységeket iranyité 1
elndkhelyettes

48. EInckhelyettesi elnokhelyettesi titkarsagvezetd X 1
49, Titkarsag: titkarsagi asszisztens 1
50. jogi asszisztens 1
51. szervezeti egység Osszesen: 3
52. Antitroszt Iroda: Antitroszt Iroda vezetbje X 1
53. Antitroszt Iroda altalanos X 1

irodavezet6-helyettes
54. Kartellvizsgélati Csoport vezetéje X 1

(irodavezet6-helyettes)
55. vizsgald X 13
56. titkdrsagi asszisztens 1
57. szervezeti egység 6sszesen: 17
58. Fuzids Iroda: Fuzids Iroda vezetdje X 1
59. Fuzids Iroda helyettes vezetéje X 1
60. vizsgalod X 5
61. szervezeti egység dsszesen: 7
62. Fogyasztévédelmi Fogyasztévédelmi Iroda vezetéje X 1
63. Iroda: Fogyasztévédelmi Iroda helyettes X 1

vezetdje
64. vizsgalod X 10
65. titkarsagi asszisztens 1
66. szervezeti egység Osszesen: 13
67. Jogi Iroda: Jogi Iroda vezetéje 1
68. jogi irodai vizsgalé 5
69. szervezeti egység Osszesen: 6
70. | [Versenytandcs]
71. Versenytandcs elndke 1
72. versenytanacstag 7
73. Dontéshozatal- Dontéshozatal-tamogato Iroda X 1

tdmogato Iroda: vezetdje

74. dontéshozatal-tdamogaté irodai X 2

vizsgélo
75. szervezeti egység Osszesen: 3
76. Versenytanacs versenytandcs titkara 1
77. Titkarsaga: titkarsagi asszisztens 4
78. szervezeti egység Osszesen: 5
79. Birosagi Képviseleti Birosagi Képviseleti Iroda vezetdje X 1
80. Iroda: birésagi képviseleti irodai vizsgald X 1
81. szervezeti egység Osszesen: 2
82. | HIVATAL OSSZESEN: 125
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6. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) GVH utasitdshoz

1. Az SzMSz. 7. szdmu fliggelékének cimében a ,fontos és bizalmas munkakorok és az azok esetében szlikséges

biztonsagi ellenérzés szintje” szovegrész helyébe a ,nemzetbiztonsagi ellendrzés ald esé jogviszonyok” széveg Iép.

2. Az SzMSz. 7. szamu fuggelékében szerepl6 tabldzat d) oszlopanak fejlécében a ,fontos és bizalmas munkakor”
szbvegrész helyébe a,nemzetbiztonsdgi ellenérzés ala esé jogviszony” széveg Iép.

3. Az SzMSz. 7. szamu fiiggelékében szerepld tablazat e) oszlopa hatalyat veszti.

4. Az SzMSz. 7. szamu fliggelékében szerepld tablazat 1. sora helyébe a kovetkez6 sor ép:

[ a) b) 19} d)
vagyonnyilatkozat- nemzetbiztonsdgi
munkak6r megnevezése tétel esedékességének jogalap* ellenérzés ald esé
gyakorisdga (év) jogviszony (x)]
1. | elnok 1 Tpvt. 40. §
(4) bek.
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7. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) GVH utasitdshoz

1.

A kozszolgalati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat a 27. sort kdvetéen a kdvetkezé 27a. és 27b. sorral egésziil

ki:
d) e) f)
b) Idegennyelv-ismeret Egyeb kovetelmeny
[a) Iskolai c) (pl.: vezet6i
Munkakor végzettség Végzettség/szakképesités megnevezése* tapasztalat,
szintje nyelv szint szakmai gyakorlat,
tanfolyam stb.)]
27a. | birosagi fels6foku egyetemi szint( jogasz angol, erés -

képviseleti szakképzettség; egyetemi szintl | német, | kdzépfok

irodai vizsgald kdzgazdasagi fels6oktatasban francia
szerzett szakképzettség; vagy
rendészeti felsGoktatasban orosz
szerzett szakképzettség; agrar nyelv
vagy muszaki képzési teriileten
szerzett mérndk szakképzettség,
egyetemi szintl marketing
szakképzettség, egyetemi vagy
féiskolai szintl kommunikacié
szakon szerzett szakképzettség

27b. | dontéshozatal- | felséfoku egyetemi szint( jogasz angol, erés -

tdmogato szakképzettség; egyetemi szintl | német, | kdzépfok

irodai vizsgald kdzgazdasagi fels6oktatasban francia
szerzett szakképzettség; vagy
rendészeti felsGoktatasban orosz
szerzett szakképzettség; agrar nyelv

vagy muszaki képzési teriileten
szerzett mérnok szakképzettség,
egyetemi szintl marketing
szakképzettség, egyetemi vagy
féiskolai szintd kommunikacié
szakon szerzett szakképzettség
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2. A kozszolgalati szabélyzat 2. mellékletében foglalt tablazat a 30. sort kdvetéen a kovetkezd 30a. sorral egészil ki:

vizsgalo

rendszerinformatikai mérnok
szakképzettség; egyetemi vagy
féiskolai szint(i programtervezd
matematikus, informatikatanar,
szamitastechnikai tanar,
programoz6 matematikus,
mérnokinformatikus vagy
villamosmérnok szakképzettség;
egyetemi vagy féiskolai szintd
végzettség és ligyvitelszervezd,
programtervezd, szamitogép-
programozo, rendszerszervezé
szakképesités

d) e) f)
b) Idegennyelv-ismeret Egyeb kovetelmény
[a) Iskolai c) (pl.: vezet6i
Munkakér végzettség Végzettség/szakképesités megnevezése* tapasztalat,
szintje nyelv szint szakmai gyakorlat,
tanfolyam stb.)]
30a. | informatikus fels6foku egyetemi szintd angol kozépfok | -

3. Akozszolgalati szabélyzat 2. mellékletében foglalt tdblazat a 39. sort kdvetéen a kdvetkezd 39a. sorral egésziil ki:

vagy mUszaki képzési terlleten
szerzett mérnok szakképzettség,
egyetemi szintl marketing
szakképzettség, egyetemi vagy
féiskolai szintli kommunikacié
szakon szerzett szakképzettség

d) e) f)
b) Idegennyelv-ismeret Egyeb kovetelmény
[a) Iskolai c) (pl.: vezet6i
Munkakdr végzettség Végzettség/szakképesités megnevezése* tapasztalat,
szintje nyelv szint szakmai gyakorlat,
tanfolyam stb.)]
"
39a. | Ugyfélszolgalati | felséfoku egyetemi szintl jogasz angol, erés -
irodai vizsgalo szakképzettség; egyetemi szintl | német, kozépfok
kézgazdaségi felséoktatasban francia
szerzett szakképzettség; vagy
rendészeti felsGoktatasban orosz
szerzett szakképzettség; agrar nyelv
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4. Akozszolgalati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat a 42. sort kovetden a kovetkezé 42a. sorral egésziil ki:

d) e) f)
b) Idegennyelv-ismeret Egyeb kovetelmény
[a) Iskolai c) (pl.: vezet6i
Munkakér végzettség Végzettség/szakképesités megnevezése* tapasztalat,
szintje nyelv szint szakmai gyakorlat,
tanfolyam stb.)]
42a. | jogiasszisztens | felséfoku egyetemi szintd jogasz angol, erés -
vagy igazgatasszervezd német kozépfok
vagy nemzetkdzi igazgatasi vagy
szakképzettség francia
nyelv

5. A kozszolgélati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat

a)

2 22T

3.soraban a,vizsgaldi gyakorlat”szovegrész helyébe a,kdzgazdasagi, gazdasagi jogi vagy versenyjogi teriileten

szerzett gyakorlat” szoveg,

8. sordban a,Ddntéshozatal-tdmogatd Csoport” szévegrész helyébe a,Dontéshozatal-tdmogaté Iroda” széveg,

12. és 13. sordban az,angol” szévegrész helyébe az,angol, német vagy francia nyelv” széveg,

20. sordban a,Kartell Csoport” szovegrész helyébe a,Kartellvizsgalati Csoport” széveg,
37.soradban a,rendszergazda” szovegrész helyébe a,rendszergazda vizsgald” széveg

6. Hatdlyat veszti a kdzszolgélati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 48. sora.
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A Gazdasagi Versenyhivatal eln6kének 12/2013. (XIl. 31.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatalban az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasanak és a munkatarsak
egyéni teljesitményértékelésének, illetve minésitésének rendjérol

A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdése, valamint a tisztességtelen piaci magatartas és a
versenykorlatozas tilalmardl sz6l6 1996. évi LVII. tdrvény 43/A. § (2) bekezdése alapjan, figyelemmel a kdzszolgalati tisztvisel6krél
sz616 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (1) bekezdés j) pontjaban foglalt kotelezettségre, a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény
23.§ (4) bekezdés c) pontja szerinti feladatkdromben eljarva, a Gazdasagi Versenyhivatalban az egyéni teljesitménykdvetelmények
meghatdrozésanak és a munkatdrsak egyéni teljesitményértékelésének, illetve mindsitésének a rendjét az aldbbiak szerint
allapitom meg.

1. Altaldnos szabdlyok

1.§ (1) A munkatarsak egyéni teljesitményének értékelésére és mindsitésére a kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol
2616 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: TER-rendelet) rendelkezéseit az e szabalyzatban meghatarozott
eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) Azegyéni teljesitményértékelés célja, hogy — egységes teljesitménymenedzsment-rendszer részeként —

a) elésegitse a hatékony és eredményes hivatali mikddés megvalositasat, a szervezeti célok elérését és ehhez
igazoddan a munkatarsak egyéni céljainak megvaldsitasat,

b) biztositsa a munkatarsak munkakori leirdsainak és az egyéni céloknak a rendszeres &ttekintését és
fellilvizsgalatat, a kivalé egyéni teljesitmény megerdsitését, folyamatos visszajelzést az er6sségekrol és
fejlesztendd kompetenciakrdl, terlletekrél,

<) szolgdltasson informaciét az egyéni és hivatali éves képzési terv 0sszeallitdsahoz,

d) biztositsa a szakmai teljesitményhez kapcsolédo jutalmazas, alapilletmény-eltérités feltételeit, tdmogassa a
motivalo [égkor kialakitasat,

e) elémozditsa a Hivatal vezet6i és a munkatérsak kozotti nyilt és egyuttmiikddésen alapulé munkakapcsolat
kialakitasat és megerdsitését.

(3) Ateljesitményértékelés nem terjed ki

a) a prémiumévek programban részt vevo koztisztviseldre,
b) a kozszolgalati igykezelére,
<) a munka térvénykdnyve hatalya ala tartozé6 munkavallaléra, valamint

d) az 6sztondijas foglalkoztatottra.

(4) A teljesitményértékelési rendszer miikodése soran figyelembe veendé alapelvekrél, valamint a teljesitményértékelés
egységes végrehajtasanak elésegitése érdekében alkalmazandd modszertanrdl a fétitkdr modszertani kézikonyvet
(a tovébbiakban: teljesitményértékelési médszertani kézikdnyv) ad ki.

2. A teljesitményértékelés résztvevéi

2.§ (1) Ateljesitményértékelésben részt vevok:
a) az értékeld vezet6 (a tovabbiakban: értékeld),
b) a jovahagyo vezet6 (a tovabbiakban: kontrollvezeté) és
Q) az értékelt munkatars (a tovabbiakban: értékelt).
(2) Ertékels:
a) a csoportvezetd az altala vezetett csoport munkatarsai,

b) az irodavezetd az dltala irdnyitott irodavezeté-helyettes és csoportvezetd,

) az egyéb 0nallo szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység munkatérsai,

d) az elndkhelyettes, illetve a fétitkar a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkatérsak és az dltaluk irdnyitott 6nallo
szervezeti egységek vezetdi, illetve

n

e) az elndkhelyettes és a fétitkar, tovabbd az altala kdzvetleniil irdnyitott 6ndallé szervezeti egységek vezetdi és a
kozvetlen irdnyitasa ald tartozé6 munkatdarsak
tekintetében.
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3.8

4.8

@)
4

A kontrollvezet6 az értékeld altal elvégzett értékelések tekintetében az értékelét irdnyitd vezetd.

A kontrollvezeté — ha ez az utasitas eltéréen nem rendelkezik — ellatja a TER-rendeletben a munkaltatoi jogkor

gyakorléjanak meghatarozott feladatokat, jovahagyja az egyéni teljesitményértékelés értékel6 altal meghatarozott

elemeit és a teljesitményértékelést. Ennek keretében

a) a teljesitménykovetelményekre, egyéb teljesitményértékelési elemekre, illetve az értékelésre észrevételt tehet,
javitast és pontositast kérhet az értékel6tol,

b) az értékeld beszélgetést kovetden szlikség szerint jelzéssel él az értékels felé, ha a teljesitményértékelés
eredményével nem ért egyet,

<) ha az értékelt vitatja a kitlizott kdvetelményeket vagy az értékelés eredményét, kérésére elvégzi a
teljesitményértékelést.

3. A teljesitményértékelés elemei

Az értékelt teljesitményének értékelését

a) a munkakori egyéni teljesitménykdvetelmények,

b) a stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények (a tovabbiakban: kiemelt teljesitménykovetelmény),

) kompetencia alapi munkamagatartasi-értékelési tényezdk (a tovabbiakban: feladatvégzési indikator),

d) értékelendé kompetenciak

alkalmazasaval kell elvégezni (a tovdbbiakban egyiitt: értékelési szempontok).
Ateljesitményértékelésiszempontokmegallapitdsa és mérése, illetve értékelése az 1. melléklet szerintiértékel6lapokon
torténik.

4. Az értékelési szempontok meghatdrozdsa

Az éves munkakori egyéni teljesitménykovetelmények meghatdrozédsakor az értékelé - az értékelttel valod
megbeszélést kovetéen - legaldbb kettd és legfeljebb harom kiemelt teljesitménykovetelményt is meghataroz az
értékelt szamdra a targyévre vonatkozo éves hivatali célkit(izések kozil az értékelt szervezeti egységének felel6sségi
korébe tartozé célok alapjan.

A munkakori egyéni teljesitménykdvetelmények, illetve a kiemelt teljesitménykdvetelmények meghatarozasakor
meg kell hatérozni azoknak a tobbi munkakori, illetve kiemelt teljesitménykdvetelményhez viszonyitott sulyat is.

Ha az értékelt személy munkakdri feladataibél adododn vagy az éves hivatali célok jellegéb6l adéddan az értékelt
személy részére nem hatarozhaté meg kiemelt teljesitménykdvetelmény vagy csak ketténél kevesebb ilyen
kovetelmény hatarozhaté meg, akkor a kiemelt teljesitménykovetelmény meghatarozasa nem, vagy kisebb szamban
szlikséges.

Az éves munkakori egyéni teljesitménykovetelmények és a kiemelt teljesitménykdvetelmények szdma egyuttesen
nem lehet kevesebb mint hdrom, és nem lehet tdbb mint &t.

A kiemelt teljesitménykdvetelményre egyebekben az éves munkakdéri egyéni teljesitménykovetelményre vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

A munkakori egyéni teljesitménykdvetelményeket és a kiemelt egyéni teljesitménykdvetelményeket szévegesen
kell meghatdrozni. A teljesitménykovetelményt — mérhetd kovetelmény esetén a végrehajtas elvart eredményét,
hatédridejét, mérépontjat, indikatorait is megjeldlve - az 1. melléklet szerinti 1. értékel6lapon kell meghatérozni.
A teljesitménykdvetelmények meghatérozasakor torekedni kell a mérheté kovetelmény meghatarozésara.

Az értékelendd feladatvégzési indikatorokat az 1. melléklet szerinti 2. a), illetve 2. b) értékel6lap hatdrozza meg, a
munkatars munkakodrének megfeleléen.

Azértékelendé kompetencidk azalapkompetencidk és a valasztott kompetencidk. Azalapkompetencidk az 1. melléklet
szerinti 3. értékelblap I. részében megjeldlt hét, illetve — vezetdi munkakorben foglalkoztatott munkatars esetén —
tiz kompetencia. Az alapkompetencidkon tul a munkakori egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozésakor az
1. melléklet 3. értékel6lapjanak Il. részében az értékel6 — az értékelttel valé megbeszélést kdvetéen — meghatéroz
a Hivatal kompetenciatérképe szerint a munkakorben elvart kulcskompetencidk kozil hatot és az egyéb elvért
kompetencidk koziil harmat mint értékelendé kompetenciat.
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5.8

6.8

5. A teljesitmény értékelése

A munkatars tekintetében

a) a munkakari és kiemelt egyéni teljesitménykdvetelményeket évente kétszer, a targyév elsé félévére vonatkozd
teljesitménykovetelményekre vonatkozéan a targyév junius 1-je és junius 30-a kozott, a targyév masodik
félévére, valamint egész targyévre vonatkozd teljesitménykovetelményekre vonatkozéan a targyévet kévetd
év januar 1-je és januar 31-e kozott,

b) a feladatvégzési indikatorokat és értékelendd kompetencidkat évente egyszer, a targyévet kdvetd év janudr
1-je és januar 31-e kozott

kell mérni, illetve értékelni.

A féléves értékelés soran az addig teljestlt éves kiemelt teljesitménykovetelmények zaro értékelésére, valamint a

feladatvégzési indikatorok alldsanak attekintésére is sor kerdlhet.

Az értékelés eldtt az értékeld és az értékelt kozott értékelé megbeszélésre keriil sor, amelynek célja, hogy az egyéni

teljesitménykdvetelmények meghatarozasa és a teljesitményértékelés eredménye mindkettejik szdméra kdlcsondsen

elfogadhato legyen, az lehetéség szerint a kettdjik konszenzusat birja.

Az értékelést és az értékelé megbeszélést az érdekelt irdsos onértékelése alapjan kell lefolytatni. Az dnértékeléssel

egyltt az értékelt javaslatot tesz a kovetkezd évi egyéni teljesitménykovetelményekre és értékelendd

kompetencidkra is.

Az értékelés, illetve az Onértékelés részeként az értékeld és az értékelt dttekinti a targyév kdzben felmerilt, a

teljesitménykdvetelmények teljesitését, illetve az egyéb teljesitményértékelési szempontok alakuldsat befolyasolo

rendkivili vagy jelentésebb eseményeket, és ezeket dokumentaljak.

Az értékel6 megbeszélés megtorténtét és eredményét az értékelSlapon régzitenikell, és — ha nem alakul ki konszenzus

az értékel6 és az értékelt kozott — ahhoz mellékelni kell az értékelt dnértékelését.

Az értékelt az elkészlilt értékelésre észrevételeket, megjegyzést tehet. Amennyiben az értékelés végeredményeként

szerepld teljesitményszintet vitatja, és erre vonatkozo igényét jelzi az értékelSlapon, az értékelésrél a végsd dontést a

kontrollvezetd hozza meg.

Az egyéni teljesitményértékelés sordn keletkezé értékeldlapokat kettd eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl

egy példanyt az értékeltnek, egy példanyt pedig a Humaneréforras Irodara kell eljuttatni.

Azértékeléssoranazértékeldismertetiamunkaltatddltalamunkatérstudasa, gyakorlata, képességei és kompetencidja,

illetve a benne rejlé fejlédési potencial figyelembevételével a Hivatalndl rovid, kozép és hosszu tavon elérheté

egyéni karrierutat, az értékelt pedig ismerteti sajat karrier elképzeléseit. A karriercélok kdlcsonds megismerését

dokumentaljak, amelyet a Humaneré&forras Iroda a személyzetfejlesztés soran informacidként figyelembe vesz.

Az értékelés alapjan az értékeld - a kontrollvezeté Utjan - javaslatot tehet az elndknek a munkatars alapilletményének

eltéritésére, valamint - a kivételes teljesitményt vagy jo teljesitmény elért munkatars esetén - a munkatars

jutalmazasara. A javaslatokat a fétitkar 6sszesitve terjeszti az elnok elé dontésre.

Az értékelt teljesitményét teljesitményfokozatra bontott méréskalan kell mérni, illetve értékelni. Az egyes értékelési

szempontokhoz rendelt teljesitményfokozatokhoz meghatérozott pontérték tartozik. A teljesitményértékelés

eredménye a teljesitményszint, amely a (2) bekezdés szerinti teljesitményértékelési kategoridkhoz rendelt pontértékek

egylttes sulyozott atlaga.

Az egyes teljesitményértékelési kategoridk és a teljesitményszint szadmitasakor azokhoz tartozé sulyszamok a

kovetkezék:

a) az 1. kategoridba a munkakdri egyéni teljesitménykovetelmények és a kiemelt teljesitménykovetelmények
tartoznak, ezek egyuttes sulyszama 40,

b) a 2. kategoridba a feladatvégzési indikétorok tartoznak, ezek sulyszama 40,

c) a 3. kategoridba az értékelendé kompetencidk tartoznak, ezek sulyszama 20.

Az 1. és 2. kategoria esetén alkalmazandé teljesitményfokozatok és az azokhoz rendelt pontértékek:

a) kiemelked6 (100),

b) elvards feletti, nagyon j6 (70),
c) elvart, jo, megfelel6 (50),

d) elvaras alatti (30),

e) nem megfelel6 (0).

A (3) bekezdés szerinti teljesitményfokozatok alkalmazasanak feltételeit a 2. melléklet hatdrozza meg.



HIVATALOS

ERTESITO .« 2013.¢évi62.szém 21389

7.8

8.8

(©)

A 3. kategdria tekintetében a teljesitményszint megallapitdsdhoz csak az alapkompetencidk értékelése vehetd

figyelembe. Az egyes alapkompetencidk értékelésére alkalmazandoé teljesitményfokozatok és az azokhoz rendelt

pontértékek:

a) az értékelt az alapkompetenciaval teljes egészében rendelkezik (100),

b) az értékelt az alapkompetenciaval csak részben rendelkezik (50).

Az egyes teljesitményértékelési kategdridkhoz rendelt pontérték a 2. és 3. kategodria esetén az értékelési elemekhez

rendelt pontértékek szdmtani atlaga, az 1. kategdria esetén az egyes teljesitménykdvetelményekhez rendelt

pontértékeknek a 4. § (2) bekezdése szerint meghatérozott silyszamokkal sulyozott atlaga.

Az egyes pontértékhez kapcsolddo teljesitményszintek a kovetkezok:

a) 100-91: kivételes teljesitmény,

b) 90-71:j6 teljesitmény,
)

n

70-51: megfelelé teljesitmény,

d) 50-41: 4tlag alatti teljesitmény,

e) 40-0: elfogadhatatlan teljesitmény.

Az értékelendd kulcskompetencidk és munkakorben elvart kompetencidk értékelése a teljesitményszint
meghatarozasdhoz nem vehet6 figyelembe. Az értékelé a kulcskompetencidk és a munkakorben elvart tovabbi
kompetenciak értékelése soran az értékelélapon rogziti, hogy az elvart kompetenciaszinthez képest a munkatars
mely kompetenciaszinttel rendelkezik. Az elvart alatti kompetenciaszint a fejlesztési igények meghatéarozasakor, mig
a tartdsan az elvart szint feletti kompetenciaszintet az egyéni karriertervezés soran kell figyelembe venni.

Az éves munkakori egyéni teljesitménykovetelmények meghatdrozédsakor az értékelé — az értékelttel valod
megbeszélést kovetben, ateljesitményértékelés alapjan és az értékelt rovid, kozép- és hosszu tavu karrierelképzeléseire
is figyelemmel — egyéni éves fejlesztési (tovabbképzési) célokat hatdroz meg az értékelt szamara.

Az éves értékeléskor az értékel6 az egyes teljesitménykovetelmények teljesitéséhez megjegyzést flizhet, tovabba az
értékelt targyévi teljesitményét szoveges modon, roviden dsszefoglalja.

6. Mindsités

A mindsités az értékelt targyévre vonatkozoé teljesitményértékelései eredményeként kapott pontértékek szamtani
atlaga. A mindsités szintjei azonosak a teljesitményértékelés (6) bekezdés szerinti szintjeivel.

A mindsitést a 3. melléklet szerint minésité lapon kell régziteni.

A mindsitd lapon a mindsité a mindsitett munkatars targyévi teljesitményét széveges modon, réviden 6sszefoglalhatja,
amelyre az érintett észrevételt tehet. A mindsit6 lapot az elndk adja ki.

7. Vdltozds az értékel6 személyében vagy az értékelt munkakérében

Ha az értékeld személyében év kdzben valtozas kovetkezik be, az irdnyitdsa ald tartozé értékeltek részére a
kordbbi értékel6 altal meghatdrozott teljesitményértékelési elemeket az Uj értékelének meg kell erésitenie,
illetve a munkatarssal folytatott attekinté beszélgetés sordn azokat megvaltoztathatja vagy kiegészitheti. Ezt a
teljesitményértékel-lapon megfeleléen dokumentalni kell.

Ha az értékelt munkakore a targyévben moédosul, akkor minden munkakoér-véltozaskor az addigi értékelének
- amennyiben az addig nyujtott teljesitmény alapjdn az értékelés elvégezheté — értékelnie kell a kitizott
teljesitménykdvetelmények megvalosuldsadt, illetve azoknak a munkakdér-valtozaskori allasat.

A munkakor megvéltozdsa esetén a munkatarsnak a munkakore megvaltozasatdl szamitott 30 napon belil
—amunkatérssal folytatott attekintd beszélgetés alapjan - Uj teljesitménykovetelményeket kell megallapitani, és felil
kell vizsgalni az értékeld altal meghatdrozandd munkakdrben elvart értékelendé kompetencidk korét, kivéve ha a
soron kovetkezd értékelési idészak kezdetéig 1 hdnapndl kevesebb id6 van hatra. Ebben az esetben a munkatarsat
a korabbi munkakorében nydujtott teljesitménye tekintetében, soron kivil kell értékelni, amely értékelés megfelel a
soron kévetkezd féléves vagy éves értékelésnek.
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9.§

10.§

8. Rendkiviili események, vdltozds a kdriilményekben

A munkatars egyéni teljesitményét, igy kiilondsen az egyéni teljesitménykdvetelmények megvalositdsat befolyasolo,
év kozben bekovetkezé jelentésebb események, korlilményekben bedlld Iényeges véltozast, kilondsen ha az
a teljesitménykovetelmények moddositasat indokolja, az értékelének és az értékeltnek rogziteni kell a 4. melléklet
szerint értékelélapon.

A 4. melléklet szerinti lapot — ha kitoltésére sor kerlilt — az éves teljesitményértékelésre szolgalo értékelélaphoz kell
csatolni annak mellékleteként.

9. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas 2014. janudr 1-jén lép hatélyba.

A 2013. targyévre vonatkozo éves teljesitményértékelés tekintetében az utasitast azzal az eltéréssel kell alkalmazni,

hogy

a) azt 2014. februar 15-éig kell elvégezni, és

b) a3.8(1) bekezdés c) pontja szerinti feladatvégzésiindikatorok helyett a 2. kategoria tekintetében az értékelést a
2013. évi kovetelménykitlizéskor meghatéarozott értékelendé munkakori feladatok mint teljesitményértékelési
elemek tekintetében kell elvégezni az 5. melléklet szerinti értékel6lapon.

Dr. Juhdsz Mikl¢s s. k.,

elnok
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1. melléklet a 12/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz

o . [tArgyév]/[fél
liktatGsz4m] Teljesitményértékelés ........ évre év/év/;%yéb:
0. Alapadatok
Ertékelt
munkatirs neve:
besorolasa:
munkakore:
szervezeti egység:
munkakor betoltésének kezdete:
Ertékelok
munkatars neve;
besorolasa:
munkakbre:
szervezetl egység:
munkakior betoltésének kezdete:
Ertékelés

teljesitménykovetelmények,
értékelendé kompetenciak
meghatarozasanak idSpontja:

értékelt idoszak:

értékelé megbeszélés idépontja:

értékelés formaja
(éves / féléves / rendkiviili):
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Teljesitményértékelés GVH [targyév]/[féléviéviegyéb: ...I/3.
3. Ertékel lnp az értékelends kompetencidk meghatdrozésdhoz és értékeléséhez
I Alapkompetencidk
A munkatirs az adott .
alapkompetenciaval Megjegyzések
. teljes 2
Sorsz. Kompetencia egészében re;sz‘l')en“ ) .
rendelkezik | " Ertékelt Ertékeld
100 50

1.1 Felelosségérzet, feleldsségvallalas
1.2. Hivatastudat, szakmai elk&telezettség
1.3. |Megbizhatésdg
1.4. Szabidlykovetés, szabalytisztelet
1.5. Egyiittmiikodés
1.6. Hatékonysdgra térekvés
1.7.  |Lojalitis

Vezetdi munkakérben foglalkoztatolt munkatdrs esetén:
1.8.  |Hatékony irdnyitds
1.9. |Elk&telezettség megteremtése, motivilds
1.10. |Munkahelyi Iégkor kialakitisa
3. kategoéria dsszesen (atlag):

az értékelt aldfrisa az értékeld alairasa
Kelt: ..ooooviiiiiiiiin, g reeearraaina. Yy i hé .o nap
a kontrollvezetd aldirasa
Kelt: .o g ereeetrraainre €Y, i | 11 nap
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II. Munkakdrben elvdrt kompetencidk

Sorsz,

Kompetencia

Kompetenciaszint

A munkakirben
elvart szint

munkatirs

kompetenciaszintje |  felles7tést igény

A munkatirs
tartdsan az elvart
szint felett teljesit

a) Kulcskompetencidk

b) Tovdbbi elvdrt kompetencidk

Az értékelt megjegyzése:
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Teljesitményértékeiés GVH

[targyévl/[félév/éviegyéb: ...]H.

o

4. Osszegrl értékelés ....... évre (.... FElév)

Elért teljesitményszint

Kategéria Elért pontérték

teljesitményfokozat

1. Teljesftménykovetelmények (40%)

2. Feladatvégzési indikdtorok (40%})

3. Kompetencidk (alapkompetencidk) (20%)

Elért teljesitményszint ....... évben:

Karriertervek

Az értékelt elképzelése

(Egyetért/Nem ért egyet/Mast javasol)

Ertékel megjegyzése

révid tdvon:

kozép tdvon:

hosszu tdvon:

Egyéni éves tovabbképzési (fejlesztési) terv

Az értékeld altal kivetkezd targyévre javasolt
képzések felsorolasa

A képzés, tovabbkeépzés formaja
(K=Kbtelezé; O=6nként vallalt; A=vezetd altal
ajanlott)
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Osszefoglalo értékelés a munkatars éves teljesitményérdl:

Az értékelt észrevételei:
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2. melléklet a 12/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz

A teljesitménykivetelmények és a feladatvégzési indikdtorok értékeléséher
alkalmazando teljesitményfokozatok

Teljesitményfokozat Magyarazat

A kitlizétt munkakdri feladatot/teljesitmény célt az elvardsok felett, kimagaslo
mindségben, rendkiviil magas szinvonalon teljesitette, olyan plusz hezzdadott
értéket hozott létre, amit korabban nem vartak el téle. A célokat és a feladatokat
nagyfoki kezdeményez8készséggel, kreativan, onéllésdggal és innovativan
és a hatdriddk betartdsira. Nagy hatékonysaggal képes egyiitt dolgozni
kulonbozé tipusd munkafeladatok megolddsdban is barkivel a szervezetbdl,
vagy kiviilr6l. A munkacsoport kiemelkedSen aktiv, lelkesité tagja, igazi
csapatjitékos. Kiemelten motivdlt, ha indokolt, kockdzatot is villald.
Kiemelked$ empdtids készséggel rendelkezik, Annak ellenére, hogy kivéieles
szakértelmet mutat, folyamatosan keresi annak a lehetfségét, hogy tudasit és
egyéb kompetencidit fejlessze.

Kivételes teljesitmény

Elvdrds feletti a teljesitménye annak, aki a munkakori feladatait/kitlizott
teljesitmény célokat az elvarasok felett, kiemelkedé minbségben, egyenletes
szinvonalon teljesitette. A célok  és feladatok tobbségét
kezdeményezdkészséggel, kreativan, 6nallosiggal és innovativan hajtja végre.
folyamatos figyelmet fordit. A konfliktusokat eredményesen kezeli, &s
sikeresen tud egyiittmikodni belsé munkatérsakkal és kiilsd partnerekkel eltéré
tipusti feladatok megolddsaban is. A munkacsoport egylittmiikédésének
fejlesztésében hatékonyan részt vesz. Motivaltan, feleldsséget vallalva teljesiti
feladatait. Az dtlagosndl nagyobb empitids készséggel rendelkezik. Magas
szintli szakértelme mellett is folyamatos figyelmet fordit tuddsa és egyéb
kompetencidi fejlesztésére.

Elvéaris feletti teljesitmény

Megfeleld a teljesitménye annak, aki a munkakéri feladatait/kitlizdtt
teljesitmény célokat az elvardsok szerint, j6 mindségben, t&bbnyire egyenletes
szinvonalon teljesitette. A célokat és a feladatckat 4ltaldban irdnyftdssal, az
eléirdsoknak megfeleléen, a hibakat keriilve hajtja végre. A munka minbségi és
mennyiségi tényezdire, valamint a hatdridék betartdsara odafigyel. Részt vesz a
belsé munkatrsakkal és a kiilsé partnerekkel folyé egyiittmikodésben,
zdmében homogén feladatok teljesitése soran. A munkacsoport egytittmiikddo
tagja. Motivalt és felelosséget vallal munkaja soran. Megfelelé empatias
készséggel rendelkezik. Megfeleld szintll szakértelmét és egyéb kompetencidit
igyekszik folyamatosan fejleszteni.

Megfelelé teljesitmény

Csak részben elégiti ki a vele szemben tdmasztott teljesitménykoveteiményeket.
A belsé munkatdrsakkal és a kiilsd partnerekkel folyo egyiittmiikodésben
alkalomszerlien vesz részt. A kotelezé kompetencidk tekintetében elvdrhaté
Elvaris alatti teljesitmény magatartdst tantisft. Szakértelme, és szakmai munkéja az 4tlagosnal gyengébb.
Tobblet erdfeszitést nem mutat, motivicidja nem terjed ki az atlagos
munkatevékenységén kiviilre. Nem keresi a megolddsokat az 4ltaldnossdgban
problémat okozé helyzetekben.

Nem megfeleld a teljesitménye annak, aki a munkakori feladatait/kititzott
teljesitmény célokat tobbnyire nem az elre meghatdrozottak szerint vagy
valtozé szinvonalon teljesitette, tdbbnyire mind szinvonaldban, mind
mennyiségében elmaradt az elvartaktol.

Nem megfelel teljesitmény




HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.s2am

21401

3. melléklet a 12/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz

[iktatszam] Minésités ....... évre

Munkatars neve:
Besorolisa:
Munkakdre:
Szervezeti egység:
Munkakor betoltésének kezdete:
Mindssités szintje
Elért pontérték teljesitményfokozat
creeers 6vben  a  munkatirs
mindsitése:
Osszefoglalé értékelés (kitbltése ajanlott)
A munkatdrs észrevételei:
amindsitett munkatars aldirasa a mindsitd aldirasa
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4. melléklet a 12/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz

A munkatdrs teljesitményét befolydsolo rendkiviili események,

{iktatészdm] specidlis koriilmények [thrgyév]
veere. €vhen
Ertékelt

munkatirs neve:
besorolasa:
munkakore:
szervezeti egység:

Események

Esemény
Az értékeld aldirdsa Az értékelt aldirdsa
idépontja leirdsa
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5. melléklet a 12/2013. (XIl. 31.) GVH utasitdshoz
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A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének 12/2013. (XIl. 31.) MBFH utasitasa
a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal Gazdasagi Féosztalya Ellendrzési Nyomvonalardl sz616 szabalyzatroél

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatdrozott hataskéromben eljarva a Magyar
Banydszati és Foldtani Hivatal Gazdasagi Féosztélya Ellen6rzési Nyomvonalardl sz616 szabalyzatrél a kdvetkezé utasitast adom ki.

1.8 A Magyar Béanyaszati és Foldtani Hivatal Gazdasagi Féosztalya Ellenérzési Nyomvonalardl szol6, az allamhaztartasrdl
sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht), az &llamhéztartasrol sz6l6 tdrvény végrehajtasardl sz6l6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérél sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan alkotott szabalyzatot (a tovébbiakban: Szabdlyzat)
az utasitds melléklete’ tartalmazza.

2.8 Az utasitds hatalya kiterjed a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), valamint a hozza kijel6lt,
onélléan mikddé Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet (a tovdbbiakban: Intézet) tervezési, végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitasi, beszamolasi ellenérzési folyamataira.

3.8 A szervezeti vezetdk vagy az dltaluk megbizott személyek kotelesek gondoskodni a szabalyzat rendelkezéseinek
megismertetésérél az annak alkalmazdséra koteles személyekkel és a megismerés tényének hitelt érdemlé

dokumentalasarél.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Jdszai Sdndor s. k.,
elnok

' Az utasitas mellékletét képezd Szabalyzat a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal intranet honlapjan kertil kbzzétételre.
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A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének 13/2013. (XIl. 31.) MBFH utasitasa
a bizonylati szabalyzatroél

A jogalkotasrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatdrozott jogkdromben eljarva, a bizonylati
szabdlyzatrél az alabbi utasitast adom ki:

1.8

2.8

3.8

4.8

5.8

6.8

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal bizonylati szabdlyzatat az utasitds melléklete’ tartalmazza.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Magyar Banydszati és Foldtani Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és a hozza kapcsol6do,
onélléan miikddé Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet (a tovabbiakban: Intézet) bizonylatkezelési feladataira.

A szabdlyzat elkészitéséért és végrehajtasaért a Hivatal elndke a felelés.

A Hivatal eIndke és az Intézet igazgatdja koteles gondoskodni a szabalyzat rendelkezéseinek az alkalmazasra koteles
személyekkel valé6 megismertetésérdl és a megismertetés tényének hitelt érdeml6é dokumentaldsarol.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Az utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyadt veszti a Magyar Banydszati és Foldtani Hivatal elndkének

a szamviteli politikarol szél6 1/15/2010. MBFH szamu utasitdsanak 1. szamu fliggeléke a bizonylati szabalyzatrol.

Jdszai Sdndor s. k.,
elnok

' Az utasitas mellékletét képezd szabalyzat a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal intranet honlapjan keriil kozzétételre.
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A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének 14/2013. (XIl. 31.) MBFH utasitasa
a pénzkezelés szabalyairodl

A jogalkotdsrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkéromben eljarva az aldbbi
utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatalnak (a tovébbiakban: Hivatal) a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény 14. §
(3)-(5) bekezdése, valamint az &llamhéztartas szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairol szolé 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet 8. § (3)-(5) bekezdése alapjan kialakitott és irasba foglalta
szamviteli politikdja részét képezd pénzkezelési szabdlyait (a tovabbiakban: Szabalyzat) az utasitds melléklete’
tartalmazza.

A Szabdlyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, elkészitéséért, valamint annak végrehajtasaért a Hivatal elndke
a felel6s, a Gazdasagi Féosztaly vezet6jének szakmai bevonasa mellett.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal és a hozza rendelt, 6nalléan miikod6é Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet
(a tovabbiakban: Intézet) teljes korl pénzforgalmara.

AHivatal elndke, valamintazIntézetigazgatoja koteles gondoskodnia Szabdlyzat rendelkezéseinek megismertetésérél,
az annak alkalmazéséra koteles személyek kdrében, illetve a megismerés tényének hitelt érdemlé dokumentaldsardl.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.
Az utasitds hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyadt veszti a Magyar Banydszati és Foldtani Hivatal elndkének

a pénzkezelés szabdlyairdl sz6l6 1/18/2010. szamu utasitasa.

Jdszai Sdndor s. k.,
elnok

' Az utasitas mellékletét képezé szabalyzat a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal intranet honlapjan kerul kozzétételre.




HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm 21407

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének 15/2013. (XIl. 31.) MBFH utasitasa
a szamlarendrél

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdromben eljarva a szamlarendrdl

az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatalnak (a tovabbiakban: Hivatal) a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény
(a tovabbiakban: Szt.), az dllamhaztartas szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kdtelezettségének sajatossagairol
sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai alapjan késziilt szamlarendjét az utasitas
melléklete’ tartalmazza.

Az utasitds hatélya kiterjed a Hivatal és a hozza kapcsolddd, 6nalléan mikodé Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet
(a tovabbiakban: Intézet) szamlarenddel kapcsolatos feladataira.

A szamlarend fébb iranyainak meghatarozasaért, aktualizalasaért valamint annak végrehajtasaért a Hivatal Gazdasagi
Féosztalyanak vezetdje a felel6s.

A szamlarenddel 6sszefligg6 feladatok elvégzéséért (6sszedllitas, jovahagyds), a naprakész konyvelés helyességéért
a Hivatal/Intézet vezetdje a felel6s mint egyszemélyi felelés vezetd.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
Az utasitds hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyadt veszti a Magyar Banydszati és Foldtani Hivatal elndkének

a szamlarendr6l szold 1/20/2010. MBFH szamu utasitasa.

Jdszai Sdndor s. k.,
elnok

' Az utasitas mellékletét képezé szabalyzatot az MBFH intranet tartalmazza.
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A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének 16/2013. (XIl. 31.) MBFH utasitasa
az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatarél

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjdban meghatarozott jogkdromben eljarva, az eszkzok és
forrasok értékelési szabalyzatardl az alabbi utasitast adom ki:

1.8 Az eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az utasitas melléklete' tartalmazza.

2. 8§ A Szabdlyzat elkészitésének célja, hogy — a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint
azallamhaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz616 249/2000. (XI1. 24.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.) - régzitett elSirasok alapjan meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési
elvek, médszerek, amelyekkel a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) eszkozeinek és
forrasainak mérlegértékét megallapitja.

3.8 A Szabdlyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, elkészitéséért, valamint annak végrehajtasaért a Hivatal elndke
a felel8s, a Gazdasagi Féosztaly vezetdje szakmai ismereteinek bevonasa mellett.

4.8 A Szabdlyzat hatalya kiterjed a Magyar Banydszati és Foldtani Hivatal és a hozza rendelt, 6nalléan m(ikédé Magyar
Foldtani és Geofizikai Intézet (a tovabbiakban: Intézet) teljes korl vagyongazdalkodasara.

5.8 A Hivatal elntke és az Intézet Igazgatdja koteles gondoskodni a Szabalyzat rendelkezéseinek megismertetésérol’
az annak alkalmazéséra koteles személyekkel, és a megismerés tényének hitelt érdeml|é dokumentaldsarol.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
7.8 Hatdlyat veszti az Magyar Banydszati és Foldtani Hivatal elnokének az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzatérdl

sz6l6 1/19/2010. szdmu utasitasa.

Jdszai Sdndor s. k.,
elnok

' A Szabalyzatot az MBFH intranet tartalmazza.
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A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének 17/2013. (XIl. 31.) MBFH utasitasa
a szamviteli politikarol

A jogalkotdsrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkéromben eljarva az aldbbi
utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.§

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatalnak (a tovabbiakban: Hivatal) a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény
(a tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr), valamint az &llamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének
sajatosséagairol szolé 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.), a Nemzetgazdasagi Minisztérium
és Magyar Allamkincstér e témaban kiadott szabalyzatanak és tajékoztatd el6irdsainak megfeleléen dsszeéllitott
szamviteli politikajat (a tovabbiakban: Politika) az utasitas melléklete' tartalmazza.

A Politika fébb irdnyainak meghatarozasaért, elkészitéséért és az elkészilt szamviteli politika jovahagyasaért, valamint
annak végrehajtasdért a Hivatal elndke a felelés. Feladatat a Gazdasagi Féosztaly vezetbje szakmai koordinaldsa

mellett latja el.

A Politika hatélya kiterjed a Hivatal és a hozzd rendelt, 6nalléan mikédé Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet
(a tovabbiakban: Intézet) teljes korl vagyongazdélkodasara.

A Hivatal elndke, illetve az Intézet igazgatdja kdteles gondoskodni a szabélyzat rendelkezéseinek megismertetésérol
az annak alkalmazéséra koteles személyekkel és a megismerés tényének hitelt érdemlé dokumentaldsarol.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Az utasitas hatélybalépésével egyidejlileg hatdlydt veszti a Magyar Banydszati és Foldtani Hivatal elndkének

a szamviteli politikarodl sz616 1/15/2010. szamu utasitasa.

Jdszai Sdndor s. k.,
elnok

' A szamviteli politikat az MBFH intranet tartalmazza.
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A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének 18/2013. (XIl. 31.) MBFH utasitasa
az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatarol

Az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000. (XIl. 24.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 8. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Banyaszati és Féldtani Hivatal eszkdzok és forrasok
leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatét az utasitas mellékleteként kiadom.

1.§ A Magyar Bénydészati és Foldtani Hivatal eszk6zok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat az utasitas
melléklete’ tartalmazza.

2.8 A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) és a hozzé kapcsolédo,
onalléan miikodé Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet (a tovabbiakban: Intézet) teljes kor( leltarozasi, leltarkészitési
folyamataira, azok dokumentalasara.

3.§ A szabdlyzat elkészitéséért és végrehajtasaért a Hivatal elndke a felelés.

4.8 A Hivatal eInOke és az Intézet igazgatdja koteles gondoskodni a szabalyzat rendelkezéseinek az alkalmazasra koteles
személyekkel valé6 megismertetésérél és a megismertetés tényének hitelt érdeml6é dokumentaldsarol.

5.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
6.8 Az utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat vesztia Magyar Banyészati és Foldtani Hivatal elnkének 1/16/2010.

MBFH szamu utasitdsa az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatarol.

Jdszai Sdndor s. k.,
elnok

' A szabalyzatot az MBFH intranet tartalmazza.
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A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének 19/2013. (XIl. 31.) MBFH utasitasa
a felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének rendjérél

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatéarozott jogkdrémben eljarva a felesleges
vagyontargyak hasznositasarol, selejtezésérdl az alabbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatalnak (a tovabbiakban: Hivatal) az dllamhaztartas szervezetei beszdmolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet elbirdsai alapjan késziilt,
a felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének rendjét’ a melléklet tartalmazza.

Az utasitds hatdlya kiterjed a Hivatal és a hozzd kapcsolédo, onallban m(ikddé Magyar Foldtani és Geofizikai
Intézet (a tovabbiakban: Intézet) felesleges vagyontargyai hasznositdsdnak és selejtezésének folyamataira, azok
dokumentalasara.

A szabdlyzat elkészitéséért és végrehajtasaért a Hivatal elndke a felelés.

A Hivatal eInOke és az Intézet igazgatdja koteles gondoskodni a szabalyzat rendelkezéseinek az alkalmazasra koteles
személyekkel valé6 megismertetésérél és a megismertetés tényének hitelt érdeml6é dokumentaldsarol.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatdlyat veszti a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének a felesleges vagyontargyak hasznositasanak,

selejtezésének szabalyzatardl szol6 1/17/2010. MBFH szamu utasitasa.

Jdszai Sdndor s. k.,
elnok

' A Szabalyzatot az MBFH intranet tartalmazza.
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 10/2013. (XIl. 31.) OBH utasitasa
az Orszagos lgazsagszolgaltatasi Tanacs szabalyzatainak, ajanlasainak, hatarozatainak feliilvizsgalatarol
sz616 13/2012. (X. 18.) OBH utasitas médositasaroél sz616 szabalyzatrol

Az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke a birésagok szervezetérdl és igazgatdsardl szolé 2011. évi CLXI. toérvény 76. § (1) bekezdés
b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az Orszagos lgazsagszolgaltatasi Tanacs szabalyzatainak, ajanlasainak, hatarozatainak
fellilvizsgdlatérdl szol6 13/2012. (X. 18.) OBH utasitast a kdvetkezdk szerint médositja:

1.8 A 13/2012. (X. 18.) OBH utasitas 3. §-a helyébe az aldbbi rendelkezés 1ép:
»3.8AzOBHelnokea 2.8-banvagy azOBH elndkének mas utasitasaival hatlyon kiviil nem helyezett OIT szabdlyzatokat,
ajanlasokat és hatarozatokat az OBH elndkének szabalyzatai, ajanlasai és hatdrozatai hatalybalépéséig, de legkésébb
2014. december 31. napjaig alkalmazni rendeli.”

2.8 Ez az utasitds a kozzétételt kovetd napon lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2014. januar 1. napjatdl kell
alkalmazni.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok

Az Orszagos Birésagi Hivatal elnkének 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitasa
az Orszagos Birosagi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke a birdsdgok szervezetérél és igazgatdsrdl szolé 2011. évi CLXI. térvény 76. § (2) bekezdés
b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az Orszagos Birdségi Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatat a kovetkezdk szerint
allapitja meg:

Altaldnos rendelkezések,
az OBH jogdlldsa, szervezete

1.8 (1) A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed a birésagok szervezetérdl és
igazgatdsardl sz616 2011. évi CLXI. térvény (a tovabbiakban: Bszi.) 188. §-a alapjan a Bszi. 86. §-dban foglaltak szerint
létrehozott hivatali szervezetre.

(2) Az Orszagos Birosagi Hivatal (a tovéabbiakban: OBH) 6nalldan gazdalkodé kdzponti kdltségvetési szerv.

(3) Az OBH az Orszagos Birosagi Hivatal elndkének (a tovabbiakban: OBH elndke) vezetése alatt all a Bszi.-ben és az
SZMSZ-ben meghatérozottak szerint.

(4) Az OBH el6késziti az OBH elndkének hatédrozatait és beszamoloit, illetve gondoskodik azok végrehajtasarol. Az OBH
képviseli az OBH elnokét és a birdsdgokat a birésagi eljardsokban, vezeti a birdk kézponti személyi nyilvantartasat és
kezeli a biréi vagyonnyilatkozatok vagyoni részét, végzi az Orszagos Birdi Tanacs (a tovabbiakban: OBT) miikodésével
kapcsolatos tigyviteli feladatokat, tovabba elldtja a jogszabaly alapjan hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

(5) Az OBH az e szabdlyzatban meghatéarozott szervezeti és miikodési rend keretében gondoskodik az OBH elndkének
a jogszabdlyok altal hatdskorébe utalt, a stratégiai célkitlizéseinek megfelel6, az SZMSZ-ben felsorolt feladatokkal
kapcsolatos tevékenysége ellatasardl. Az OBH a birésadgok igazsagszolgaltatasi feladatainak magas szakmai szinvonalu
és id6szer( ellatasa érdekében szolgaltato jellegl tevékenységével biztositja a sziikséges mikddési feltételeket és
azok javitasat.

(6) Az OBH szervezeti egységei: az OBH elndke mellett miikod6 Elnoki Kabinet, a féosztalyok, a féosztalyi jogallasu Magyar
lgazsagligyi Akadémia (a tovabbiakban: MIA), valamint az osztélyok, irodak és titkdrsagok. Osztalyok mikodhetnek
az elndk, az EInoki Kabinet vagy az elndkhelyettesek kdzvetlen irdnyitasa alatt, valamint a féosztélyokon belll 6nallo
szakmai vagy funkciondlis tevékenységgel.
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2.§

3.8

4.8

@)

Az OBH elndke mint az OBH és a birdsagi szervezet egyszemélyi felelés vezetdje valamennyi hivatali egységet
illetéen altaldnos felligyeletet gyakorol. Kozvetlendl feliigyeli a 3. mellékletben megjeldlt szervezeti egységeket,
illetve torvényi szabdlyozas alapjan irdnyitja az egyes specidlis feladatokat mds igazgatdsi tevékenységik mellett
végzd szakembereket, az informatikai biztonsagi ellendrt, a mindsitett iratok felligyeletét ellatd biztonsagi vezetét,
az OBH esélyegyenldségi referensét, a birésdgok honvédelmi feladatainak intézésével megbizott vezet6t, tovabba az
adatvédelmi felel&st.

Felligyeleti jogkorét az OBH hivatali egységei tekintetében helyetteseivel megosztja.

Az OBH-ban szervezeti egység létrehozdsara, megsziintetésére, dsszevondsdra, szerkezetének, feladatkorének,
elnevezésének mddositasara és engedélyezett Iétszdmdanak meghatarozasara az OBH elndke jogosult.

Az OBH elndke, elndkhelyettesei tovabba a MIA igazgatdjanak tevékenységét titkarsagok segitik.

A féosztalyokat féosztalyvezetdk, az osztalyokat a szervezeti egységet onalldan irdnyito féosztalyvezets-helyettesek
vagy osztélyvezetdk vezetik.

A szervezeti és mUikodési felépités részét képezik a szervezeti egységek tevékenységéhezigazitva, de azok keretein tul,
megfeleld specidlis feladatok elvégzésére kialakitott eseti és allandé munkacsoportok, projektszervezetek, tovabba a
kirendeléssel és az egyéb kozponti igazgatasi feladatokkal megbizott birdk, igazsagugyi alkalmazottak.

Az OBH vezetdi és beosztott munkatdrsai, eqyéb kbzrem(ikodsk

Az OBH-ban a szakmai feladatokat a szolgalati viszonyban all6 beosztott birdk és igazsagligyi alkalmazottak latjak
el. A munkavégzésben eseti, idészakos jelleggel kézremiikddnek a munkacsoportok tagjai és azok elndkei, egyes
kozponti igazgatasi feladatok ellatdsaval megbizott birdk, kirendelt birdségi titkdrok, felkért birdsagi és kiilsé
szakérték, megbizottak, tovabba a projektszervezetek OBH-ba beosztott birakon és igazsagligyi alkalmazottakon
kivili tagjai.

Vezeték: az OBH elndke, elndkhelyettesei (bird, igazsagligyi alkalmazott), a féosztalyvezetdk, féosztalyvezets-
helyettesek, osztalyvezetdk, osztalyvezetd-helyettesek, csoportvezetdk, csoportvezetd-helyettesek, irodavezeték.

Az OBH elndkének jogdlldsa

Az OBH elnokét az Orszaggyl(ilés a hatarozatlan idére kinevezett és legaldbb 5 éves biréi szolgdlati viszonnyal
rendelkezé birdk koziil 9 évre vélasztja meg a képvisel6k kétharmadanak szavazatéaval.

Az OBH elnékének feladatai

Az OBH elndke a biréi fliggetlenség alkotmanyos elvének megtartasaval elldtja a birésdgok igazgatdsanak kozponti
feladatait, valamint a koltségvetési torvény birdsdgokrdl szol6 fejezete tekintetében a fejezet irdnyité hatdskoreit,
és felligyeletet gyakorol az itélétabldk és a torvényszékek elndkeinek igazgatasi tevékenysége felett. Biztositja a
szlikséges feltételeket az Orszagos Bir6i Tanacs mint a birésagok kdzponti igazgatasanak feliigyeleti testiilete részére
torvényben meghatarozott feladatainak ellatasahoz.

Az OBH elndke az OBH iranyitasaval kapcsolatos feladatkorében:

a) javaslatot tesz a koztarsasagi elnoknek az OBH (biré vagy igazsdguigyi alkalmazott) elndkhelyetteseinek

kinevezésére, felmentésére,

b) irdnyitja az OBH tevékenységét,
<) megallapitja az OBH SZMSZ-ét,
d) a birésagiigazgatas hosszu tavu feladatai alapjan kialakitja, és évente aktualizalja az OBH stratégiai programjat,
e) képviseli az OBH-t, képviseleti jogat egészben vagy részben, esetileg irdsban az elndkhelyetteseire vagy mas

vezet6 beosztasu munkatérsaira atruhazhatja,

f) gyakorolja az OBH gazdalkodasaval kapcsolatos jogkoroket,

g) dont az OBH engedélyezett |étszamardl, allashelyek rendszeresitésérdl, megsziintetésérdl, dtcsoportositasardl,
atalakitasarol,
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t)

u)

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az OBH-ba beosztott birdk és az OBH igazsagligyi alkalmazottai tekintetében;
e jogkdr gyakorldsat az OBH elndke a birdkat illetéen, a torvényben kilon nem nevesitett esetekben
elndkhelyetteseire irdsban atruhdzhatja, az igazsdgligyi alkalmazottak esetében, a munkaltatoi jogok részben
vagy egészben torténé gyakorlasat elndkhelyetteseire vagy mas vezetd beosztasu alkalmazottra azigazsagligyi
alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl sz6ld 1997. évi LXVIIL. térvény (a tovabbiakban: lasz.) 8. § (2) bekezdése
szerint irasban atruhazhatja,

jévéhagyja az OBH szervezeti egységeinek munka- és tigyrendjét, valamint a munkakéri leirasokat,
meghatarozott feladatok elldtdsdra munkacsoportokat, projektszervezetet, szakértéi bizottsdgot hozhat létre,
kulon feladat elvégzésére birdt, szakértét bizhat meg,

azlasz.-ban meghatdrozottak szerint irasban értékeli a magasabb vezetéi beosztasu igazsagligyi alkalmazottak
munkajat, az egyéb vezet6i beosztdsu és a beosztott igazsagligyi alkalmazottak tekintetében e jogkort
atruhdzza a szervezeti egységek vezetdire,

az Altalanos Informatikai Projektmenedzsment Eljarasrendben foglaltak szerint dént az eurépai uniés és mas
nemzetkozi forrasboél tamogatott fejlesztésekrol,

jovéhagyja az OBH éves kozbeszerzési tervét, elrendeli a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsat, dont azok
eredményérd|,

jovahagyja az OBH éves belsé és fejezeti ellenérzési tervét, gondoskodik a belsé ellendrzés térvénnyel egyezd
kialakitasardl, megfelel6 mikodtetésérdl, funkcionalis és szervezeti fliggetlensége biztositasardl,

intézkedik az OBH-ba érkezd bejelentések, panaszok kivizsgalasardl,

elldtjaaz OBH ésabirésdgok honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmiigazgatési tevékenységével kapcsolatos
hataskorébe tartozoé feladatokat,

gondoskodikaz OBH-ban azinformatikai biztonsaggal,a mindsitettadatok védelmével és az épliletbiztonsaggal
kapcsolatos feladatok elvégzésrol,

intézkedik a jogszabaly altal hataskorébe utalt kozponti nyilvantartasok vezetésérdl,

kinevezi az OBH esélyegyenléségi referensét, jovahagyja az OBH esélyegyenléségi tervét és az évenkénti
beszdmolét az egyenld banasmaodrél és az esélyegyenléség eldmozditdsarol sz6l6 2003. évi CXXV. torvény
alapjan,

kinevezi az OBH adatvédelmi felelését, jovahagyja az OBH adatvédelmi szabalyzatat,

dont a hataskorébe tartozo lakascélu tamogatas és egyéb juttatds iranti kérelmekrél.

Az OBH elnoke altalanos kézponti igazgatasi feladatkorében:

a)

h)

kialakitja és évente aktualizélja a birdsagi igazgatas hosszu tavu feladatait és a megvaldsitasuk feltételeit
tartalmazo programot,

az igazgatasi feladatok ellatdsa érdekében jogszabalyi keretek k6zott — normativ utasitdsként — a birésdgokra
kotelez6 szabalyzatokat alkot, tovabba ajanlasokat és hatarozatokat hoz,

képviseli a birésagokat,

javaslatot tehet a birdsagokat érint6 jogszabaly alkotasara a jogszabdlyalkotas kezdeményezésére jogosultnal,
véleményezi - az 5nkormanyzati rendeleteket kivéve — a birédsdgokat érintd jogszabalyok tervezetét,
meghivottként részt vesz az Orszaggy(lés bizottsdgainak Ulésén a birédsdgokat kozvetlenul érintd
jogszabalyokra vonatkozé napirendi pont megtérgyalasakor,

koordinalja, felligyeli a kozponti stratégiai programokat,

biztositja az irdnyitott szervek belsé ellenérzési tevékenységének szakmai feliigyeletét.

Az OBH elnoke a birdsagok koltségvetésével kapcsolatos feladatkorében:

a)

Osszeallitja —a kozponti koltségvetésrdl szold torvény birdsagokrol szolo fejezete, valamint az OBT tekintetében
az OBT, tovébbd a Kuria tekintetében a Kuria elnoke véleményének kikérésével és ismertetésével - a birdsdgok
koltségvetésére vonatkozé javaslatat és az annak végrehajtasara készitendd beszamoldjat, amelyet a kormany
a kozponti koltségvetésrdl szolod torvényjavaslat és az annak végrehajtdsdra vonatkozd toérvényjavaslat
részeként valtoztatas nélkil terjeszt az Orszaggylilés elé,

meghivottként részt vesz a Kormany, tovabba az Orszaggyllés koltségvetéssel foglalkozd bizottsaganak
Ulésén a kozponti koltségvetésrdl sz616 torvényjavaslat és az annak végrehajtdséra vonatkozo térvényjavaslat
birésdgokra vonatkozo kdltségvetési fejezetének megtargyaldsakor,

elldtja a fejezetet irdnyitd szerv vezet6jének feladatait a kdzponti koltségvetésrdl sz616 torvény ,Birdsdgok
fejezete”tekintetében azzal, hogy év kozben a Kuria elSirdnyzatait a fejezetébe tartozé koltségvetési szervekhez
- a koltségvetési szervek létszam-elSirdnyzatanak valtozésa miatt sziikséges atcsoportositasok kivételével —
a Kdria elndkének egyetértésével csoportosithatja at,
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d) gyakorolja a,Birdsagok fejezet” gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

e) irdnyitja a birésagok belsé ellendérzését,

f) az érdekképviseleti szervekkel egylittmiikddve meghatdrozza a cafetéria-juttatas éves dsszegét,

g) az érdekképviseleti szervekkel egylttmikodve megallapitja az egyéb juttatdsok részletes feltételeit és

mértékét.

Az OBH elndke a statisztikai adatgy(jtéssel, az Ugyelosztassal és a munkateherméréssel kapcsolatos elnoki

feladatkorében:

a) a kozpontikoltségvetésrél sz616 torvény birdsdgokra vonatkozé koltségvetésifejezetének [étszam-elSirdnyzata,
valamint a peres és nemperes eljdrasok atlagos orszdgos munkaterhének mutatéi alapjan meghatarozza
a birésdgok — a torvényszékek esetében az illetékességi teriiletiikon mikodd kozigazgatasi és munkalgyi
birésaggal, valamint jarasbirésagokkal egyiittes — szlikséges birdi és igazsagligyi alkalmazotti étszamat,

b) dont a birdsagi statisztikai adatok gyUjtésérol és az adatok feldolgozasaval kapcsolatos kdzponti feladatokrdl,

c) szabdlyzatban hatdrozza meg, hogy a biré éves tevékenységérdl szolé kimutatdsnak milyen adatokat kell
tartalmaznia,

d) meghatarozza és sziikség esetén évente fellilvizsgdlja a biréi munkateher mérésére szolgalé adatlapokat és
modszereket, legaldbb évente egy alkalommal attekinti az orszdgos tigyforgalmi adatok alakulasat, valamint
birésagi szintenként és Ugyszakonként meghatarozza a peres és nemperes eljarasok atlagos orszagos
munkaterhét,

e) egyetértési jogot gyakorol a fejezet iranyitasa ala tartozd szervek vezetSinek — a belsé ellendrzési vezetdjiikkel
kapcsolatos - kinevezési, felmentési, dthelyezési intézkedéseikkel kapcsolatban.

Az OBH elndke a (birésagi) személyzeti kérdésekkel kapcsolatos feladatkdrében javaslatait az OBT részére a testilet

torvényben biztositott egyetértési és véleményezési joganak figyelembevételével teszi meg [Bszi. 103. § (3) bekezdés

c)-d) pontjai, a 132. § (6) bekezdés és a Bjt. 18. § (4)-(5) bekezdése]. Erre figyelemmel:

a) kiirja a biréi allaspalyazatokat,

b) javaslatot tesz a koztarsasagi elnoknek a birak kinevezésére és felmentésére,

c) a birot elsé kinevezésekor - a Bjt.-ben meghatarozott esetben — beosztja az elnyert palyazat szerinti birédségra,

d) beosztja a katonai birét a katonai tanacsba, valamint a Magyar Honvédségnél fennallé hivatasos szolgalati
viszonyanak megsziinésekor mas biréi munkakorbe,

e) kijeloli-a Bjt.-ben foglaltak szerint —a biintetéeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény 17.§ (5) és (6) bekezdésében,
tovabbd a 448. § (2) bekezdésében meghatdrozott lgyekben itélkezé birdkat, a birésdgi kozvetiti
tevékenységet végzd birdkat, tovdbbd torvényszék elndkének javaslatdra a torvényszéken kozigazgatdsi és
munkatgyi tigyekben eljaré birdkat, dont a Bjt.-ben foglaltak szerint a kijel6lés megsziintetésérél,

f) beoszthatja a birét a Kuridra, az OBH-ba, tovadbba a Kdzigazgatési és lgazsdgligyi Minisztériumba, illetve dont a

beosztas megsziintetésérdl és a birdnak ismét tényleges birdi allashelyre térténé beosztasarol,

g) dont a bird athelyezésérél,

h) dont a biré mas szolgalati helyre torténd kirendelésérdl, ha a kirendelés nem a térvényszék és az illetékességi
tertletén mukodd kozigazgatdsi és munkaligyi birdsdg, illetve jardsbirésag kozott, vagy a torvényszék
illetékességi tertiletén muiikodd jarasbirésdgok kozott, vagy a torvényszék illetékességi tertiletén miikodd
kodzigazgatasi és munkaligyi birésag és a jarasbirdsdgok kozott torténik,

i) értékeli az OBH-ba beosztott biré hivatali tevékenységét az lasz. rendelkezéseinek megfelel6en,
j) dont a bird tekintetében tartds kiilszolgalat ellatasardl,
k) dont arrdl, hogy a birésag hataskorének vagy illetékességi teriiletének csokkenése olyan mértéku-e, hogy ott

a biré tovabbi foglalkoztatasa nem lehetséges,

)} kinevezi és felmenti a Bszi. 128. § (2) bekezdése szerinti birésagi vezetoket,

m)  megallapitja, hogy a vélaszté szerv melyik birésdghoz hany lInokot valaszt, a nemzetiségi valasztoi
jegyzékben szerepl6 valasztépolgdrok szama és az érintett teleplilések valasztdépolgdrai szama ardnyanak
figyelembevételével akként, hogy legaldbb egy (iln6két minden nemzetiségi dnkormanyzat vélaszthasson,

n) meghatdrozza a fogalmazoi felvétel lebonyolitasanak rendjét.

Az OBH elnoke a birdsagok igazgatasaval kapcsolatos feladatkorében:

a) jovdhagyja az itéloétablak, tovdbbad a torvényszékek szervezeti és miikddési szabalyzatdt, illetve azok
maédositasait,

b) irdnyitja és ellendrzi — a jarasbirésagi, valamint a kdzigazgatasi és munkatigyi birdsagi elnokok kivételével -
a birdsagi elnokok igazgatasi tevékenységét, ennek soran: figyelemmel kiséri a birdsagok igazgatasara
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<)
d)

vonatkozé szabdlyok érvényesiilését, az eljarasi hatdridék és az Ugyviteli szabalyok megtartasat, mindezek
érdekében vizsgalatot rendel el,

elvégzi a kinevezési jogkdrébe tartozo birdsagi vezetbk vizsgalatat, és

a b) és c) pont szerinti vizsgalat megallapitasaitdl fliggéen megteszi a hatdskorébe tartozé intézkedéseket,
ellenérzi azok végrehajtasat, fegyelmi eljaras kezdeményezését javasolhatja.

Az OBH elnoke a képzésekkel kapcsolatos feladatkorében:

a)

b)

d]

dont a kozponti oktatasi feladatokrodl és feliigyeli azok végrehajtasat, tovabba meghatarozza a regionalis, helyi
képzési feladatokat,

meghatarozza a birak, a birésagi titkarok, a birésagi fogalmazok képzési rendszerének és a képzési kotelezettség
teljesitésének szabalyait,

meghatarozza a b) pontban nem nevesitett igazsagligyi alkalmazottak tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat, azok teljesitésének részletes szabdlyait.

Az OBH elnoke a tajékoztatassal kapcsolatos feladatkorében:

a)

félévente tajékoztatja tevékenységérdl az OBT-t, tovabbd az OBT részére a feladataik elldtdsdhoz szlikséges
igazgatasi dokumentumokat, elemzéseket, adatokat rendelkezésre bocsatja,

évente tajékoztatja a Kuria, az itél6tablak, valamint a torvényszékek elndkeit tevékenységérél,

évente beszamol az Orszaggyllésnek a birésdgok Aaltalanos helyzetérél és a birdsagok igazgatasi
tevékenységérdl, tovabba az éves beszamolok kozott egy alkalommal az Orszaggydlés igazsagliggyel
foglalkozo bizottsaganak,

gondoskodik a Birésagi Hatarozatok Gyljteményének kdzzétételérdl a Bszi. 163. § (2) és (3) bekezdésében
foglaltak szerint,

az igazsaglgyért felel6s miniszter felkérésére elrendeli a birésdgokon a jogalkotas el6készitéséhez, tovébba a
jogszabalyok hatalyosulasanak vizsgalatahoz sziikséges adatok gy(ijtését, és

tajékoztatast ad az igazsagligyért felelés miniszter megkeresésére — amennyiben sziikséges, a birésagok
véleményét beszerezve - a jogalkotdshoz sziikséges, a bir6sagok szervezetével és igazgatasaval, tovabba a
birésagi jogalkalmazassal kapcsolatos kérdésekben.

Az OBH elndke egyéb feladatkorében:

a)
b)

i)

elldtja az itélétablak és a torvényszékek elndkeinek vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatokat,

amennyiben a Bjt. szerint a cimadomanyozasrél az OBT dont, kezdeményezi a testiiletnél ,cimzetes
torvényszéki bird’, ,cimzetes tablabird’, ,cimzetes kuriai bird”, kariai tandcsos” cim, igazsagligyi alkalmazott
esetén fétandcsosi, tanacsosi cim, valamint kitlintetés, dij, oklevél vagy plakett adomanyozasat, tovabba ha a

4

Bjt. cim adomanyozaséra az OBH elndkét jogositja fel, dont a,,cimzetes tdrvényszéki bird”, ,cimzetes tablabird”,
,Cimzetes kuriai bird”,, kuriai tanacsos” cim adomanyozasardl,

biztositja az érdekképviseleti szervek jogainak gyakorlasat,

biztositja a birésagi igazgatas és az ahhoz kapcsolddé déntéshozatal nyilvanossagat,

javaslatot tesz a koztarsasagi elndknek a kdzigazgatasi hatdrok megviéltozasakor a birdsdgok illetékességi
teruletének médositasara,

elldtja az OBT vélasztassal kapcsolatban a térvény altal hataskorébe utalt feladatokat,

hatdrozatait - amelyeket a sziikséghez képest indokol - az érintettekkel haladéktalanul, de legkésébb 8 napon
belll irasban kozli,

tajékoztatja az allamhaztartasért felelés minisztert a fejezet koltségvetési szerveinek belsé ellenérzésérdl és
belsé kontroll rendszerérél,

gondoskodik arrdl, hogy az OBH biztositsa az OBT m(ikodésének technikai feltételeit.

Az OBH elndke a Kuridval és a Kuria elnokével torténé egyiittmikddés keretében:

a)

b)

a4.5(3)-(10) bekezdésben meghatérozott jogkdroket a Kuria és a Kuria elndke tekintetében a Kuria elnékének
a térvényben foglalt jogai és kotelezettségei figyelembevételével, az azokbdl kdvetkez6 eltéréssel gyakorolja,
a Kuria elndke az OBH elndke altal meghatdrozott alapelveknek megfeleléen szervezeti és mukodési
szabalyzatot készit, meghatdrozza a Kuria munkarendjét és munkatervét, jéovahagyja a Kuria kollégiumainak
munkatervét, tovabb4 ellenérzi betartasukat,

a Kuria elndke évente egyszer téjékoztatja az OBH elnokét, a Kiria mlikodésérdl, tigyforgalmi és gazdalkodasi
helyzetérdl, akovetkez6 naptariévrekitlizott célokrél ésazok megvalositasat szolgaldigazgatasitevékenységrol,
valamint az el6z6 évben kitlizott célok és intézkedések végrehajtasarol és eredményérél,
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5.8

6.8

7.8

(12)

d) a Kuria elnoke felel6s a birdsagok miikodésével kapcsolatban torvényben elbirt személyes adatokat tartalmazo,
valamint jogszabalyokban vagy — az adatvédelmi szabdlyok figyelembevételével — az OBH elndke altal elrendelt
nyilvdntartasok vezetéséért, adatok szolgaltatasaért,

e) a Kuria elnoke felelés az OBH elndke hatarozatainak hataridében térténé végrehajtasaért,

f) a Kuria elnoke ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elndkének szabalyzata vagy
hatdrozata hataskorébe utal,

a) jelzi a Kuria eInokének, ha allaspontja szerint a jogalkalmazas egysége érdekében jogegységi eljarast sziikséges
lefolytatni,

h) a birésagi joggyakorlat-elemz6 csoport vizsgélati targykoreire inditvanyt tehet,

i) a Bszi. 30. § (2) bekezdésében foglalt esetben dont a jogszabdélyalkotas kezdeményezésére jogosultndl torténd
javaslattétel kérdésében.

Az OBH elndke a birédsdgok elndkeivel torténé egylittmikddése keretében:

a) az OBH elnéke meghatéarozza az SZMSZ-ek alapelveit, s ennek megfeleléen a birdsag elnoke SZMSZ-t készit,
amelyet jovahagydsra az OBH elnokéhez felterjeszt,

b) a birésag elndke évente egyszer a birdsag tevékenységérél tjékoztatja az OBH elnokét,

<) a birésag elndke felelés a birdsdagok mikodésével kapcsolatban térvényben eldirt személyes adatokat
tartalmazo, valamint jogszabalyokban vagy - az adatvédelmi szabalyok figyelembevételével — az OBH elndke
altal elrendelt nyilvantartasok vezetéséért, adatok szolgaltatasaért,

d) a birésag elnoke felel6s az OBH elntke hatarozatainak hataridében torténd végrehajtasaért,

e) a birésag elnoke ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elndkének szabalyzata vagy
az OBH elndkének hatdrozata és intézkedése a hatdskorébe utal.

Az OBH elndkének helyettesitése

Az OBH elnokét tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén — ide nem értve azt az esetet, ha a tisztség nincs
betdltve — az OBH elndke altal meghatarozott rendben az OBH elndkhelyettesei helyettesitik, kivéve ha torvény
eltéréen rendelkezik. Ha az OBH elndkének tisztsége nincs betdltve, az OBH elnokét az a biré OBH elndkhelyettes
helyettesiti, aki a leghosszabb biréi szolgalati jogviszonnyal rendelkezik. Helyettesitésre jogosult hianyaban az OBH
elndkének feladatait az OBT elndke latja el.

Az OBH elndke a helyettesitési jogkor tartalmat az (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen irasban hatarozza meg.

Az OBH elnékhelyettesei

Az OBH-ban elndkhelyettesek miikodnek, akik koztil legalabb egy biré.

Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, az OBH elndkhelyettesére — amennyiben biré — a birakra vonatkozé szabélyokat
kell megfeleléen alkalmazni.

Az OBH elndkhelyettesei tevékenységiiket az OBH elnokének irdnyitasaval latjak el.

Az OBH elndkhelyetteseifelligyelikaz OBH elndke altal kijel6lt szervezeti egységek munkajat, dontenek a hataskoriikbe
utalt egyéb kérdésekben.

Az OBH elndkhelyettesei ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekre az OBH elnoke megbizast ad.

Az elndkhelyettesek vezetdi feladataik részeként iranyitjdk a munkajukat kozvetlendl segité elndkhelyettesi
titkarsdgok tevékenységét.

A féosztdlyvezeté és helyettese

A féosztalyvezeté:

a) a jogszabdlyok, az OBH elndkének dontései (utasitasai, ajanlasai, hatdrozatai, intézkedései), valamint a
helyettesektdl kapott utasitasok, iranymutatasok alapjan 6nalldan vezeti a féosztalyt, felelés az iranyitasa alatt
allo szervezet mlikodéséért, a feladatok eredményes teljesitéséért,

b) irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt all6 osztaly(ok) munkajat,

c) dont a hataskorébe utalt tigyekben,
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8.§

9.8

10.§

d) elkésziti a féosztdly munka- és tgyrendjét, ennek részeként a beosztottak munkakéri leirasat, s azokat
jovéhagyasra az OBH elndkéhez, illetve helyetteseihez terjeszti,

e) kezdeményezi a feladatkorébe tartozé szerz6dések megkotését, modositdsdt, meghatdrozza az ehhez
szlikséges szakmai szempontokat,

f) felel6s az altala vezetett szervezeti egység feladatkorét érinté projekteket illetéen a szakmai szervezetre haruld
feladatok ellataséért,

a) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az OBH elndke, elndkhelyettesei megbizzak.

A féosztélyvezetdt tavollétében a féosztalyvezetd-helyettes, annak akaddlyoztatdsa esetén az osztélyvezetd vagy a

féosztalyvezetd altal kijeldlt munkatérs helyettesiti.

A f6éosztalyvezeté-helyettes ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az OBH elndke, elndkhelyettesei, a

féosztalyvezeté megbizza, tovabba vezet6i dontés alapjan irdnyitja és ellendrzi a féosztalyon belil kijel6lt szervezeti

egységet.

Az osztdlyvezetd

A féosztélyi szervezetben miikddo osztélyvezeté:

a) a féosztalyvezetd utasitasanak megfeleléen irdnyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo osztaly (iroda) munkajat;
felel6s az osztaly feladatainak teljesitéséért,

b) feladata kllondsen az Ugyintézék altal készitett tervezetek fellilvizsgalata, a feladatok teljesitésének, a
hatarid6k megtartasanak ellenérzése,

<) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féosztalyvezeté és a féosztalyvezeté-helyettes megbizza.

Az OBH elnoke és elndkhelyettesei kozvetlen feligyeletével m(ikodé osztalyvezetd ellatja az (1) bekezdés

a)-c) pontjaiban foglalt feladatokat, tovdbbd betartja és betartatja az OBH felsévezet6i altal meghatarozott

utasitasokat.

A vezeté dltaldnos feladatai

A vezet6:

a) gyakorolja az ezen SZMSZ-ben és annak mellékleteiben meghatdrozott szakmai, személyi és pénziigyi
hataskoroket,

b) megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az aldrendelt szervezet munkdjat, biztositja a megfelel6 munkafeltételeket,

<) szakmai ellenérzést kovetéen jovahagyja az irdnyitdsa ala tartozok munkajat,

d) az OBH elndkének vagy elndkhelyetteseinek dontését igénylé kérdésekben szamukra elbiralasra alkalmas
formaju és tartalmu el6terjesztést, javaslatot, dontéstervezetet készit, és ezeket elézetesen egyezteti az érintett
szervezeti egységekkel (vezetdikkel), kiilsé kdzremkodékkel,

e) gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem megtartédsarol,

f) biztositja az el6irt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését,

g) rendszeresen értékeli a szervezeti egység, illetve a beosztottak munkajat,

h) biztositja a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok megovasat, rendeltetésszer(
hasznalatat,

i) szervezi az OBH mas szervezeti egységeivel sziikséges egyittmikodést, kommunikaciot, megfelelé
informaciéaramlast, ellendrzi a végrehajtast.

A munkatdrsak feladatai

Az OBH munkatarsai:

a) a beosztott birak,

b) az igazsaglgyi alkalmazottak: birdsagi titkarok, felséfokd, illetve kdzépfoku iskolai végzettségl tisztviseldk,
fizikai dolgozok.
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Az (1) bekezdésben felsorolt munkatarsak a munkakori leirasban megallapitott, illetve a vezetd altal meghatarozott
feladatokat — a feletteseikt6l kapott Utmutatads és hataridék figyelembevételével — a jogszabalyok, szabalyzatok,
szakmai el6irdsok, egyéb rendelkezések és az ligyviteli szabélyok ismeretében és megtartasaval végzik.

A beosztott bird, a birésagi titkar és a felséfoku iskolai végzettségu tisztvisel6 - a részére meghatarozott
korben — ondlléan latja el feladatat, felelds sajat tevékenységéért, tovabba munkateriletén az OBH feladatainak
megvaldsitasaért. Megilleti az a jog, hogy a felettesének utasitasatdl eltéré véleményét az ligyiratban feltiintesse.

A kozépfoku iskolai végzettségl tisztvisel6 és a fizikai dolgozé a munkakari leirasa és a kdzvetlen vezetd utasitasai
szerint latja el feladatat.

Az OBH munkatdrsai feladatainak részletes szabalyait a szervezeti egységek munka- és tgyrendje, valamint a
munkakori leirdsok hatarozzak meg.

Az OBH feladatainak ellatasaban eseti és id6szakos jelleggel kozremiikod6k feladatait a megbizast, illetve a felkérést
tartalmazoé okiratok, valamint az OBH elndkének a tevékenységukre vonatkozé kiilon szabalyai és az SZMSZ irdnyad6
rendelkezései hatarozzdk meg.

Az OBH vezetési, dontés-elGkészitési rendszere, miikddési szabdlyai
Az OBH tevékenysége a jogszabdlyokon, az OBH elndkének utasitasain (szabalyzatain), ajanldsain, hatarozatain és

intézkedésein alapul.
A vezetési, dontés-el6készitési forumok:

a) az OBH vezetdi értekezlet,

b) a féosztalyi, osztalykozi és osztaly értekezletek,
<) a munkacsoportok és projektszervezetek tlései.
OBH vezetéi értekezlet

Az OBH elndke a vezet6éi munka folyamatossdganak biztositasa érdekében sziikség szerint, de legaldbb havonta
egy alkalommal vezetdi értekezletet tart. Az értekezlet résztvevdi: az elndkhelyettesek, a féosztalyvezetdk, az elnok
kozvetlen irdnyitasa alatt all6 osztalyvezetdk, az EIndki Kabinet vezetdi, tovabba az elndk altal meghivott személyek,
igy kulonosen az egyes konkrét igazgatasi feladatok, eléterjesztések készitéi.

A vezetdi értekezlet napirendjén az OBH miikodésével 6sszefliggd stratégiai és operativ dontéseket igényld kérdések,
tovabbd a tobb szervezeti egység feladatkorét érint6, koordinaciot igénylé ligyek szerepelnek. A vezet6i értekezlet
napirendjét az OBH elndke hatdrozza meg.

Az értekezlet résztvevdi tajékoztatast kapnak az idészerd feladatokrol és azok végrehajtasarol.

A vezetéi értekezlet el6készitése, napirendjének 6sszeadllitdsa a Koordinacios Féosztaly feladata. Az értekezletrdl a
Koordinéciés Féosztély kijelolt munkatarsa emlékeztetét készit, amely tartalmazza a targyalt témakat, a hozott
dontéseket, a feladatok végrehajtasaért felel6sok megnevezését és a hatdridéket. Az emlékeztetét megkapjak a
résztvevék és a dontéssel érintettek.

A vezetdi értekezleten hozott dontések végrehajtasarol, a feladat elvégzésére kitlizott hataridé lejartat kdvetden, a
soron kovetkez6 vezetdi értekezleten kell beszamolni.

Féosztdlyi, osztdlykozi és osztdly értekezletek

Az OBH féosztélyai legaldbb kéthetente, legfeljebb (havonta) megtartanddé belsé értekezleteik ttemezését,
programjat, feladatait, felel6seit, tovdbba az OBH elndke részére készitendé heti jelentések eseményeit, a kiaddsra
keriil6 feladatokat azok felel6seit, hataridejét, s amennyiben kiilsé szerv is érintett, ennek megjelélését munka- és
Ugyrendjiikben kiilon szabalyozzak.

Az osztalykozi értekezleteket hetente, illetve sziikség szerint kell megtartani. E férumok célja, hogy a hivatali egységek
vezetéi meghatdrozzék azokat a feladatokat, amelyek tobb szervezeti egység tevékenységét érintik, illetve kijeloljék
a kidolgozasukban részt vevé egyes féosztalyok, osztalyok képvisel6it. Az osztélykozi értekezletek feladata tovabb3,
hogy az egyiittesen kidolgozandé témakorok 6sszegzésére, a dontések kialakitasara és el6készitésére a javaslatokért



21420

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

14.8§

15.8

16.§

felelés szakembert és az emlékeztetSk készitésével megbizott személyt megnevezzék. Az emlékeztetét tdjékoztatasul
meg kell kiildeni az érintett féosztaly-, illetve osztélyvezetéknek.

A (2) bekezdés alapjan 6sszehivott értekezleteken targyalt témakat illetéen egyetértés hidnyaban az OBH elndke vagy
elndkhelyettese dont.

Munkacsoportok és projektszervezetek létrehozdsa, miikodése, bevondsuk a kbzpontiigazgatdsi feladatok
végrehajtdsdba

A tudésalapu birésagi szervezetekben felhalmozott ismeretek és tapasztalatok 6sszegy(ijtése, hasznositasa, ezeknek
a kozponti igazgatasban térténé megjelenitése céljabol, az OBH elndke munkacsoportokat hoz létre, valamint az
adott terlileten szakértelemmel és széles korl gyakorlati tapasztalattal rendelkez6 birdkat kiilon feladatokkal bizza
meg.

Az OBH elndke, illetve — felhatalmazésa alapjan — az elndkhelyettesek allandé vagy eseti munkacsoportot hozhatnak
létre jogi szabdlyozasi, szakmai, stratégiai, ellenérzési, vizsgélati, koltségvetési vagy mas, tdbb intézményt vagy
hivatali szervezeti egységet érinté meghatdarozott feladatra, illetve kozos allasfoglalds, allaspont kialakitasara.

A munkacsoport létrehozasat irasban kell elrendelni, kijelolve a munkacsoport vezetéjét, tagjait, feladatkorét,
céljait, mikodésének idétartamat, az egylittmiikodés és kapcsolattartas tartalmat, formajat, amennyiben indokolt,
a mU(kodéshez szilkséges anyagi forrasok biztositasat, egyuttal megnevezve az adminisztrativ feladatokat ellatéd
személyt vagy szervezeti egységet, tovabba meghatarozva a beszamolas és értékelés rendjét.

A munkacsoport irdnyitasdért, a munkacsoporton bellli munkamegosztasért, a tevékenység felligyeletéért,
ellenérzéséért a munkacsoport elndke a felelés.

A munkacsoport létrehozasanak megfelel6en véleményezd, javaslattételi és dontés-el6készité feladatokat lat el,
kulon felhatalmazas alapjan dontési jogkorrel is rendelkezhet.

A munkacsoport miikodésének befejezéseként feladatkérének megfeleléen irdsos javaslatot, allasfoglalast,
tanulmanyt vagy tevékenységérél dsszefoglalot készit.

A munkacsoportok miikodésének részletes szabalyairdl az OBH elndke kiilon ajanlast ad ki.

A projektszervezetek tevékenységét illetéen azok létrehozasara, tagjainak feladatkorének, céljainak meghatéarozasara,
mukodésének idétartamara, a sziikséges anyagi forrasok biztositasara, a dontéshozatali folyamatra vonatkozoéan az
Altalanos Informatikai Projektmenedzsment Eljarasi rend, illetve az (1)-(7) bekezdésekben foglaltak iranyadok.

A biré kézpontiigazgatdsi feladatokra térténd kijellése, megbizdsa

Az OBH elndke tobb birésagot érinté kozponti igazgatasi feladat 6sszehangolt végrehajtasa érdekében a birdt
hozzajarulasaval és a munkaltatoi jogkort gyakorlo birdsagi elnok egyetértésével kilon feladattal bizhatja meg.

A megbizast irasban kell elrendelni, megjelolve a megbizas id6tartamat, az elvégzend6 feladatok korét, miikodési
formdjat, az utasitds adasara jogosultat, a feladat végzésének helyét, az esetleges kiilon javadalmazast és az eredeti
munkakore ellatasaval kapcsolatos rendelkezéseket.

A megbizasrél sz6l6 okirat rendelkezéseit illetéen a Bjt. kirendelésre vonatkozd szabdalyait kell megfeleléen alkalmazni.

A kapcsolattartds és egylittmUikédés szabdlyai és az ligyintézés f6bb alapelvei

A kilsé szervezetekkel, intézményekkel az a szervezeti egység tart kapcsolatot, amelynek feladatkérébe a SZMSZ
szerint az adott tevékenység tartozik.

Az OBH munkatarsat kozvetlen felettese, illetve a felsGvezetdk utasithatjdk. A magasabb szint(i vezet6tdl kapott
utasitasrol a munkatarsak kozvetlen felettesuket tajékoztatjak.

Az OBH valamennyi vezet&je és munkatérsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyittmdkodni. Az egytittmiikodés
tartalma az informéciécsere, adatszolgéltatas, egyeztetés, tovabba eseti jellegl feladatok végrehajtasara kiilonb6z6
szervezeti egységek munkatarsaibol allé csoport vagy projekt jellegl egyiittes, 6sszehangolt tevékenységének
mukodtetése.

Az OBH szervezeti egységei kozotti kapcsolatok kialakitasdért a féosztalyvezetdk, illetve a szervezeti egységek
vezetdi felelések. A féosztalyok tevékenységiik soran tudomasukra jutoé olyan adatokrdl, informaciokrol, amelyek
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mas féosztaly vagy osztaly feladatkorét, tevékenységét érintik, haladéktalanul, szoban és irasban értesitik az érintett
szervezeti egységet. A belsé vagy kilsé kommunikacié vonatkozadsdban lényeges eseményrél, korilményrél, a
szervezeti egység vezetdje téjékoztatja a kommunikécidért felel6s szervezeti egység vezetéjét.

A szervezeti egységeknek az egyiittm(ikodés soran felmerilt vitds kérdésekben a kozos alldspontot egyeztetd
targyaldsokon kell kialakitaniuk. Ha ezek nem vezetnek eredményre, a vitas tigyet a felligyeletet gyakorld vezet6 elé
kell terjeszteni.

Az ligyek intézésekor a hatalyos jogszabalyokban és belsé utasitasokban foglalt rendelkezések alapjan kell eljarni.
Az Ugyintézést az iratkezelési szabdlyzat és az egyéb elnoki utasitdsok rendelkezései szerint kell ellatni. Az OBH
levelezérendszerében elektronikus Uton (e-mailben) kiadott vezetdi utasitasokat folyamatosan figyelemmel kell
kisérni és azok végrehajtasarél a megadott hataridén beliil sziikséges gondoskodni, az érdemi Gigyintézést érint6é
esetekben az iratkezelési szabalyokat kell alkalmazni.

Az ellenérzési rendszer
A bels6 kontrollrendszer keretében mukodik:

a) a kontrollkdrnyezet,
b) a kockazatkezelési rendszer,

c) a kontrolltevékenységek, ezen beliil a FEUVE rendszer,
d) az informaciés és kommunikécids rendszer és
e) a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A belsé ellenérzés

Az Ellendrzési Féosztaly az OBH elndkének kozvetlen felligyelete ala tartozik, feladatait a kdltségvetési szervek belsé
ellenérzésérol sz616 kormanyrendeletben, valamint a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak alapjén végzi.

A belsé kontrollrendszer keretén beliil miikodd belsé ellen6rzés célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését
fejlessze és eredményességét novelje. Az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletl
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezetiranyitasi, belsé kontroll és ellenérzési
eljarasainak hatékonysagat.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed kilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznélasénak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

A belsé ellenérzés munkaja megtervezéséhez kockazatelemzés alapjan stratégiai és éves ellenérzési tervet készit,
amelyet az OBH elndke hagy jova.

Az OBH elnoke az ellenérzési tervet meghaladdan eseti ellendrzési feladatokat is elSirhat.

A belsd ellendérzés funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét az OBH elnoke biztositja.

A folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellenbrzés
(FEUVE)

A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés célja, hogy biztositsa a hibdk és mas, nemkivanatos jelenségek idébeli
felismerését és megakadalyozdsat, a személyi felel6sség erdsitését a végrehajtds minden szakaszéban.

A FEUVE kialakitdsaval osszefliggé feladatok a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését, a pénzligyi
kihatasu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu megalapozottsagat, az
el6zetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabdlyszer(iségi szempontbol torténé jévahagyasat,
illetve ellenjegyzését, a gazdalkodasi események megfelel$ elszamolasat jelentik.

Folyamatba épitett ellenérzésnek mindsil a koltségvetési gazdalkodasra, a szamvitelre és a pénzkezelésre elbirt
tartalmi és alaki Ggyviteli szabdlyok megtartasédnak vizsgélata is.

Az OBH minden vezet6je koteles a rdbizott szervezeti egység munkajat ellendrizni. A vezeté felelés az dltala irdnyitott
szervezet, illetve tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitdsdért, eredményes miikodéséért és a tapasztalatok
hasznositasaért.
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A vezetGi ellenérzés modszerei:

a) a folyamatos és eseti jelentések, adatszolgaltatds ellendrzése, értékelése,

b) az aldrendelt szervezetek (szervezeti egységek), beosztott vezet6k és munkatdrsak rendszeres, illetéleg
eseti beszamoltatasa a feladatok teljesitésérdl és az intézkedések végrehajtasarol (az elndk altal atruhazott
jogkorben eljarva a beosztott igazsagiigyi alkalmazottak irasbeli értékelése, teljesitménylik mérése),

) a kiadmanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasa sordn a szakmai és gazdasagi kihatdsu intézkedések
megalapozottsaganak, szabalyszerliségének ellenérzése,

d) személyes, helyszini ellenérzés,

e) a féosztalyok, ondlléan miikddé osztalyok heti jelentései készitésének ellenérzése az OBH elndke részére
(az érintett munkatarsak felsorolasat a hivatali egységek altal készitendé munka- és tigyrendek tartalmazzak).

Afeltart eseti vagy rendszerbeli hidnyossag megsziintetése és a szabalytalansagot elkdvetdk feleldsségre vondsa irdnt

az illetékes vezetd intézkedik.

Akiilsé ellenérzés

A kiilsé ellenérzés elsésorban az allamhaztartési belsé kontrollrendszer részeként az Allami Szamvevészék, tovabba
az eurdpai uniés pénzigyi forrdsok felhaszndldsdnak ellendrzésére jogosult szervezetek dltal végzett ellenérzés
keretében valésul meg.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél sz616 370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet
13.8(1) bekezdése értelmében kiilsé ellenérzésnek mindsiilnek az Ellenérzési Fosztaly altal a Kurian, az itél6tabldkon
és a torvényszékeken végzett fejezeti szintl ellenérzések is.

Az OBH szervezeti egységei és feladatai

Az OBH szervezeti egységei a jogszabaly altal hatdskorikbe utalt, a jelen SZMSZ-ben felsorolt, valamint a vezetd
utasitasai altal meghatarozott feladatokat latjak el.

EInéki Kabinet

Az EInoki Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) az OBH elndkének kdzvetlen irdnyitasaval:

a) gyors, operativ kapcsolatrendszer mikodtetésével tdmogatja, segiti az OBH elndke munkajat, kdzrem(ikodik
az OBH elndke dontéseinek el6készitésében, ennek érdekében koordindlja a dontések meghozataldhoz
szlikséges dokumentacidk 6sszeallitasat, nyomon kdveti a dontések végrehajtasat,

b) a Kabinet vezet6je, az informatikaért felelés elnoki biztos és a Kabinet tovabbi tagjai altal kozremiikodik a
stratégiai feladatok, a szakmai szervezeti egységekkel valé érdemi kommunikacié megvalésitdsdban, tovabba
ellétja az OBH elndke feladatainak teljesitéséhez sziikséges szervezési, Uigyviteli, technikai teenddket,

<) akapcsolattartast, azegylittmuikodést az OBH szervezeti egységeivel, a birésagokkal, azigazsadgszolgaltatasban
kozremUikodé hivatasrendekkel (ligyészi szervezet, ligyvédség, egyetemek jogi karai), valamint egyéb kiilsé és
nemzetkozi szervezetekkel,

d) folyamatos tajékoztatas ad az OBH szervezeti egységei és a birdsagok részére,

e) gondoskodik a feladatmenedzsment nyilvéntartasrol,

f) kozremUikodik az OBH elndke altal szervezett rendezvények lebonyolitasaban,

g) koordinadlja és irdnyitja a birésagi honlapokkal és intranetes oldalakkal kapcsolatos feladatokat,

h) koordinalja az OBH elndke beszamolasi kdtelezettségére vonatkozé elékészitd tevékenységet.

AKabinetagyors operativdontések érdekében kozvetleniil felligyeli a Sajtd és Kommunikacids Osztaly tevékenységét.

Ennek sordn a tdmegtdjékoztatds részére naprakészen kdzvetiti az OBH elndkének a birdsagi szervezet miikodésével

kapcsolatos legfontosabb informacioit.

A Kabinet titkarsaga a logisztikai és Gigyviteli feladatok részeként:

a) nyilvantartja, figyelemmel kiséri, szervezi az OBH elndke hivatalos elfoglaltsagait és programjait; ezek
el6készitéseként bekéri a szlikséges munka- és hattéranyagokat, egyéb informaciokat,
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b)

felveszi, iktatja, kezeli, feldolgozza az OBH elndkéhez érkezett beadvanyokat, leveleket, meghivokat, illetve
el6késziti azokat a feldolgozasra; bekéri és el6késziti az azok megvélaszoldsahoz sziikséges hattéranyagokat,
vélasztervezeteket,

kezeli és dontésre (feldolgozasra) el6késziti az OBH elndkéhez érkezett ligyiratokat (leveleket); dontés alapjan
eljuttatja az anyagokat a dontés-el6készitésben hataskorrel bird szervezeti egységekhez, szamon kéri a
kiosztott feladatok végrehajtasat,

figyelemmel kiséri az OBH elndke altal meghatérozott hataridéket, gondoskodik azok betartasardl; kezeli a
szervezeti egységek kozott felmerild, feladatteljesitési hatarid6kbél eredd eseti problémadkat, amelyeket
kozvetit az OBH elnokének.

Sajté és Kommunikdcids Osztdly

A Sajt6 és Kommunikacios Osztély:

a)

szervezi a kozvélemény el6tt — a hazai és sziikség szerint a nemzetkozi sajté kozremiikodésével — a birésagok,
az OBH és az OBH elndke tevékenységének bemutatasat,

el6késziti és szervezi az OBH elndkének és elndkhelyetteseinek a sajtéval kapcsolatos tevékenységét,
segitséget nyujt az OBH kozleményeinek, elnOke és elndkhelyettesei interjuinak, beszédeinek elékészitéséhez,
gondoskodik a birésagi honlapon torténd elhelyezésiikrél,

tervezi az OBH elndkének és elndkhelyetteseinek nyilvanos szerepléseit,

tajékoztatast ad az OBH elnokének kulfoldi Gtjairdl, illetve kilfoldi vendégeinek magyarorszagi targyalasairdl,
szervezi az ezekkel 6sszefliggd sajtotajékoztatdkat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a sajté birésdgokkal és az OBH-val kapcsolatos hiradasait, elemzést és
kozvélemény-kutatdst végez, illetve végeztet,

gondoskodika birédsdgokrdl ésaz OBH-rélsz616 cikkek, hang-és képanyagok 6sszegyjtésérdl, rendszerezésérdl,
a média- és lapszemle 6sszedllitdsarol, annak intranetre torténd elhelyezésérél,

elkésziti a Birosagi Féosztaly részére a tevékenységét érintd jogszabdlytervezetekre vonatkozé észrevételeket,
kapcsolatot tart a birésagok sajtészévivéivel, az Orszaggylilés Sajtdirodéjaval, a kormany és a minisztériumok
szévivaivel, sajtoféosztalyaival, valamint a televizidk, a radidk, a hirligynokségek, az internetes és a nyomtatott
lapok szerkesztéségeivel,

kozremkodik az OBH rendezvényeinek el6készitésében, koordindlja a rendezvények sajtényilvanossagat,
elldtja a belfoldi és kiilfoldi folyoiratok megrendelésével és nyilvantartaséval kapcsolatos feladatokat, valamint
az OBH részére a nyomdai, sokszorositési és papir alapu selejtezési munkékat,

szerkeszti a birdsagok kdzponti internetes és intranetes honlapjat,

koordinalja az egyes birésdgok internetes honlapjainak miikodését,

Ellenérzési Féosztdly

Az Ellendrzési FSosztaly a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korményrendelet 15. § (6) bekezdése alapjan elldtja egyrészt az iranyitasa ald tartozé valamennyi 6nalléd

koltségvetési szerv fejezeti, masrészt az OBH belsé ellenérzési feladatait.

A hivatali egység belsé ellenérzési tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a

koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszamolasénak, valamint az eszk6zokkel és

forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Feladatai:

a) jovahagyasra el6késziti éves ellenbrzésének, 6sszefoglalo éves ellenbrzésének és a belsé ellen6rok képzésének
tervét,

b) az éves ellenérzési terv és a belsé ellendrzési kézikdnyv alapjan ellendérzi és értékeli a vizsgalt birdsdgok és az
OBH tevékenységének hatékonysagat, tervszer(iségét, gazdasagossagat, szervezettségét és eredményességét,

<) a koltségvetés birdsagi fejezetéhez tartozd, 6nélléan gazdalkodd szerveinél kockazatelemzés alapjan, illetve

legaldbb haromévenként felligyeleti jellegti ellenérzést végez; ennek soran vizsgalja és értékeli a gazdalkodas
szinvonalat, megallapitasokat, javaslatokat tesz, kovetkeztetéseket von le a pénzeszkdzok és egyéb eréforrasok
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mukodtetésének hatékonysaga, a szervezet miikddésének szabalyozottsdga és szabalyszerlisége (a bizonylati
rend és okmanyfegyelem betartasat), a mérlegvalodiség és a bels ellenbrzési rendszer mlikodésének javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

az OBH elnokének megbizasabol a birdsagoknal és a joléti intézményeknél a hatdlyos jogszabalyok, a
nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a belsé ellenérzési kézikdnyv eljarasi rendje betartasaval a fejezeten
belili ellenérzéseket koordinalja, tovabba beszamol ezek végrehajtasarol, felelésségre vonas sziikségessége
esetén az eldirt tajékoztatast megteszi és javaslatot ad a megfeleld eljaras meginditasanak maédjara,

éves beszdmoldt, jelentést és 6sszefoglald éves beszamoldt készit az OBH elndke részére a belsé ellenérzési
tevékenységrél,

vizsgélja a jogszabalyok és mas altalanos érvényl rendelkezések, belsé szabalyzatok (belsé kontrollrendszer
keretei, ellenérzési nyomvonal, szabalytalansagok kezelésének, felel6sségre vonasnak rendje), utasitadsok
megtartdsat,

ellenérzi és értékeli a koltségvetési beszamold, az elézd évi pénzmaradvany- és eredmény-elszdmolds
megalapozottsagat, a vagyon megdvasat,

elldtja a jelentéskészitéssel, az ellenbrzései nyilvantartasaval kapcsolatos, jogszabalyban és a belsé ellenbrzési
kézikdonyvben foglalt egyéb feladatokat,

elkésziti a Birosagi Féosztaly részére a tevékenységét érinté jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket,
az OBH felé tanacsadoi tevékenységet lat el,

a szerz6dések el6készitése sordn egytittmlkddik a Kozbeszerzések és Szerzé6déses Kapcsolatok Féosztalyaval,
tovabbd a Jogi Képviseleti Osztallyal,

kozremUikodik az OBH elnoki beszdmolok el6készitésében.

Birésdgi F6osztdly

A féosztély elldtja az OBH elndkének hatdskorébe tartozd birdsdgok igazgatasdnak kézponti feladatait.
Az lgazgatdsi Osztaly:

a)

az OBH elndkének dontése alapjan kidolgozza az igazgatasi vizsgdlatok szempontjait, koordinalja és
Osszefoglalja a vizsgalatok tapasztalatait, elkésziti a vizsgalatokhoz kapcsolodé intézkedések terveit, ellenérzi
azok végrehajtdsat,

az OBH elndkének utasitdsa alapjan vizsgdlja az itél6tablak és a torvényszékek elndkeinek igazgatasi
tevékenységét, tovédbbd a birésdgokon atfogo, cél-, rendkivili vagy utévizsgalatot folytat,

el6késziti a tevékenységi korébe tartozé OBH elndki intézkedések tervezetét,

részt vesz a birésagok illetékességi terliletének valtozasaira vonatkozé dontések elékészitésében,
tajékoztatast ad a feladatkdréhez tartozd jogszabalyok értelmezésérdl,

véleményezi az OBH elndke részére, a birdsdgok elndkei altal a birdsdg muikddésérdl készitett éves
tajékoztatokat,

el6késziti a birdsagi szervezetet érint6 el6zetes és utdlagos hatdsvizsgalatokat,

el6késziti a birosagok létszamgazdalkodasaval 6sszefliggé dontések tervezeteit,

el6késziti az ilnokok valasztasat,

kozremUikodik az eurdpai unios tagsaggal 6sszefliggd birdsagi feladatok végrehajtdsdban, az eurdpai
uniés és mas nemzetkozi forrasbdl finanszirozott, tovdbba az egyéb birdsidgi projektek szakteriletének
megfeleld el6készitésében és végrehajtasaban, ennek sordn egyittmikodik a Projektirodaval, a nemzetkozi
kotelezettségb6l adodo feladatok teljesitéséhez adatokat szolgaltat, elemzéseket készit,

kozremUikodik az OBH elndkének a jogszabdalyok altal hataskorébe utalt beszamoloi el6készitésében,

végzia cégbirésdgok miikodésével 6sszefliggé kdzpontiigazgatasi dontések el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, kiilonos tekintettel az elektronikus ligyintézésre,

elldtja a birdsagi Ugyvitel tovabbi korszerUsitésével kapcsolatos feladatokat, biztositja a Birdsagi Integralt
Informatikai Rendszerrel valé 0sszhangot, s gondozza az informatikai fejlesztéseket illetéen a statisztikai
szabdlyzatot,

kozremUkodik az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. térvényben meghatdrozott, birésdgokra harulé feladatok el6készitésében (anonimizalas),

részt vesz a kozvetitéi tevékenység (mediaciod) igazsagszolgaltatasba vald beépitésében,

elldtja a tanuvédelemmel 6sszefliggésben a tavmeghallgatassal kapcsolatos igazgatasi feladatokat,
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q) részt vesz a birdk és a birdsagi vezeték tovabbképzésére vonatkozé igazgatasi jellegli tematikak, koncepciok
kidolgozasaban,

r) intézi a feladatkorébe utalt panaszligyeket és kdzérdeki bejelentéseket,
s) el6késziti a feladatai ellatdsahoz kapcsolddd OBH elndki utasitasok, ajanlasok tervezeteit,
t) gondoskodik a,jo gyakorlat” gytjtésérol, kbzzétételérdl, kapcsolddo intézkedések megtételérdl,

u) az OBH elndkének megbizasdbdl részt vesz az itél6tablak, torvényszékek 0sszbirdi és vezetdi értekezletén,

V) szakmai feladatainak ellatasa soran kapcsolatot tart és egyeztetéseket folytat az illetékes minisztériumokkal és
a birésagi eljardsokban érintett mas szervekkel.

A Jogszabaly-véleményezési Osztaly:

a) a birésdgokat érinté jogszabalyok tervezetére a birdsdgoktdl, illetve az OBH szervezeti egységeitd| érkezd
észrevételek figyelembevételével el6késziti az 0sszegzé véleményt,

b) javaslatot készit a birosagok feladatkorét érinté jogszabalyok megalkotasanak, maddositasanak
kezdeményezésére,

c) azOBHelnoke részére jogi véleményt és szakmaialldsfoglalast készit, illetve kozremUkodik azok kidolgozasaban,

d) véleményezi az OBH elndkének szabalyzat- és ajanlastervezeteit,

e) felkérésre kozremikodik a szerzédések elékészitésében, tovabbda a jogszabalyok végrehajtaséra irdnyuld
hatasvizsgalatok lefolytatasaban,

f) gondoskodik a jogszabdly-véleményezési birdi hdlozat kiépitésérdl és mikodtetésérdl, jogi szakdganként az
adott szakterileten, szakértelemmel és gyakorlati tapasztalattal rendelkezé birdkrél szakmai adatbazist vezet,

a) kdzremUkodik a jogszabalyvéltozasok belsé és kiilsé kommunikacidjdban, ennek érdekében kapcsolatot tart a
kommunikacidért felelds szervezeti egységgel és a honlapok szerkesztéjével,

h) részt vesz a jogszabaly-véleményezéssel kapcsolatos kiilsé és belsé egyeztetéseken,

i) részt vesz a kozponti stratégiai programok megvalésitasaban, kozremikodik egyes szakteriiletét érintd
projektekben.

A Jogi Képviseleti Osztaly:

a) képviseli az OBH-t, az OBH elndkét és a birésdgokat a birésagi eljarasokban,

b) meghatalmazassal elldtja a birdk és a birésagi alkalmazottak perbeli képviseletét azokban a birdsagi
eljarasokban, amelyekben a pertars birdsag képviseletében is eljar,

<) a képviselettel kapcsolatos tigyekben koordinal a birésagokkal,

d) 0sszegzi és elemzi a birésagi jogkdrben okozott karok megtéritésével kapcsolatos birdsagi eljarasok, illetéleg
marasztalé itéletek éltalanosithatd tapasztalatait, kezdeményezi a karok megel6zése érdekében sziikséges
intézkedéseket,

e) ellédtja az OBH jogi képviseletét a birésagok elétt polgari, munkatgyi, illetve kdzigazgatési hatarozat birésagi
fellilvizsgdlata irdnti perekben, kézigazgatasi, nemperes birdsagi eljardsokban, tovabba egyéb hatdsagi
eljarasokban, a képviselettel kapcsolatos tigyekben koordinal a féosztalyokkal,

f) a kozponti igazgatasi feladat ellatasa korében az egységes, hatékony, gazdasagos, atlathatd jogi képviselet
biztositasa érdekében alkotott, kiilon szabalyozasban foglaltak alapjan végzi el munkajat,

9) elkésziti a tevékenységét érinté jogszabdlytervezetekre vonatkozé észrevételeket.

Az Orszagos Nyilvantartasok Osztélya:

a) végzi a nyilvantartdsok vezetésével Osszefliggé jogszabalytervezetek véleményezésével kapcsolatos
feladatokat,

b) egylttmUkodik és szakmai tamogatast nyujt az OBH-ban vezetett nyilvantartasok informatikai fejlesztéseinek
el6készitésében,

c) felligyeli és irdnyitja az Orszagos Nyilvantartasi Irodat.

Az Orszagos Nyilvantartasi Iroda ellatja:

a) a hirdetményi kézbesitések orszagos nyilvantartasanak vezetését,

b) a gondnoksdg ala helyezettek névjegyzéke orszagos nyilvantartasat,

c) a civil szervezetek orszagos névjegyzékének miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

d) a nyilvantartasokkal ©sszefiiggésben, a jogszabdlyokban meghatarozottak szerint adatszolgaltatasi és
adatkezelési tevékenységet végez.

A Statisztikai Elemz6 Osztaly:

a) gondoskodik a birésagi statisztikai rendszer fejlesztésérdl, szervezi és végzi a birésagi statisztikai adatok
gyUjtésével kapcsolatos kdzponti feladatokat,

b) ellendrzi a birédsdgok statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését,
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feldolgozza és elemzi a birdsagok statisztikai adatszolgaltatdsanak eredményeit,

felméri és elemzi a bir6sdagok munkaterhének alakulasat, kiildndsen az egyéni biréi adatszolgaltatds idészakos
értékelésével, valamint a két és 6t éven tul folyamatban 1évé ligyek vizsgélataval, kozrem(ikddik a birdk ardnyos
leterheltségének kialakitasara irdanyul6 szabalyozas el6készitésében,

a statisztikai adatok komplex vizsgélataval folyamatosan véleményezia birdsagilétszamhelyzetet, az alldshelyek
megoszlasat, s az Emberi Eréforras Gazdalkodasi Féosztallyal egylttmUikodve el6késziti az atcsoportositasokat,
kirendeléseket,

a biréi allaspalyazatok kiirdsdhoz statisztikai adatokkal aldtdmasztott elemzést készit,

a nemperes Ugyek mérése tekintetében tovabbfejleszti az egyéni birdi adatszolgéltatasi rendszert,
véleményezi a statisztikai adatszolgaltatast érintd jogszabalyok tervezetét,

statisztikai adatok szolgaltatasaval, elemzésével kbzrem(ikddik az OBH elnoki beszamoldk készitésében,
kiadvanyok megjelentetésével gondoskodik a birésagi statisztikai adatok kdzzétételérdl,

statisztikai elemzéseket és egyéb hattéranyagokat készit az OBH elndke és szervezeti egységei részére, jelzi és
kezdeményezi az igazgatési vizsgalatok sziikségességét, azokban kézremdkodik,

elldtja az informatikai fejlesztéssel és a statisztikai feldolgozasi rendszer korszerUsitésével kapcsolatos
feladatokat, ennek részeként biztositja a folyamatos vezetéi részvételt a statisztikai adatszolgaltatast segit6é
programok mukodtetésében,

a statisztikai adatok szolgdltatasaval és elemzésével el6késziti az OBH elndkének a birdi munkateher mérésével
és az atlagos orszdgos munkateher, valamint a sziikséges bir6i |étszam meghatdrozasaval kapcsolatos
dontéseit.

Emberi Eréforrds Gazddlkoddsi F6osztdly

A fGosztaly ellatja az OBH elnokének hataskorébe tartozd birdsagok, azaz a fejezet egészére és az OBH-ra vonatkozé
valamennyi személyzeti jelleg( tevékenységet.
A Birésagi Osztaly:

a)

b)

vizsgdlja a birdk és az igazsdguigyi alkalmazottak kordsszetételét és utanpétlasi helyzetét, javaslatot és tervet
készit a sziikséges intézkedések megtételére,

elldtja az OBH elndke kinevezési jogkdrébe tartozd birdsagi vezeték személyi ligyeivel, valamint a biréi dllasok
palyaztatasaval, tovabba a birdk kinevezésével, felmentésével, athelyezésével, kirendelésével és kijelolésével
kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a fogalmazdk kozponti felvételének végrehajtdsdban, igy kilondsen a beérkezett pélyazatok
Osszesitésében, kdzzétételében, a kozlési kotelezettségek teljesitésében stb.,

intézi a fegyelmi tigyekkel kapcsolatos teenddket,

elkésziti a Birdsagi Féosztaly részére a tevékenységét érintd jogszabdlytervezetekre vonatkozo észrevételeket,
el6késziti az dllami kitlintetések, magasabb birdi cimek adomanyozéasara, tovdbbé az OBH hataskorébe tartozo
jutalmazasokra, egyéb biréségi elismerésekre, dijakra, illetményemelésekre vonatkozé javaslatokat,
kozremUkodik az itél6tablak és a torvényszékek elndkei igazgatasi tevékenységének vizsgalataban,
kozremUikodik az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozoé birdsagi vezeték birdi munkajanak értékeléséhez
kapcsolodd éves vizsgalati tervek elkészitésében, elemzi a birdi munka értékelésének adminisztrativ
tapasztalatait,

ellatja a birésagokat érint6 feladatkorébe utalt személyi, munkaligyi feladatokat, figyelemmel kiséri a birdsagok
ilyen irdnyu tevékenységét,

vezeti a birésdgok személyi és kdzponti munkaiigyi nyilvantartasait,

tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozé jogszabalyok értelmezésérdl,

kdzremiikddik az OBH elndki beszéamolok dsszedllitasaban,

nyilvantartja a birdk és az igazsaglgyi alkalmazottak elektronikus alairdsaval kapcsolatos adatokat, valamint
ezzel 6sszefliggésben ellatja az online igényléssel, adattovabbitassal kapcsolatos feladatokat,

elldtja az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozd birdsagi vezeték birdi igazolvanydnak kidllitasédval és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja a birdk és igazsagligyi alkalmazottak vagyonnyilatkozatai vagyoni részének és az ellendrzési eljarasban
keletkezett iratok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

vezetiazOBHelnokekinevezésijogkorébetartozéd vezeték vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos nyilvantartasokat.
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28.§

@)

A Hivatali Osztély:

a) elldtja a feladatkorébe utalt személyzeti, munkaligyi feladatokat, ennek soran intézi az OBH-ba beosztott birak
és igazsagugyi alkalmazottak személyi Gigyeit, vezeti a szlikséges nyilvantartasokat,

b) elkésziti és nyilvantartja az OBH-nak természetes személyekkel kotend6é megbizasi szerzédéseit,

<) koordinalja az igazsagugyi alkalmazottak irdsbeli értékelésével kapcsolatos feladatokat,

d) el6késziti az OBH-val szolgalati viszonyban 4llé birdk és igazsagligyi alkalmazottak tekintetében az allami
kitlintetésekre, egyéb birésagi elismerésekre, dijakra, valamint a magasabb biréi cimek adoményozasara, az
illetményemelésre és a jutalmazdasra vonatkozé javaslatokat,

e) végzi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat és vezeti a vagyonnyilatkozati
nyilvantartasokat — a birdk kdzponti nyilvantartasat kivéve — az OBH-ba beosztott birdk és igazsaglgyi
alkalmazottak tekintetében,

f) elkésziti a Bir6sagi Féosztaly részére a tevékenységét érintd jogszabdlytervezetekre vonatkozo észrevételeket,
a) el6késziti a tevékenységi korébe tartozd szabdlyzatok, ajanlasok, hatdrozatok, tdjékoztatok, korlevelek
tervezetét,

h) elldtja az OBH-ba beosztott birdk és igazsagligyi alkalmazottak igazolvanyanak kiallitdsaval és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

i) elkésziti az OBH esélyegyenlGségi tervét és az évenkénti beszamolodt, elldtja az esélyegyenléségi referensi
feladatokat,

j) kozremUikodik a munkatarsak belsé képzésével kapcsolatos feladatokban,

k) elvégzi az OBH dolgozdinak foglalkozés-egészségligyi ellataséval 6sszefliggé feladatokat.

Koordindcids Féosztdly

A Koordinaciés Féosztaly figyelemmel kiséri és 6sszehangolja az OBH szervezeti egységei részére meghatarozott,

hatarid6hoz kotott, valamint a folyamatos feladatok végrehajtasat. Szerveziaz OBH, az OBH elndke és a birésagi vezeték

kozotti informéciddramlast, elldtja az OBH hivatalos lapjanak szerkesztésével kapcsolatos feladatokat. Javaslatot tesz

az OBH szervezetfejlesztési iranyvonalaira, tovabba az OBH elndkének dontése alapjan annak megvalésitasahoz

sziikséges intézkedésekre.

A Szervezési Osztaly:

a) koordinalja az OBH elndke altal jovahagyott szervezetfejlesztési iranyvonalak megvalositasahoz sziikséges
intézkedések végrehajtasat,

b) segiti az OBT miikodésével kapcsolatos ligyviteli feladatokat ellaté OBT Iroda m(kddését,

Q) kozrem(ikodik az OBH elndke és az OBT kozotti kapcsolattartasban,

d) vezetdi utasitas alapjan részt vesz az OBH elndke dontéseinek el6készitésében, azokat irdsba foglalja és
alairasra el6késziti,

e) intézi az OBH elndke utasitdsainak (szabdlyzatainak), ajanldsainak, hatarozatainak, intézkedéseinek, illetve
egyéb dontéseinek, tdjékoztatoinak kozzétételét, az érdekeltekhez vald eljuttatdsat,
f) nyilvantartja az OBH elndke utasitasait (szabdlyzatait), ajanlasait, hatarozatait, intézkedéseit, korleveleit,

tajékoztatoit,

g) elladtja az OBH értekezleteivel, rendezvényeivel 6sszefliggd — a Kabinet hataskorébe nem tartozd - szervezéi
feladatokat,

h) koordinalja a munkacsoportok mukodési feltételeinek biztositadsdhoz kapcsolddo, illetve nyilvantartasaval
0sszefliggé tevékenységeket,

i) elkésziti a Birosagi Féosztaly részére a tevékenységét érintd jogszabdlytervezetekre vonatkozé észrevételeket,
j) a szerz6dések el6készitése soran egylittmiikodik a Kozbeszerzések és Szerz6déses Kapcsolatok Fosztélyaval,
k) szervezi a munkatarsak belsé képzésével kapcsolatos feladatokat,

) intézi a kozérdekl adatokkal kapcsolatos Gigyeket, megkereséseket.

A Szervezet-szabdlyozasi Osztaly:

a) ellédtja az OBH SZMSZ-ének és mellékleteinek kidolgozasat, fellilvizsgélatat,

b) végzi a birésdgok szervezeti és miikddési szabalyzatai kétévenkénti modositasdnak jovahagydsra torténé
eléterjesztésével kapcsolatos feladatokat; ennek soran a birdsagok munkajat jogszabalyokbdl, tovéabba az
OBH elndkének szabalyzataibdl és hatdrozataibdl készitett 0sszedllitasokkal tdmogatja; birésdgonként elemzi
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az OBH-ba tovébbitott SZMSZ-eket, megallapitja és 6sszegzi a sziikséges mddositasokat, amennyiben indokolt

kiegésziti azokat, tovabba javaslatot tesz az OBH elnoki hatarozatokra, s el6késziti a dokumentumokat,

végzi az éves munkaprogramokbdl az OBH-ra harulé egyéb szabdlyzatok, kiemelten a honvédelmi, titkos

tgykezelési, nemzetbiztonsagi dokumentumok tematikus &sszedllitasat, el6késziti azok normaszévegét,

Osszegzi a torvényszékek altal kijelolt birdk titkos informaciogyujtéssel és titkos adatszerzéssel kapcsolatos

igazgatasi tapasztalatait, idészakosan jelentéseket készit az OBH elndke részére, tovabba kozremikodik

a birésagok hatdrozatainak elektronikus Uton torténé tovabbitasara vonatkozd feltételek fokozatos

megteremtésében, ennek sordn egyiittmikddik a Nemzeti Biztonsagi Szolgalattal,

kozremUkodik a birdsdagok védelmét szolgdld belépteté rendszerek és rontgendtvizsgald készilékek

beszerzésére iranyuld projekt végrehajtasaban,

az OBH elndkének kozvetlen iranyitasaval ellatja:

fa) az OBH, az itélétablak és a torvényszékek honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi tevékenységével
kapcsolatos kozponti tervezési, igazgatasi és koordinacios feladatokat; kapcsolatot tart a
védelmi igazgatds kdzponti szerveivel, az érintett minisztériumokkal, tovabba az OBH elndkének
kijeldlése alapjan munkatarsa tagként részt vesz a Honvédelmi Igazgatasi Koordinéciés Tarcakozi
Munkacsoportban,

fb) kozrem(ikddik az OBH nemzetbiztonsagi témakdorrel kapcsolatos feladatainak szabélyozasaban, és
az OBH elndkének hatdskorébe tartozd vezetdket illetéen elékésziti a nemzetbiztonsagi ellendrzésre
vonatkozé iratokat,

fc) a mindsitett adat védelmérdl szoél6 torvény szabdlyainak megfeleléen ellatja az itélétabldkon és a
térvényszékeken felallitasra keriil8, a minésitett iratok ligykezelését végzé irodak (TUK) mikddésével,
feltételeinek megteremtésével, szabalyozasaval kapcsolatos kdzponti igazgatasi feladatokat, tovabba
az OBH biztonsagi vezet6i tevékenységét; ennek soran folyamatos kapcsolatot tart a Nemzeti
Biztonsagi Felligyelettel,

fd) Osszedllitja az OBH felsGvezetbinek és féosztalyvezetbinek orszagos lgyeleti beosztasat, részt vesz
annak végrehajtasaban.

(4) AzEInokilroda:

a)

iktatja és az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kezeli az OBH szervezeti egységeitdl atvett, illetve kiilsé
szervektSl vagy személyektdl érkezett iratanyagot, intézkedik azok tovdbbitdsardl a hivatali szervezetek
részére, végzi azok utasitas szerinti irattdrozasat,

felligyeli a Postaeloszto tevékenységét,

el6késziti az iratkezelési rendszer korszerUsitését,

a mindsitett adat védelmérél széld torvényben, és annak végrehajtasi rendeletében, valamint az OBH
elndkének a mindsitett adatok védelmére vonatkozé biztonsagi szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen, a
biztonsagi vezetd irdnyitasaval, felligyeletével végzi a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos ligykezel6i
feladatokat.

Mdiszaki F6osztdly

Az Epliletfejlesztési és Fenntartasi Osztaly:

a)

kozremUkodik a birdsagi ingatlanok kezelésével, hasznélataval és nyilvantartdsaval, valamint a birésagok
elhelyezésével kapcsolatos ligyek intézésében,

el6késziti az OBH és a birdsagok éves beruhazasi és felujitasi tervét,

segiti a birésagi épuletek beruhazésaival, felujitdsaival kapcsolatos muszaki feladatokat, ennek soran
figyelemmel kiséri az OBH elnoke altal jévahagyott koltségvetési keretek ésszer(i felhasznélasat és ellendérzi a
fejlesztések optimalis végrehajtasat,

szakmai tamogatast nyujt a birdsagok karbantartasi munkdlatainak elvégzéséhez, igény szerint részt
vesz a birédsdgok mikddéséhez sziikséges korszer( technikai eszkdzok, valamint a butorok és a biztonsagi
berendezések beszerzésében,

végzia birésagi beruhazéasok és feltjitdsok muiiszaki el6készitését, ennek soran egytttmukodik a Projektirodaval,
elkésziti a Birosagi Féosztaly részére a tevékenységét érintd jogszabdalytervezetekre vonatkozé észrevételeket,
kdzremiikddik az OBH elndki beszamoldk elkészitésében,
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h)

a szerzédések el6készitése soran egylittmikodik az OBH szervezeti egységeivel, kiilondsen a Gazdalkodasi
Féosztéllyal és a Kozbeszerzések és Szerzédéses Kapcsolatok Féosztalyaval,

szakterlletének megfeleléen kdzrem(ikddik az eurdpai unids és mas nemzetkozi forrdsbdl finanszirozott,
valamint egyéb birdsagi projektek megvalositdsaban, s ennek soran egylttmuikodik a Projektirodaval.

A Biztonsagtechnikai Osztély:

a)

b)

elldtja az OBH és a birésagok biztonsagi 6rzési rendszerével kapcsolatos dontések el6készitésének és
végrehajtasanak feladatait, szakmai tdmogatast nyujt a birésagoknak a biztonsagi kérdések megoldasahoz,
tovdbbd a biztonsdgi rendszerek kialakitdsdhoz és mukodtetéséhez; ennek keretében kidolgozza a
torvényszékeken muikodd biztonsdgi 6rség és az illetékességi teriiletiikon 1évd jarasbirdsdgok kozotti
Osszekottetés formdira, kapcsolattartasara vonatkozé megoldasokat,

végzi az OBH-ra harulé munka- és tlizvédelmi feladatokat.

A Gondnoksagi és Gépjarmii Uzemeltetési Osztaly:

a)

b)

elldtja az OBH éplletének és berendezéseinek karbantartdsdval, Uzemeltetésével, anyagbeszerzésével
kapcsolatos feladatokat,

biztositja a muikodéshez sziikséges mdlszaki és technikai feltételeket, és végzi az egyéb gondnokségi
feladatokat,

kapcsolatot tart a Févarosi Torvényszék Mdszaki Féosztélydval az OBH épliletének kozos lizemeltetésével
Osszefligg6 feladatok végrehajtasa érdekében,

ellatja az eszkozleltarozassal kapcsolatos feladatokat,

szervezi, iranyitja, mikodteti az OBH gépjarmdparkjat, végzi a parkoldsi helyek elosztdsat,

kozremkodik a gépjarmUeladasok és -beszerzések lebonyolitasdban.

Gazddlkoddsi Féosztdly

Elldtjia az OBH elndkének hataskorébe tartozé ,Birdsdgok fejezet” egészére és az OBH-ra vonatkozd valamennyi
pénzigyi, koltségvetési, gazdalkodasi feladatot.
A Fejezeti Koltségvetési Osztaly:

a)

b)

kialakitja és irdnyitja a ,Birdsagok fejezet” ala tartozd birdsagok, koltségvetési gazdalkodasi, beszamoldsi
rendszerét, Osszeallitja a fejezet éves koltségvetési javaslatait,

javaslatot tesz az Orszaggyulés altal jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok cimek, illetve birésagok kozotti
felosztasara, szlikség esetén atcsoportositasara, ,bels¢” zarolasara,

gondoskodik az eldirdnyzatok év kozbeni sziikséges modositdsarol, a fejezet koltségvetési beszamolasi
kotelezettségeinek teljesitésérél,

elldtja a kincstari finanszirozasbdl ad6do fejezeti feladatokat,

meghatarozza a szamviteli renddel 6sszefligg6 elvarasokat,

elkésziti a fejezeti szint(, jogszabaly szerinti beszamoldkat, szoveges indokolast, az id6kdzi mérlegjelentéseket,
valamint a koltségvetés végrehajtdsarol sz6l6 zarszdmadast,

az érintett birésdgok kezdeményezésével és kozremUlkddésével elkésziti a birdsdgok alapitd okiratainak
maodositasat,

fejezeti kezelésli el6iranyzatok felhasznalasardl szold szabalyzat figyelembevételével végzi a szerzédések
pénzugyi vizsgalatat és ellenjegyzését,

a szerz6dések el6készitése soran egytittmlkddik a Kozbeszerzések és Szerzé6déses Kapcsolatok Féosztalyaval,
tovabba a Projektirodaval,

elkésziti a Birosagi Féosztaly részére a tevékenységét érintd jogszabdlytervezetekre vonatkozé észrevételeket,
a Kontrolling Osztélytdl dtveszi az intézményi koltségvetéseket és beszamolodkat, szlikség szerint el6terjesztés-
tervezetet készit az Orszaggylés és az OBH elnoke hataskorébe tartozo eldiranyzat-atcsoportositasokra,
tdjékoztatast ad a feladatkorébe tartozé jogszabalyok értelmezésérdl,

végzi a birésagi dolgozdk lakascélu tdmogatasaval kapcsolatos gazdalkodasi és beszamolasi feladatokat;
ennek sordn nyilvantartja a tdmogatési keretet, dontésre elékésziti a beérkez6 igényeket, s a dontést kdvetden
rendelkezik a tdmogatas folydsitasarol; a pénzintézetek elszamolasa alapjan analitikus nyilvantartast vezet a
tartozasallomanyrél; az adosokat havonta értesiti a fennalld tartozas 6sszegérdl és kéthavi torlesztérészlet
elmaradasa esetén gondoskodik a szlikséges jogi Iépések megtételérdl,
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kozremkodik a pénziigyi, gazdasagi ellendrzések programjanak dsszedllitdsaban, sziikség szerint részt vesz az
ellenérzésekben, a megallapitasok értékelésében, adatot szolgaltat az ellenérzé szervek részére,

ellétja a honvédelemmel és a polgéri védelemmel kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

végrehajtja a kartéritési igyekben hozott birdsagi hatarozatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

elkésziti a birdsagok gazdalkodasi feladatait tartalmazd egységes tipusszabalyzatait (szamviteli politika,
szamlakeret-tlikor, szamlarend, bizonylati szabalyzat és bizonylati album, eszk6zok és forrasok értékelése,
eszkozok és forrasok leltarozasa, selejtezés és hasznositas),

végzi és koordinalja a Gazdalkodasi Integralt Informatikai Rendszer (a tovabbiakban: GIIR) mukodésével
kapcsolatos feladatokat, intézkedik a birésadgok altal felvetett rendszer- és szakmai mukodési problémak
megoldasaban, ellenérzi a GIIR modulok szakmai integraciés folyamatainak miikodését,

ellenérzi a MIA-n lzemeltetett HostWare szallodaszoftver és a GIIR szakmai integraciés folyamatainak
mukodtetését,

kozremUkodik az OBH elndki beszdmolodk el6készitésében,

szakmai tdmogatdst nyujt a kdzponti iranyitasu illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokban,
kozremUkodik a létszam- és bérgazdalkodas szabalyozésira vonatkozé koncepcidk, jogszabdlyok, belsé
rendelkezések el6készitésében, dllast foglal az e témakorokben késziilt javaslatok tervezeteit illetéen,
kozremUkodik a birak és az igazsdgugyi alkalmazottak képzését elbsegité pélyazatok, 0Osztondijak
koltségvetésének el6készitésében, részt vesz azok végrehajtasaban.

A Kontrolling Osztaly:

a)
b)

kialakitja a,Bir6sagok fejezet” ald tartozé birésagok tervezési koncepciojét, rendszerét,

kozremUkodik az Orszaggylilés éltal jovahagyott kdltségvetési elSirdnyzatok intézmények kdzotti elosztasanak
folyamataban,

elvégzi az OBH koltségvetésének koltséghelyek, koltségvisel6k szerinti felosztasat és negyedévente
felllvizsgadlja a tervezett és tényleges adatok alakulasat,

az intézményektdl a pénziigyi helyzet alakuldsérél rendszeres adatszolgdltatast kér, és annak keretében
pénzigyi elemzéseket készit a tervezett és tényleges intézményi adatszolgéltatasok alapjan,

kozremikodik a pénziigyi, gazdasagi ellenérzések programjanak 6sszedllitdsaban, sziikség szerint részt vesz az
ellenérzésekben, a megallapitasok értékelésében, adatot szolgaltat az ellenérz6 szervek részére,

részt vesz az intézmények egységes tipusszabalyzatainak (szamviteli politika, szamlakeret-tikor, szamlarend,
bizonylati szabalyzat és bizonylati album, eszkdzok és forrasok értékelése, eszk6zok és forrasok leltarozasa,
selejtezés és hasznositas) elkészitésében,

kdzremkodik az OBH elnoki beszdmolodk el6készitésében,

az OBH és a birdsagi intézményekre kiterjedd fejezeti szintl szerz6dések el6készitése soran egyittmikodik
a Kozbeszerzések és Szerz6déses Kapcsolatok Féosztélyaval, tovabba a Projektirodaval,

elkésziti a Birosagi Féosztaly részére a tevékenységét érintd jogszabdalytervezetekre vonatkozd észrevételeket,
tdjékoztatast ad a feladatkorébe tartozé jogszabalyok értelmezésérdl.

A Hivatali Gazdaséagi Osztaly:

a)
b)
)

o N

el6késziti az OBH éves koltségvetését,

elkésziti az OBH jogszabdly altal el6irt beszamoloit,

részt vesz az OBH koltségvetésének tervezésében,

el6késziti az OBH pénziigyi, szamviteli rendjére vonatkoz6 szabdlyzatokat, javaslatot tesz sziikség szerinti
madositasukra,

elldtja az OBH bér- és honorarium szamfejtésével, tarsadalombiztositasaval, konyvelésével, tovabba az eldirt
adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

folydsitja a dolgozdk havi illetményét és egyéb jarandoésagait, elszamolést ad a levont adékrél,

nyilvantartja az OBH engedélyezett és tényleges |étszamat, béralapjat, tovabba allast foglal az e témakorékben
késziilt el6terjesztések, javaslatok tervezeteit illetéen,

elkilonitett nyilvantartast vezet az OBH elndke hataskorébe tartozé eldirdanyzatokrol,

szamfejti és elszamolja a kulfoldi kiklldetések devizasziikségleteit,

kozremkodik a tevékenységét érinté jogszabalytervezetek véleményezésében,

a gazdasdagi Ugyrendnek, a vonatkozd jogszabalyi kdvetelményeknek megfeleléen valamint az OBH belsé
szabalyozasnak alapjan kezeli és mlkodteti a hazipénztarat,

kidllitja az OBH kimend&/vevd szamlait,

elvégzi az OBH addzasaval kapcsolatos addbevallasi, adatszolgaltatasi feladatokat,
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32.§

n) elldtja az eurdpai unids palyazatok pénziigyi kereteinek felhaszndlasaval és elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat, ennek sordn egyuttmikodik a Projektirodaval,

o) a szerz6dések el6készitése soran egyuttmUlkodik a Kozbeszerzések és Szerzédéses Kapcsolatok Féosztalyaval,
a szlikséges pénziigyi szakértelem biztositasaval,

p) Utemterv alapjan koordindlja a leltarozasi folyamatokat, feladatokat, tovabba szervezi a selejtezést,

q) végzi az OBH m(ikddésével 6sszefiiggd feladatok pénziigyi lebonyolitasat,

r kozrem(ikodik az OBH elnokének a birdsagok altalanos helyzetérél és az OBH, valamint a birésagok igazgatasi
tevékenységérdl szolo éves tajékoztatodja, éves beszamoldja el6készitésében,

s) tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozé jogszabalyok értelmezésérdl,

t) kozremUikodik a pénziigyi, gazdasagi ellenérzések programjanak dsszeallitdsaban, sziikség szerint részt vesz az

ellenérzésekben, a megallapitasok értékelésében, adatot szolgaltat az ellenérz6 szervek részére,
u) kozremiikodik az OBH koltségvetésének koltséghelyek, koltségvisel6k szerinti felosztasaban,
V) kozbeszerzési eljardsokban biztositja a sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi szakértelmet,
w) vezeti az OBH gazdélkodasi korébe tartozé kotelezettségvallalas nyilvantartasat.

Informatikai F6osztdly

Az Informatikai Féosztaly ellatja a birdsagi informatikai rendszerek mukodtetésébdl, fejlesztésébdl, ellendrzésébol

és tervezésébdl adodo feladatokat. Elkésziti az éves informatikai, telekommunikéciés beruhdzasi programokat,

valamint az informatikai koltségvetést, és gondoskodik azok végrehajtasarol. Elkésziti a Birosagi Féosztaly részére

a tevékenységét érintd jogszabalytervezetekre vonatkozé észrevételeket. Kozremiikodik az OBH elndki beszamolok

el6készitésében. A szerzédések el6készitése soran egyittmiikodik a Kozbeszerzések és Szerzédéses Kapcsolatok

Féosztalyaval.

A Koordindcios és Fejlesztési Osztaly:

a) kozremkodik az eurépai unids és mas nemzetkozi forrdsbdl finanszirozott, valamint egyéb birdésagi projektek
tervezésében, informatikai lebonyolitdsaban, ennek sordn egytttmdkodik a Projektirodaval,

b) részt vesz az eurdpai unids tagsaggal 6sszefliggé birdsagi feladatok végrehajtasaban,

<) a programfejlesztés kivételével ellatja az informatikai operativ feladatokat az igények megjelenésétdl
alkalmazdsuk megszlinéséig; ennek részeként specifikicidt készit, feltgyel, illetve koordindlja a fejlesztési
folyamatot és a fejlesztést végzé (kiilsé) szervezetet, ellatja, felligyeli és koordindlja a tesztelési és bevezetési
feladatokat, és a birésagi intézményekben folyé fejlesztdi tevékenységét illetden is felligyeletet gyakorol,

d) felligyeli a helpdesk rendszert és elvégzi a szolgaltatdsi szint mérését, kiértékelését,

e) a birésagi informatika témakdrében kapcsolatot tart és egylittmiikodik a kormanyzati és egyéb szervekkel,
felligyeli a kiilsé partnereknek az OBH szdmara végzett informatikai tevékenységét.

Az Informatikai Uzemeltetési Osztaly:

a) gondoskodik az OBH, az orszagos kdzponti rendszerek, az orszagos hélézat és a telekommunikdcios rendszer
Uzemeltetésérdl, felligyeletérdl,

b) végzi az informatikai infrastruktira (szamitogépek, szamitéogépes haldzat, téroldeszkozok) tervezését,
beszerzését,

<) elldtja az informatikai eszkozok leltarozasaval, nyilvantartasaval, tovabba a selejtezéssel kapcsolatos
feladatokat,

d) ellatja a tdvmeghallgatassal kapcsolatos feladatokat,

e) végzi a valamennyi alkalmazdi rendszerre és rendszerkomponensre kiterjedé kdzponti helpdesk rendszer
mukodtetését,

f) ellatja az Elektronikus Kormanyzati Gerinchalézattal kapcsolatos feladatokat,

g) Gzemelteti az informatikai biztonsagi eszkozoket.

Magyar Igazsdgligyi Akadémia
A MIA az OBH f6osztalyi jogallasu szervezeti egysége, amelyet féosztalyvezetéként igazgato vezet.

Feladata a birdk és igazsagligyi alkalmazottak, tovabba a térvényben meghatarozott mas személyek kozponti
képzésének biztositasa, valamint a birdsagok regionalis és helyi képzési feladatainak 6sszehangolasa.
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(2) Ennek érdekében a MIA:

—_ o~

a)
b)

koordinalja az OBH féosztélyaival és osztélyaival torténé egytittmdkodést,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozé OBH elnoki intézkedések tervezeteinek elékészitésérdl, kozremiikodik az
OBH elnoki beszamoldk dsszedllitasaban,

egylttmUkodik az egyetemek jogi karaival, a jogi tovabbképzé intézetekkel és a doktori iskoldkkal, valamint a
jogdaszképzésben részt vevd hazai és nemzetkozi szervezetekkel,

a Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalydnak koordindldséval egyuttm(ikddik az igazsdgligyi képzés targydban a
jogasz- és birdképzést végz6 nemzetkozi szervezetekkel,

véleményezi a miikodését érint6 jogszabalyokat, szabélyzatokat és szerz6déseket,

kozremUikodik az OBH elndke féléves és éves beszamoldinak elkészitésében,

Osszeallitja a Birdsagi Féosztaly részére a jogszabalytervezetekre irdnyuld észrevételeket.

A Képzési Osztaly:

a)

b)

s oo

)

kidolgozza a birésagi vezeték, a birdk és az igazsdguigyi alkalmazottak kdzponti oktatdsanak és
tovabbképzésének stratégidit és modszereit,

koordindlja és ellenérzi a torvényszékek altal szervezett helyi és az itél6tablak altal szervezett regiondlis
képzéseket,

elldtja a birdk, a birdsagi titkarok és birésagi fogalmazdk, valamint az igazsagligyi alkalmazottak kozponti
képzésének feladatait,

ellatja a képzések akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat,

nyilvéntartja az egyéni képzési tervek és a képzéseken részt vevok adatait,

el6késziti az éves kdzponti oktatasi tervet, és elfogadasat kdvetden intézkedik annak végrehajtasardl,
megszervezi és lebonyolitja a birésagi fogalmazdk felvételi versenyvizsgdjat,

kozremUkodik a képzésekkel kapcsolatos tdmogatasi palyazatok el6készitésében, és részt vesz azok
végrehajtasaban,

a képzések témajaban kapcsolatot tart és egyuttmiikodik a felkért el6addkkal, a birésagok oktatasfeleléseivel
és instruktoraival, valamint az egyetemek és a jogdszi hivatdsrendek képviselbivel,

elldtja az OBH m(ikddéséhez kapcsolodd egyéb képzési és rendezvényszervezési feladatokat.

A Tudomaényszervezési és Dokumentécids Osztaly:

a)
b)

e o

koordinalja a MIA tudomanyszervezési munkajat,

a tudomanyszervezési feladatok ellatasa érdekében kapcsolatot tart az egyetemek jogi karaival, doktori
iskolaival és tovabbképzé intézeteivel,

kapcsolatot tart a MIA mellett mkdd6é Tudomdanyos Tandcsadé Testiilettel, el6késziti Giléseit és biztositja
mikodésének targyi feltételeit,

ellétja az OBH szakmai folyéiratanak szerkesztésével kapcsolatos feladatokat,

elldtja az igazolasok kidllitasaval kapcsolatos feladatokat,

mUkddteti a birésdgok kdzponti kdnyvtarat, és koordinalja a birdsagi konyvtarak egytttmiikodését,
egylttmukodik a birédsagi elnokokkel a birésagi konyvtari rendszer mikodtetésében,

kidolgozza és ellatja a birdsagi kdnyvtarosok tovabbképzési feladatait,

rendszerezi és nyilvantartja a nyomtatott és digitélis jogi szakirodalmat, m(kodteti a birdk szakmai adatbazisat
(Jogi tudasbazis),

hazai és nemzetkozi szakirodalmi informacids szolgaltatast nyujt a birésagok részére,

kozremkodik a nyomtatott és digitalis oktatasi segédanyagok dsszeallitasaban,

részt vesz a tadvoktatasos képzések anyaganak kidolgozasaban és végrehajtasaban,

részt vesz a MIA honlapjanak szerkesztésében és miikodtetésében,

mikodteti az OBH digitélis nyomdajat.

A (3) és (4) bekezdésben jelzett hivatali egységeket beosztott bird vezeti.
A Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalya:

a)
b)

szervezi és koordindlja a birésdgok, az OBH, az OBH elndke, tovabba az OBT nemzetkdzi kapcsolatait,

elldtia a nemzetkozi képzési programok és Osztondijak meghirdetésével és szervezésével kapcsolatos
feladatokat; ennek keretében 6sszehangolja a magyar bir6i kar és az eurdpai uniés tagallamok képzési,
tovabbképzési feladatait, meghirdeti és 6sszegzi a hazai igényeket, gondoskodik azok végrehajtasardl,
kozremUikodik a nemzetkdzi forrdsbdl tamogatott projektek birdsagi végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
megoldasaban, koordinalasaban,
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d)

e)

szervezi és el6késziti az OBH elnokének és az OBH munkatarsainak hivatalos kilfoldi atjait és a kalfoldi
vendégek programjait,

0sszegyjti, rendszerezi, és tovabbi hasznositasra feldolgozza az utazasok és a fogaddsok tapasztalatait, azokat
hattéranyagként az OBH elnokének és az OBH munkatarsainak rendelkezésére bocsatja,

segiti az OBH, az OBH elndke kapcsolatépitését a kiilorszagi partnerekkel, tovabba a Budapestre akkreditalt
diplomaciai képviseletekkel és nemzetkozi szervezetekkel,

kdzremiikodik a nemzetkdzi rendezvények, konferencidk megszervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a birésdagok munkajahoz sziikséges kiilfoldi dokumentacidk, irdsos informaciok beszerzésében,
segiti az eurdpai jogi szaktanacsadok koordinatoranak munkajat,

nyilvantartja, értékeli a kilfoldi kiutazasokrdél készilt uti jelentéseket,

rendszeresen kapcsolatot tart a partnerorszagok birdsagi szervezetének megfeleld szint( hivatali egységeivel,
koordindlja az OBH és a birdsdgok szakértbinek részvételét az eurdpai unids munkabizottsagok munkdjaban,
a koltségvetési tervezés érdekében targyévenként februdar 28-ai hataridével el6késziti az OBH kiilfoldi kiutazasi
és vendégfogadasi tervét.

A Szolgéltatasi Osztaly:

a)

koordindlja a MIA épliletének fenntartasaval, lzemeltetésével és karbantartdsaval kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a rendeltetésszerl miikodtetésrol és annak ellenbrzésérdl,

elldtjaa MIA éttermirészlegének vezetésével és az éttermi szolgéltatasok biztositdsdval kapcsolatos feladatokat,
irdnyitja a konyha mikodését,

elvégzi a MIA széllodai részlegének vezetésével 6sszefliggd feladatokat, és iranyitja a recepcioé tevékenységét,
ellédtja a MIA mszaki és karbantartasi részlegének vezetésével 6sszefliggd feladatokat,

az lizemeltetéssel kapcsolatos vallalkozasi szerzédések keretében elldtott feladatok soran egylittmiikodik a
véllalkozokkal, figyelemmel kiséri tevékenységliket, és a tapasztalatokrdl havonta tajékoztatot készit,
koordinalja és ellen6rzi az OBH funkcionalis féosztalyanak és osztalyanak a MIA éplletében feladatokat ellatd
munkatdrsainak munkajat,

elldtja az OBH és az egyéb megrendelék rendezvényeinek kivitelezését.

A Kbzbeszerzések és Szerzédéses Kapcsolatok Féosztdlya

A Kozbeszerzések és Szerz6déses Kapcsolatok Féosztalya ellatja az OBH kdzbeszerzési eljarasokkal, vagyonkezelési
Ugyekkel és szerz6désekkel kapcsolatos feladatait.
A Kbdzbeszerzések Osztalya:

a)
b)

9)
h)

el6késziti, koordinalja és végrehajtja az OBH kdzbeszerzési feladatait,

el6késziti az OBH éves kdzbeszerzési tervét,

elvégzi az OBH-nak a ,Birdsdgok fejezet” irdnyitdsa ald tartozd intézmények kozbeszerzéseirél széld
szabalyzatban régzitett kozbeszerzési, jogi feladatait,

gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
tevékenységét a birdsadgokra, illetve az OBH-ra vonatkozé kdzbeszerzési szabalyzatokban foglalt eljarasi
rendben és tartalommal végzi,

osszehangolja, koordindlja, ellenérzi a szervezeti egység feladatai elldtasat tamogatoé kiilsés megbizottak
tevékenységét,

elkésziti az OBH kozbeszerzési targyu szabalyzatait,

elkésziti a Birosagi Féosztaly részére a kdzbeszerzési targyu jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket.

A Szerzédéses Kapcsolatok Osztalya:

a)

véleményezi az OBH A&ltal kdtend6é valamennyi szerzédés, illetéleg megallapodas tervezetét, ennek sordn
egylttmUkodik a szerzédéskotést kezdeményezé féosztalyokkal,

gondoskodik a szerzédések, megallapodasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
kozremUikodik a birésagok elndkeinek felkérése és az OBH elndkének utasitasa alapjan a birdsagokat érinté
szerz8dések, jogi vélemények el6készitésében,

tevékenységét a birdsagokra, illetve az OBH-ra vonatkozd kdzbeszerzési, valamint az OBH szerz6déskotési
szabalyzataban foglalt eljarasi rendben és tartalommal végzi,

osszehangolja, koordindlja, ellenérzi a szervezeti egység feladatai elldtasat tamogatoé kiilsés megbizottak
tevékenységét,
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34.§

35.8

(6)

f) elkésziti a Birosagi Féosztaly részére a tevékenységét érintd jogszabdlytervezetekre vonatkozé észrevételeket,

9) elkésziti az osztdly tevékenységi korébe tartozd szabdlyzatokat, valamint véleményezi az OBH egyéb
szabdlyzatait,

h) el6késziti és lebonyolitja az OBH vagyonkezelésében |évé ingatlanok hasznositasara vonatkozd pélyazatokat,

i) el6késziti, véleményezi az OBH vagyonkezelési szerz6dését, annak médositasait,

j) véleményezi a bir6sagok vagyonkezelési szerz6déseit, azok mddositasait, valamint jogi véleményt készit a
birésdgok megkereséseire vagyonkezelési, vagyonhasznositasi igyekben.

Projekt Iroda

A Projekt Iroda:

a) figyelemmel kiséri a birdsagi intézményeket érinté palyazatokat és a tdmogatas egyéb formait, a birésagi
intézmények vezetGivel egytittmUlkodve vizsgdlja a részvételi lehetéségeket,

b) koordindlja a fejezeti forrdsbol megvaldsuld projektek tervezését, el6készitését és megvalositasat,

<) koordinalja az eurdpai uniés és mas nemzetkozi forrasbdl finanszirozott projektek tervezését el6készitését és
megvaldsitasat,

d) a projekt befejezését kbvetden koordindlja a fenntartasi id6szakra vonatkozo vallalasok teljesitését,

e) kapcsolatot tart és egylttmikodik a projektek tervezésében el6készitésében, megvalésitasaban és
fenntartasaban érintett kiils6 szervekkel, szervezetekkel,
f) kozremUkodik a projektek el6készitése és megvalositdsa érdekében kétendd tdmogatasi és egyéb targyu

szerzédések, konzorciumi megallapodésok elkészitésében,
g) elkésziti és folyamatosan karbantartja az OBH projekt miikodési kézikdnyvét,
h) elkésziti a Birdsagi Féosztaly részére a tevékenységét érintd jogszabdlytervezetekre vonatkozo észrevételeket,

i) 0sszehangolja, koordindlja, ellendrzi a szervezeti egység feladatainak ellatasat tdmogatd kilsés megbizottak
tevékenységét.
Zdré rendelkezések

Az OBH m(kodésével 6sszefliggd belsé szabalyzatokat, ajanlasokat, hatarozatokat, utasitasokat, tajékoztatokat,
korleveleket, egyéb elndki intézkedéseket az OBH elndke allapitja meg.

Az OBH intézményi és fejezeti kezelésu eldirdnyzatok kotelezettségvdllalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitésigazolasi,
tovabba ellenjegyzési és érvényesitési rendjét a Szamviteli politika melléklete tartalmazza.

Az OBH elndkének kiadményozasi jogkore kiterjed valamennyi hatdskorébe tartozé Ugyre, kivéve amelyeket
atruhazott.

Az SZMSZ-t sziikség szerint, de legalabb kétévenként felll kell vizsgalni és ennek megfeleléen a modositasokat végre
kell hajtani.

Az OBH

a szervezetére vonatkozoé adatokat az 1. melléklet,

)
b) elndkének személyi hataskorét a 2. melléklet,
)

n

felligyeleti rendjét és az ahhoz kapcsolodé egyéb miikddési kérdéseket a 3. melléklet,

d) az OBH szervezeti dbrajat a 4. melléklet,

e) igazsaglgyi alkalmazottai tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket az
5. melléklet,

f) munkarendjére vonatkozo szabdlyokat a 6. melléklet tartalmazza.

Ez az utasitas 2014. januar 15. napjan lép hatdlyba, egyidejlleg hatélyat veszti az 1/2012. (I. 20.) szdmu OBH utasitas.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elndk
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1. melléklet a 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitdshoz

10.

A szervezetre vonatkozé adatok az alabbiak:

. Azintézmény elnevezése:

neve: Orszagos Birésagi Hivatal
roviditése: OBH

angol elnevezése: National Office for the Judiciary
német elnevezése: Landesgerichtsamt

Az intézmény székhelye és tevékenységéhez kapcsolddé azonosité adatok:

székhelye: 1055 Budapest, Szalay u. 16.
levelezési cime: 1363 Budapest, Pf. 24.
e-mail cime: obh@obh.birosag.hu

Az intézmény létrehozdsarol rendelkezd jogszabaly:
A birésagok szervezetérél és igazgatasardl sz6l6 2011. évi CLXI. térvény.

Alapitoi jogokat gyakorlé szerv:
Magyarorszdg Orszaggy(lése (1055 Budapest, Kossuth tér 1-3.)

Az intézmény irdnyito szerve és székhelye:
Orszagos Birésagi Hivatal elnoke (1055 Budapest, Szalay u. 16.)

Az intézmény vezetdje és kinevezési rendje:
Az OBH elnokét a koztarsasdgi elndk javaslatéra az Orszaggydlés 9 évre valasztja az orszédggyllési képvisel6k
kétharmadénak szavazataval.

Az intézmény illetékessége:
Az OBH illetékessége Magyarorszag tertiletére terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa:
Onalléan miikdds és gazdalkodo kéltségvetési szerv.

Az intézmény jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata:

Az OBH el6késziti az OBH elndkének hatérozatait, és gondoskodik azok végrehajtasarél, valamint ellatja az Orszagos
Bir6i Tanacs miikodésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat, tovabba elldtja a jogszabaly dltal hataskorébe utalt egyéb
feladatokat.

Az intézmény alaptevékenysége:

Az OBH a birésdgok szervezetérél és igazgatasarol sz6l6 2011. évi CLXI. torvény 86. §-aban foglaltak alapjan ellatja az
OBH elndke hataskorébe tartozd tevékenységek el6készitésének és végrehajtasanak feladatait.

Az OBH ellatja a kdzponti koltségvetési és a fejezet irdnyitasat végzd szervre harulo feladatokat.

Az OBH szervezetét az elnok vezeti, és iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet.

Az OBH mUkodéséhez sziikséges koltségvetési eliranyzatokat a Magyarorszag koltségvetésérdl sz6lé térvény
VI. Birésagok fejezete tartalmazza, amelyet a mindenkor érvényes jogszabalyok, tovabbéa az OBH elntkének és az
OBH szabalyzatainak figyelembevételével haszndl fel.
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11. Azintézmény dllamhdztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa:
842310 lgazsdgugy kdzponti igazgatasa és szabdlyozasa
Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
842310 lgazsdgugy kézponti igazgatasa és szabalyozasa
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12. Azintézménynél foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
Az OBH-ban a birdk jogallasarol és javadalmazésérol sz6l6 2011. évi CLXII. torvénynek megfeleléen beosztott birdk,
az igazsagligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyérdl szolé 1997. évi LXVIII. torvénynek megfeleléen igazsaglgyi
alkalmazottak teljesitenek szolgélatot, akik az OBH-val szolgélati jogviszonyban allnak.

13. Azintézmény képviselete, alairasi jog:
Az OBH képviseletét teljes jogkorrel az OBH elndke latja el.
Az OBH intézményi és fejezeti kezelésu eldirdnyzatok kotelezettségvdllalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitésigazolasi,
tovabba ellenjegyzési és érvényesitési rendjét a Szamviteli politika melléklete tartalmazza.

2. melléklet a 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitdshoz

Az OBH elnokének személyi hataskore

1. Az OBH elndkhelyetteseit a kdztarsasagi elnok palydzat utjan, az OBH elndk javaslatéra hatdrozatlan id6re nevezi ki.
Az OBH elndkhelyettesei felett a munkaltatéi jogokat az OBH elndke gyakorolja [Bszi. 80. § (2) bekezdés].
A munkaltatoi jogkor gyakorlasat — a beosztott birdk tekintetében — térvényben kilén nem nevesitett esetekben az
OBH elndke a bird elndkhelyettesére irasban atruhazhatja.
Ha a torvény masképpen nem rendelkezik az OBH biré elndkhelyettesére a birdkra vonatkozd szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.
A munkaltatéi jogkort az OBH elndkhelyettese és egyéb alkalmazottai tekintetében az OBH elndke gyakorolja [lasz.
8.§ (1) bekezdés a) pontjal.
Az igazsagugyi alkalmazottak esetén a munkaltatdi jogok részben vagy egészben valé gyakorlasét helyettesére vagy
mas vezet6 beosztasu alkalmazottra — irdsban - atruhazhatja.

2. Az OBH-ba beosztott birdkat illetéen a beosztas [Bszi. 76. § (5) f), 87. & (1), Bjt. 27. § (2) bekezdések], a beosztas
megsziintetése [Bjt. 59. § (1) bekezdés, Bszi. 76. § (5) bekezdés], a fegyelmi eljards kezdeményezése [Bszi. 87. §
(2) bekezdés, Bjt. 130. §], a munkaltatéi jogkdr gyakorldsa [Bjt. 58. § (1) bekezdés] a biré soron kiviili elére soroldsa
és részére magasabb birdi cim adomdnyozasa kivételével, a biré hivatali tevékenységének értékelése [Bjt. 71. &
(4) bekezdés].

A biré soron kivili el6re sorolasa és részére magasabb biréi cim adoméanyozasara — az OBH-ba beosztott bird esetében
az OBH elndkének javaslatara — az OBT jogosult.

Az OBH-ba beosztott biréra — ha térvény masképp nem rendelkezik — a biréra vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni
[Bszi. 87. § (3) bekezdés].

3. Az OBH igazsagligyi alkalmazottai tekintetében valamennyi munkaltatéi jogkor gyakorldsa. Munkaltatédi jogkor
atruhazdasara vonatkozo szabalyt az 1. pont tartalmazza.
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3. mellékleta 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitdshoz

A FELUGYELETI REND ES AZ AHHOZ KAPCSOLODO EGYEB MUKODESI KERDESEK

A) FELUGYELETI REND

Az OBH elnéke mint a Hivatal egyszemélyi felelds vezet&je az OBH valamennyi szervezeti egységének tevékenységét
illetéen stratégiai dontési jogkort tovabba altalanos feliigyeletet gyakorol.
Az OBH elndke az elézéekben foglaltakkal egyidejlileg kdzvetleniil felligyeli az aldbbi szervezeti egységeket:
- EInoki Kabinet,
- Sajté és Kommunikaciés Osztaly,
- Ellenérzési Féosztaly,
- Birdsagi Fosztaly,
- Emberi Er6forras Gazdalkodasi Féosztaly.
Az EIndki Kabinet vezetdje és tagjai jogéllasukat tekintve az elndki dontéseket komplex mddon, kotelezé jelleggel
kozvetitik az OBH szervezeti egységei részére, a feladatok el6készitéséhez biztositjdk a sziikséges felsévezetdi
informacidkat, nyomon kovetik, ellenérzik a dontések végrehajtasat. Az Elndki Kabinet vezetéje, tagjai — igy az
informatikaértfelelds elnokibiztos —kozremiikodnek az OBH feladatainak, igy azinformatikai stratégiai programoknaka
megvalodsitasaban, a szakapparatus megfelel6 tajékoztatasaban, a konkrét feladatok végrehajtasanak ellenérzésében.
Az EInoki Kabinet az el6z6ekben megjeldlt szakmai feladatok mellett felligyeleti tevékenységet is ellat, alapvetéen az
Informatikai Féosztalyt és a Sajté és Kommunikacios Osztélyt illetéen.
Az OBH elndkének harom helyettese az aldbbi hivatali egységeket felligyeli:
a) Elndkhelyettes

- Koordinacios Féosztaly,

- Mdszaki Féosztaly.
b) EIndkhelyettes

— Gazdalkodasi Féosztély,

- Informatikai F6osztaly.
Q) Elnokhelyettes

- Magyar Igazsagligyi Akadémia,

— Kbézbeszerzések és Szerz8déses Kapcsolatok Féosztalya,

- Projekt Iroda.

B) MUKODESI REND

Az OBH elndke az elndkhelyettesek felligyeleti rendjét rendkivili kortilmények bekovetkezése esetén, a kdzponti
igazgatasi feladatok folyamatos és zavartalan elldtasa érdekében, dtmeneti jelleggel, a szabalyzat médositasa nélkiil
megvdltoztathatja.

Az OBH elndkhelyettesei - a felligyeleti rendtél fiiggetleniil - elldtjdk mindazokat a feladatokat, amelyekkel az OBH
elndke 6ket megbizza.

Az OBH-t érint6 valamennyi lényeges informacid, kérdés megismerése érdekében az elndk és az elndkhelyettesek
gondoskodnak egymas kolcsonos, folyamatos tajékoztatasarol.

Az elndkhelyettesek minden érdemi dontést megelézden kotelesek egyeztetni az elndkkel.

Az elndkhelyettesekre vonatkozdéan az elndk rendelkezik utasitasi jogkorrel, az elndkhelyettesek kozott
mellérendeltségi viszony all fenn.
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(6) Az OBH elnoke a kozvetlen felligyelete és az elndkhelyettesek felligyelete alatt all6 szervezeti egységeket illetéen
kozvetlen dontési, utasitasi jogkorrel rendelkezik.

(7) Azelnokhelyettesek feliigyelete ald tartozé szervezeti egységek vezetdi kotelesek tajékoztatni az elndkhelyetteseket
az elnoktdl kapott kozvetlen utasitasrél.

(8) Az elndk kozvetlen felligyelete ala tartozd szervezeti egységek tekintetében az elndkhelyettesek az elnok
felhatalmazasa alapjan jogosultak utasitas adasara.

(9) Azelnokhelyettesek a feliigyeletiik ala tartozo szervezeti egységek esetében rendelkeznek szakmai iranyitasi, dontési,
utasitasi, ellenérzési jogkorrel.

(10) Az elnokhelyettesek kotelesek egymdssal egyeztetni, ha a feladatok elldtasa felligyeleti jogkorik alatt nem allo

szervezeti egységek, illetve munkatarsaik kozremuikodését igénylik.
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4. mellékleta 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitdshoz

AZ OBH SZERVEZETI FELEPITESE
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5. mellékleta 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitdshoz

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz6lo
2007. évi CLII. térvényben (a tovabbiakban: térvény) meghatarozottak alapjan az OBH-ban
az igazsagugyi alkalmazottak vonatkozasdban vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jard
munkakdrok

Az alapvetd jogok és ktelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa
és a korrupcié megelézése céljabol az OBH-ban a sajat és a vellk egy haztartasban él6 hozzatartozok jovedelmi
érdekeltségi és vagyoni helyzetérél — a térvényben és az OBH szabalyzatdban [23/2012. (XI. 23.) OBH utasitas
az igazsaglgyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételérdl, atadaséarol, 6rzésérdl, nyilvantartasarél, valamint az
abban foglalt személyes adatok védelmérdl] meghatarozott eljards alapjan, a torvény mellékletében rogzitett
adattartalommal - vagyonnyilatkozatot koteles tenni:

a) azazigazsagugyialkalmazott, aki— 6ndlléan vagy testllet tagjaként —javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre
jogosult:
— kozbeszerzési eljaras soran,
- feladatai ellatasa soran, koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagyonnal valé
gazdalkodas, fejezeti kezelésu elSirdnyzatok tekintetében,
- allami tdmogatéasok felhasznélasanak vizsgalata vagy a felhasznélassal valé elszamoltatas soran,

b) az azigazsagugyi alkalmazott, aki jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzésre koteles fontos és bizalmas
munkakort tolt be,

<) az a kozszolgalatban nem allé személy, aki 6nélldan vagy testilet tagjaként:
- koltségvetési intézmény altal lefolytatott kbzbeszerzési eljarasban,
- feladatai ellatasa soran, koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagyonnal vald
gazdalkodas, fejezeti kezelésii elGirdnyzatok tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult.

6. melléklet a 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitdshoz

Az irdnyadd munkarend szabalyai az OBH-ban a birdk és igazsagligyi alkalmazottak tekintetében
Teljes munkaidé

Az OBH-ban a teljes munkaid6ben foglalkoztatott beosztott birdk és igazsagiigyi alkalmazottak heti munkaideje
40 6ra [Bjt. 47. §, lasz. 44. § (1) bekezdés].

A napi munkaidé tartama 8 6ra. A napi munkaidé kezdete 8.00 6ra, a vége hétfé6tdl csttortokig 16.30 dra, mig
pénteken 14.00 éra.

Az ebédidd napi 30 perc, amelyet 11.30 és 14.00 6ra kozott a munkaidé megszakitdsaval, a munkahelyen kivdl is el
lehet tolteni, Ugy hogy az adott szervezeti egység folyamatos miikodése biztositott legyen.

A munkavégzés helyére torténé belépés és kilépés pontos idépontjat az OBH-ban miikodd elektronikus beléptetd
rendszer és a szervezeti egységenként vezetett jelenléti iv rogziti.
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Részmunkaidé

A részmunkaiddben foglalkoztatott beosztott birdk és igazsagligyi alkalmazottak heti és napi munkaidejét a
kinevezési okiratban kell rogziteni.

A rendkiviili munkavégzés, illetve készenlét, ligyelet rendje

A Bjt. erre vonatkozd rendelkezései hidnydban, illetve az munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. térvény
(a tovabbiakban: Mt.) ezen szabdlyainak mell6zése miatt a OBH-ban a birdk esetében rendkivili munkavégzés
elrendelésére nincs lehet6ség.

Az igazsagligyi alkalmazottak altal - a napi munkaidét meghaladéan - végzett rendkiviili munkavégzésre az
lasz. 45-47. §-ai, 113-114. §-ai alkalmazanddak azzal az eltéréssel, hogy az OBH-ban a rendkiviili munkavégzést a
munkaltatéi jogkdr gyakorldja (illetve az e tekintetben atruhdzott munkaltatoi jogkdr gyakorléja) irdsban rendeli el
- a gépkocsivezetdk kivételével - a 6/1. melléklet szerint. A rendkivili munkavégzés elrendelésérdl, id6tartamarol és
igazoldsérdl szervezeti egységenként kell kimutatast késziteni a 6/2. és 6/3. mellékletek szerint, amelyet a tavolléti
jelentéssel egyidejlileg szlikséges megkiildeni a Gazdalkodasi Féosztaly részére. A fenti formai kdvetelményeknek
valé megfelelés feltétele a rendkiviili munkavégzés (az un. tuldra) dijazésara vald igény érvényesitésének [5/2013.
(VI. 25.) OBH utasitas a birésagok és az OBH gazdalkodasérdl szo6l6 szabélyzat 9. melléklet].

Gépkocsivezetbkre vonatkozoé szabdlyzat

Gépkocsivezetdk tuldra elszamolasa a menetlevelek alapjan utdlag torténik. A fizikai alkalmazottak részére az altaluk
teljesitett rendkivili munkavégzésért dijazas jar. A dijazas mértéke az 1 drara jaré illetmény 50%-kal ndvelt 6sszege.
A heti pihenénapon vagy a munkasziineti napon végzett rendkivili munkavégzésért kétszeres 6sszeg( dijazés jar
[lasz. 114.§ (1) és (2) bekezdés].

Nem minésil rendkivili munkavégzésnek, ha az igazsagtigyi alkalmazott a munkaltaté altal engedélyezett tavollét
idejét késébb ledolgozza.

Tavollétet az OBH elndke és a szervezeti egységek vezetSi engedélyezhetnek. Az engedélyezett tdvollét idejét és
annak ledolgozasat a szervezeti egység vezetdje az altala vezetett nyilvantartasban rogziti.

A helyettesités rendje

A beosztott birdk tekintetében, torvényi szabdlyozas hidnyaban a helyettesitésre az OBH-ban a munkaltatéi jogkor
gyakorldja jogosult egyedi utasitdst adni és helyettesitési dijat megdllapitani.

A helyettesitésre — az igazsaguigyi alkalmazottak esetében - az lasz. 42. §-dban és 112. §-aban foglalt rendelkezések
az iranyadok.

A birdk és igazsagligyi alkalmazottak belféldi kikiildetése esetén a napidij elszamoldsdnak rendje

Birak esetében a Bjt. 187. §-a alapjan, igazsagligyi alkalmazottak vonatkozdsdban az lasz. 115. §-a alapjan a
napidijra vonatkozé igényt az OBH-ban rendszeresitett ,Kiklldetési rendelvény” szabdlyszer( kitoltésével, az igény
felmeriilésétdl szamitott 15 napon belll lehet érvényesiteni. [5/2013. (VI. 25.) OBH utasitas a birésagok és az OBH
gazdalkodasarol sz616 szabalyzat 5. melléklet]

Az OBH-ban - a fentiekben meghatarozott - altalanosan iranyadé munkarendhez képest a MIA-n egyes
munkakorokben dolgozdk esetében az aldbbiak szerinti eltéré munkarend az irdnyado:
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Munkaidékeret

A MIA konyhajan, éttermében és biiféjében dolgozé igazsigligyi alkalmazottak munkaidejét — az lasz. 44. §-anak
(1) bekezdésében foglaltak alapjan — a munkaltatoi jogkor gyakorldja 4 heti munkaidékeretben allapitja meg, a napi
8 6ra munkavégzés alapulvételével.

A munkaid6 a munkanapokra - munkaiddkeret alkalmazasa esetén — egyenlétlendil is beoszthaté. llyen esetben a napi
munkaidé 4 6ranal révidebb nem lehet. Ez esetben figyelemmel kell lenni az Mt. 113. §-dnak (1)-(5) bekezdéseiben
foglalt korlatokra. A munkaidékeret kezdé és befejezé idépontjat, az Uzemeltetési Osztaly vezetéje altal készitett - a
MIA vezetdje éltal jovahagyott — munkaid6-beosztast a MIA nyilvantartja, és legalabb hét nappal kordbban, legaldbb
egy hétre vonatkozdan irdsban kozli a munkavallaléval. A munkavallalé a munkaid6-beosztas tudomasulvételét
alairasaval igazolja. A MIA a nyilvantartast — egyeztetve a rendkiviili munkavégzésrél készilt kimutatdssal — a tavolléti
jelentéssel egyidejlileg havonta a Gazdalkodasi Féosztaly részére megkiildi.

Amunkaidékeretben végzett munkanem szamit rendkiviilimunkavégzésnek, valamint tdbb miiszakos munkarendnek
sem, igy szabadid6 megvaltasara vagy dijazas kifizetésére, illetve miiszakpotlékra nem jogosit.

Megszakitds nélkiili munkarend
A MIA recepcidjan dolgozdk esetében a munkaltatédi jogkor gyakorldja megszakitas nélkili munkarendet allapit meg

az Mt. 90. § a) pontjaban foglaltakra figyelemmel. A munkaidé-beosztas munkavallaléval valé kdzlése és nyilvantartasa
a munkaidékeretben foglalkoztatottakkal azonos médon torténik.
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6/1. mellékleta 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitdshoz
szervezetiegység megnevezése
Ugyszam: ........cc..co... /201...
Rendkivili munkavégzés elrendelése
.................................................... -t (igazsdgugyi alkalmazott neve) munkaidején tual rendkivili
munkavégzésre/készenlétre/ligyeletre* kdtelezem.
A rendkivili munkavégzés/készenlét/ligyelet elrendelésének oka:
A rendkivili munkavégzés/készenlét/ligyelet ideje:
20T...éV.oviiiinnnns hénap ....... (F-Yo I oratol
201... 8Vt hénap ....... (] o ST oOrdig tart.
Fentieket nyilvantartasba vettem.
Budapest, 201...év ........cceeneene. hoénap ......... nap
 szervezetiegység vezetdje
Atvette:
Budapest, 201...év .........ceneene. hoénap ......... nap
* igazsagugyialkelmazott
Teljesitésigazolas:
A rendkivili munkavégzést/készenlétet/ligyeletet teljesitette:
20T... Vi, hoénap ......... Nap ..ooooennnns oratol
20T, 8Vt hoénap ......... Nap «.oveuennnns o6rdig, 6sszesen ......... nap ......... 6ra idétartamban.
Budapest, 201...év................. hoénap nap
""" swervezeti egység vezetdle
Atvette:
Budapest, 201...év................. hoénap........nap

Gazdalkodasi Féosztaly vezetéje

* Megfeleld rész aldhtzandé.
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6/2. mellékleta 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitdshoz

szervezeti egység megnevezése

201...8V..ceeviinnnnn.

Név:

JELENLETI iV

Beosztas:

Sz=rendes szabadsag

FN=fizetés nélkili szabadsag

B=betegség
IT=igazolt tavollét

Ugyszam:

TSz=tanulmanyi szabadsag

Nap

Munkaidé
kezdete

Alairas

Munkaidé vége

Aldiras

Ledolgozott 6rak
szédma

Tuléra
(hétkozi)

Tuléra (munkasziineti
és pihend nap)
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Osszesen:

A munkaidé-kimutatasban foglaltakat igazolom:

szervezeti egység vezetdje
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 12/2013. (XIl. 31.) OBH utasitasa
a birésagok egységes iratkezelésérdl sz6l6 4/2002. OIT szabalyzat médositasarol

A birésagok szervezetérdl és igazgatdsardl sz6lé 2011. évi CLXI. 76. § (1) bekezdésének b) pontja, tovabbad a koziratokrdl,
a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. torvény 10. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
- figyelemmel a kdzfeladatot elldtd szervek iratkezelésének éltaldnos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
1. § (4) bekezdésében foglaltakra — a kdvetkezd szabalyzatot adom ki:

1.§ A birésagok egységes iratkezelésérél sz6l6 4/2002. OIT szabdlyzat (a tovabbiakban: iratkezelési szabdlyzat) 3. §
20-25. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:
[Ertelmez6 rendelkezések
3.§Eszabdlyzat alkalmazdsa sordn a birésdgi ligyvitel szabdlyairdl sz616 14/2002. (VIII. 1.) IM rendeletben (a tovdbbiakban:
Biisz.) felsorolt értelmezé rendelkezéseken kiviil:]
,20. A polgari peres eljaras a felperesnek az alperes elleni keresetlevél benyujtasaval indul, érdemben a birésag
- a felek kétoldalu, rendszerint targyalason torténé meghallgatasa utan, a szilkséges mérték bizonyitas lefolytatasat
kovetden - itélettel hatéroz. A polgari peres ligyben meghozott itélet (ideértve a kdzbensé és részitéletet is), valamint
az egyezséget jovahagyd végzés ellen benyujtott fellebbezéseket a masodfoku birésag peres ligyként kezeli. Minden
mas gy polgdri nemperes lgy.
21. A biintet6 lgyszakban peres ligyek azok a kozvadas és pétmaganvadas ligyek, amelyekben a biintetéeljaras
szabdlyai szerint a kezdGirat (a vadirat, a vadinditvany), illetve a kezddiratként kezelendd iratok alapjan megindult
eljarasban a birdésag a biintetdjogi fékérdésekben, igy a vadlott blindsségérdl, a cselekmény mindsitésérdl, valamint
a bilintetés kiszabasardl vagy intézkedés alkalmazasarol nyilvanos vagy zart targyaldson, nyilvanos vagy zart Glésen,
vagy a biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény 360. § (1) bekezdés c) és d) pontjaban, a (4) bekezdésében
irt tandcsulésen hozza meg az ligydont6é hatarozatat. A magdnvadas gy akkor peres ligy, hogy ha a személyes
meghallgatds alapjan az ligyben térgyalast kell kit(izni. Minden mas ligy blinteté nemperes Uigy.
22. A szabalysértési ligyszakban peres ligy az a szabalysértési ligy, amelyben a birdség az eljaras ala vont személy
szabalysértési felel6sségérdl igydonté hatarozattal targyalason dont. Minden mas szabalysértési (igy nemperes.
23. A kdzigazgatasi és munkaligyi tigyszakban a 20. pontban irt rendelkezések megfelel6en alkalmazanddk.
24. A kdzigazgatasi Ugyszakban nemperes ligy azis, ha a keresetlevelet a fél —a polgéri perrendtartasrél szél6 1952. évi
IIl. torvény rendelkezése ellenére - a birésdghoz nyujtotta be.
25.Valamennyi tigyszakban nemperes tigyként kell figyelembe venni a biré kizarasaval, illetleg a birdsag kijelolésével
kapcsolatos ligyet is”

2.8 Az iratkezelési szabalyzat 31. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
,31.8(1) Ajogszabdly szerinti Uigycsoportok megjeldlésére a kiilon jogszabélyokban, illetve e szabalyzatVI. fejezetében
irt eltér6 rendelkezések mellett a kdvetkezd roviditéseket kell hasznalni:
a) buntet6ligyek
1. B. els6foku biintetéiigy
2. Bf. fellebbezett blintetéligy
3. Fk. fiatalkoru biintet6ligye

4. Fkf. fiatalkoru fellebbezett biintet6ligye

5. Bpk. blinteté nemperes tgy

6. Bpkf. fellebbezett blinteté nemperes tigy

7. Bkk. birésag kijelolése

8. Bpi. perujitasi inditvany

9. Bfv. fellilvizsgalati gy

10. Bt. a torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslati inditvany

11. Bny. nyomozasi biréi ligy

12. Bnyf. fellebbezett nyomozasi biréi tigy

13. Bel. egy éven tuli el6zetes letartdztatas miatt felterjesztett tigy

14. R. birésagi mentesités irdnti igy

15. Rf. birdsagi mentesités iranti fellebbezett tigy
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16. Ir.idegenrendészeti Uigy

17. Irf. idegenrendészeti fellebbezett gy

18. Bs., Bsf. semmisségi tigy

19. Nt., Ntf. népfelkelési tigy

20. Beli. egyéb (vegyes) ligy

21. Bhar. harmadfoku biintetélgy

22. Fkhar. fiatalkori harmadfoku biintetéugye

23. Bkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhizédasa miatt,

b) szabalysértési tigyek

1. Szk. szabalysértési hatésag hatdrozata ellen benyujtott kifogds (panasz)
2. Sze. szabdlysértési elzarassal is sujthato szabalysértés miatti gy

3. Szef. szabdlysértési elzarassal is sujthato szabalysértés miatti fellebbezett ligy
4. Szo. szabalysértési igyben emelt ligyészi 6vas

5. Sz&. a pénzbirsag, a helyszini birsag kézérdekld munkara, valamint ezek és a k6zérdekd munka elzérasra torténd
atvaltoztatasa iranti gy

6. Szpa. a pénzbirsag, a helyszini birsag elzérasra torténd atvéltoztatasa irdnti tgy
7.Szka. a kozérdekl munka elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti igy
8. Szve. szabalysértési egyéb (vegyes) ligy

9. Szpi. szabalysértési peruijitasi tigy

10. Szkk. biréség kijelolése szabalysértési ligyben,

) polgari tigyek

1. P. elséfoku polgari peres gy

2. Pf. fellebbezett polgari peres ligy

3. Pk. polgari nemperes tigy

4. Pkm. birésagi kozvetitdi igy (mediécid)

5. Pkf. fellebbezett polgari nemperes ligy

6. Pkk. birésag kijelolése

7. Pfv. fellilvizsgalati ligy

8. Pv. egyéb (vegyes) gy

9. Pkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhtizodasa miatt,

d) munkatgyi tigyek

1. M. elséfokd munkaligyi peres ligy

2. Mf. fellebbezett munkatigyi peres tigy

3. Mpk. munkatligyi nemperes gy

4. Mpf. fellebbezett munkatigyi nemperes tigy

5. Mkk. birésag kijelolése

6. Mfv. feliilvizsgalati gy

7. Mv. egyéb (vegyes) ligy

8. Mkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzédasa miatt,

e) kdzigazgatasi ligyek

1. K. els6foku kbzigazgatasi peres ligy

. Kf. fellebbezett kbzigazgatasi peres ligy

. Kpk. kdzigazgatasi nemperes tigy

. Kpf. fellebbezett kdzigazgatasi nemperes ligy

. Kkk. biréséag kijelolése

. Kfv. felllvizsgalati Ggy

. Kvk. vélasztasi kifogas

. Kokif. felterjesztett kifogas az eljaras elhiizdédasa miatt

O 00 N O L1 A W N

. Kv. egyéb (vegyes) ligy,

f) valamennyi ligyszakban

Je. ajogegységi hatdrozat hozataldra irdanyul6 kezdeményezés.

(2) A megkereséseket a Bpk., Pk., Szve., Mpk., Kpk., illetéleg Gpk. tigycsoportba kell besorolni.”’
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(1) Aziratkezelési szabalyzat 34. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

+(3) Az itélétablakon

a) a fellebbezett peres blintetéligyeket a biintetd ligyek Bf. lajstromaba,

b) a fellebbezett nemperes biintetéiligyeket a blinteté nemperes ligyek Bkf. lajstromaba,

¢) a fellebbezett nyomozasi bird tigyeit a nyomozasi birdi tigyek Bnyf. lajstromaba,

a fellebbezett polgari peres ligyeket a polgari peres tigyek Pf. lajstromaba,

a fellebbezett polgari nemperes tigyeket a polgari nemperes lgyek Pkf. lajstromaba,

f) a valasztasi bizottsdg hatarozatanak biréségi felulvizsgalataval kapcsolatos tigyeket a Pk. lajstromba

d
e

)
)

kell lajstromozni.”

Az iratkezelési szabalyzat 34. §-a a kdvetkez6 (4) bekezdéssel egésziil ki:

,(4) A Févarosi [télétablan

a) a fellebbezett katonai peres ligyeket a katonai tigyek Kbf. lajstromaba,
b) a fellebbezett katonai nemperes tigyeket a katonai nemperes tigyek Kbkf. lajstromaba

kell lajstromozni.”

Az iratkezelési szabalyzat 34. § (5)-(7) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések lépnek és a § a kovetkezé

(7a)-(7c) bekezdéssel egésziil ki:

4(5) Az itél6établa elndke tovabbi lajstromok vezetését rendelheti el. A birdsag kizarasaval kapcsolatos Ugyeket

az ugyszak szerinti nemperes lajstromba kell lajstromozni.
(6) A torvényszékeken
a) a peres blintetéugyeket a B. lajstromba,
b) a nemperes biintetétigyeket a Bk. lajstromba,
¢) a nyomozasi biré ligyeit a Bny. lajstromba,
d) a polgari peres ligyeket a P. lajstromba,
e) a polgari nemperes tigyeket a Pk. lajstromba,
f) a gazdasagi peres ligyeket a G. lajstromba,
g) a nemperes gazdasagi Uigyeket a Gpk. lajstromba,
) a fellebbezett kdzigazgatasi peres ligyeket a Kf. lajstromba,
i) a fellebbezett kozigazgatasi nemperes tigyeket a Kpkf. lajstromba,
a fellebbezett szabalysértési tigyeket az Szf. lajstromba,

i)
)
k) a fellebbezett peres biintetéligyeket a Bf. lajstromba,

) a fellebbezett nemperes biintetéligyeket a Bkf. lajstromba,
m) a fellebbezett nyomozasi biré ligyeit a Bnyf. lajstromba,
n) a fellebbezett polgari peres ligyeket a Pf. lajstromba,

o) a fellebbezett polgari nemperes ligyeket a Pkf. lajstromba,
p) a valasztasokkal kapcsolatos tigyeket a Pk. lajstromba

kell lajstromozni.

(7) A jarasbirésagokon

a) a peres blintetéugyeket a B. lajstromba,

b) a nemperes biintetétigyeket a Bk. lajstromba,

¢) a nyomozasi biré igyeit a Bny. lajstromba,

d) a polgari peres ligyeket a P. lajstromba,

e) a polgari nemperes tigyeket a Pk. lajstromba,

f) a gazdasagi peres ligyeket a G. lajstromba,

g) a nemperes gazdasagi Uigyeket a Gpk. lajstromba,

h) a szabalysértési tigyeket az Sz. lajstromba,

i)

)

meghatalmazasrol sz616 bejelentést a Pk. lajstromba,
k) a valasztassal kapcsolatos tigyeket a Pk. lajstromba
kell lajstromozni.

(7a) A kozigazgatasi és munkatigyi birésagon

a) a munkatigyi pereket az M. lajstromba,

b) a nemperes munkatigyi ligyeket az Mpk. lajstromba,
c) a kdzigazgatasi peres tigyeket a K. lajstromba,

a végrehajtas elrendelésével és a végrehajtas foganatositasaval kapcsolatos tigyeket a Vh. lajstromba,
a mas birésagnak megkiildendd széban elbterjesztett kérelemrdl készitett jegyzékonyvet, valamint az éltalanos
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4.8

5.8

d) a kdzigazgatasi nemperes ligyeket a Kpk. lajstromba,

e) az dltaldanos meghatalmazasokat az Mpk. lajstromban

kell lajstromozni.

(7b) Az itél6établakon, a torvényszéken és a jarasbirdsdgon a gazdasagi peres és nemperes tigyeket — ha biztosithatd
az ligycsoport szerinti szdmbavételiik —a P, illetve a Pk. lajstromba, a fellebbezett peres és nemperes gazdasagi tigyeket
a Pf, illet6leg a Pkf. lajstromba kell lajstromozni oly médon, hogy a peres ligyek ligycsoport szerinti szambavétele
véltozatlanul lehetséges maradjon.

(7c) A fellebbezett peres és nemperes kdzigazgatasi lgyek kilon lajstromozasa helyett a torvényszék elnoke
elrendelheti a Pf., illetve a Pkf. lajstromban torténé lajstromozasukat.”

Az iratkezelési szabalyzat 35. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,(1) Az iroda minden a birésdghoz elektronikus uton, illetve papiralapon érkezett iratot, illetve beadvanyt bejegyez
a lajstromba. A bejegyzéseknek igazodniuk kell a Birésagi Integralt Informacids Rendszerhez (a tovabbiakban: BIIR).
Az Orszagos Biréségi Hivatal elndke — évente legaldbb egyszer, de legkésébb a targyévet megel6z6 év december 31.
napjaig - meghatarozzaa munkateher méréséhez sziikséges adatokat, tovabbd az ligycsoporton bellili igyminéséget/
Ugytargyat és a statisztikai kddszamokat, amelyeket a lajstromnak tartalmaznia kell”.

Az iratkezelési szabalyzat HARMADIK RESZ IX. fejezete helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:
JX. fejezet
A birésagi elndki tgyvitel

Altaldnos rendelkezés

117. § (1) A birdségi Ugyvitel szabdlyainak altalanos rendelkezéseit az elndki Ugyvitelre az e fejezetben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) Az elndki iroda szabalyszerl mikodésének, az ott vezetett nyilvdntartasok szabalyszerliségének az ellenérzését
a birésag elndke, vagy az éltala erre a feladatra kijelolt birésagi vezet6 végzi.

Az elnéki ligy meghatdrozdsa

118. § (1) EInoki tigynek mindsil minden olyan tigy, amelyben a birésag elndke, illetéleg jogszabalyban vagy OBH
EInoke altal kiadott szervezetiranyitd eszkozben, a birdsag szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozott
esetben mas birdsagi vezetd, a birdsdg igazgatasara tartozo kérdésben az itélkezés korén kivdl jar el.

(2) EInoki tgyben kezd6 irat barmely irat lehet, amelynek el6zménye még nem volt, és az elintézésére nem az
eljarasjogi szabdlyok az irdnyaddak, hanem arra az igazgatasi szabélyok vonatkoznak.

(3) Az elndki Gigy iratat az elnoki iroda kezeli.

Az elndki tigyek elektronikus kezelése
119. § Az elndki lgyek kezelése az OBH EIndke altal jovahagyott és mads, a birésadgok altal hasznalt iratkezelési
szoftverektdl fliiggetlen iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

Az elnéki tigyben érkezett irat dtvételére jogosult személyek

120. § (1) EIndki gyben a beadvanyok dtvételére az elndki iroddba beosztott igazsagligyi alkalmazottak a jogosultak.
(2) Ha az elndki tigyre tartozo beadvany a birésdg mas szervezeti egységéhez érkezik, azt haladéktalanul el kell juttatni
az elndki iroda vezetdjéhez.

(3) Az Allami Futérszolgalat Utjan az elndki irodaba érkezé kiildemények atvételére kizarélag azok az elndki irodéba
beosztott igazsagiigyi alkalmazottak jogosultak, akik rendelkeznek a mindsitett adat kezelésére elGirt feltételékkel és
az aldirdsmintajukat az Allami Futarszolgélat rendelkezésére bocsatotték.

(4) Ha irdsbeli bizonyitékok és fontos iratok kezelésére jogszabaly vagy az eljaré birdé/tanacs elndke pancél- vagy
lemezszekrényben val6 6rzési médot rendelt el és a pancél- vagy lemezszekrény az elndki iroddban talalhaté, az
elndki iroda dolgozodja az atadas-atvétel tényének atadokdnyvben valo rogzitésén tul elndki ligyszam alatt irasbeli
feljegyzést készit. A feljegyzésnek tartalmaznia kell: az ligyszamot, az (igy targyat, az érizni rendelt fontos irat vagy
bizonyiték leirdsat (papiralapu-e, vagy elektronikus, terjedelem stb.). A feljegyzést a birésag elndkének torténd
bemutatést kovetéen az eljaré bir6 6rzési idére vonatkozé rendelkezésének megfeleld idépontig nyilvantartasba kell
helyezni. Erre vonatkozé utasitas hidnyaban 30 naponta nyilvantartasba kell helyezni és az irat egyes bemutatasakor
az tigyintézének révid uton meg kell gy6zédnie arrdl, hogy az irdsbeli bizonyiték vagy fontos irat tovabbi pancél- vagy
lemezszekrényben valé 6rzése indokolt-e.
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Az ligycsoportok

121.§ (1) Az elndki tigyek targyuk szerint kiilonb6zé tigycsoportokba, és ezen bellil f6- és alcsoportokba tartoznak.
(2) Az elndki tigyek ligycsoportjairdl tajékoztatod tablazatot kell késziteni, amelyet a birésdgok elndki irodaiban ki kell
fliggeszteni.

(3) Az elndki tUigyek Ggycsoportjait az iratkezelési szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

(4) A fécsoportokat egymast kovetd romai szamjegyekkel, az alcsoportokat az,,abécé” egymast kovetd nagybetdivel
kell megjeldlini.

Az iratboriték

122.§ (1) Az elndki gy iratait alcsoportonként iratboritékban kell kezelni.

(2) Az elnoki tigy iratboritékanak rovatai: a megnyitas évszama, az ligycsoport jele (f6- vagy alcsoport), a megnyitas
évszama, az ligycsoport szoveges megjeldlése, a sorszam, az ligy targya, észrevételek.

(3) Az irattéri tételszamot az iratboritékra ra kell vezetni, oly mddon, hogy az iratboriték kilzetén jobb oldalon felil
z6ld szinnel kell megjeldlni.

(4) Az iratboritékot minden évben meg kell Gjitani és a targyév utolsé6 munkanapjan hitelesen le kell zarni.

Lajstromozds

123.§ (1) Azelnoki tigyeket ligycsoportonként haladéktalanul - de még az érkezés napjan — az érkezés sorrendjében
kell lajstromozni.

(2) Ha az elnoki tgy lajstromozéasa tévesen tortént és nyilvanvaldan helytelen ligycsoportba nyert bevezetést, a
birdsdg elndke vagy az lgy elintézésére kijeldlt személy vagy az irodavezet6é adhat utasitast annak a lajstromban
torténdé megfelel6 médositasara.

(3) Abban az esetben, ha az elndki tigyben a hataridé év, hdnap, nap és 6ra idéegységben keriilt meghatdrozésra és
a hatarid6é elmulasztdsa hatrdnyos kovetkezményekkel jarna (példaul: palyazat benyujtasanak a hatérideje), akkor
az irat lajstromozasakor a lajstrombélyegzé érkezés ddtuma rovatdba az év, hénap, nap rogzitésén tul az ora, perc
érkezési idot is fel kell vezetni.

(4) Ha a panaszbeadvany vagy a kozérdekd bejelentés elektronikus uton érkezik az érintett birdsag elndkéhez,
az intézkedésre jogosultnak a 10/2012. (VI. 15.) OBH utasitas 4. § (2) bekezdésében foglaltakat kell megfelel6en
alkalmaznia.

(5) Ha ugyanazon tigyféltél azonos tartalommal korabban mar érkezett beadvany, vagy tobb izben is ugyanazon
tartalommal érkezett beadvany, az Gjabb irat irodaba érkezését kdvetden lajstromozés nélkil, a kordbban érkezett
irattal (vagy iratokkal) egyutt kell bemutatni a birésdg elndkének, aki megallapitja, hogy az irat tartalma valéban
megegyezik-e a kordbbi beadvannyal, esetleg tartalmaz-e uUjabb adatot. Ennek fliggvényében a beadvéany
lajstromozéasara vagy annak mell6zésére ad utasitast.

(6) Ha az irat lajstromozasanak a mell6zését rendelte el az arra jogosult birésdgi vezetd, a késébb érkezett iratot
Lelintézést nem igényel” megjegyzéssel a kordbban érkezett beadvanyhoz kell csatolni és a kordbban érkezett iratra
vezetett legutolsé irodai utasitasnak megfeleléen kell eljarni.

(7) A kiilonbo6z6 rekldamanyagokat, a szakmaisdgot és a hivatali jelleget nélkiil6z6 tajékoztatdkat, megkereséseket,
meghivokat, sajtotermékeket, valamint a pdlyazat kiirdsa és konkrét allashely meghirdetése nélkil postai uton,
elektronikusan, vagy egyéb moédon érkezé pdélydzatokat, onéletrajzokat, jelentkezéseket az elndki irodaban
datumbélyegzdvel torténé ellatasukat kovetden iktatds és lajstromozas nélkil - a valaszadas mell6zésével - a tébbi
elnoki irattdl elkllonitve kell tarolni.

(8) A palyazat kiirasa és allashely meghirdetése nélkll érkezett onéletrajzokat, jelentkezéseket 6 honap eltelte, az
egyéb felsorolt kiildeményeket 3 hénap eltelte utdn meg kell semmisiteni.

Ha a jelentkezé hivatalos iratot, magan- vagy kdzokiratot eredeti példédnyban is csatolt, azt a beadvanyarél nyomban
az érkezésekor le kell valasztani és azt a jelentkezésében megadott cimére kell juttatni.

(9) A lajstromozést mell6zni kell olyan irat esetében is, amelynek kezelését kullon rendelkezés eltéréen szabdlyozza,
valamint akkor is, ha egyértelm(ien megallapithatd, hogy az irat tartalmat tekintve nem tartozik az elnoki tigy fogalma
ala. Az ilyen tipusu iratokat haladéktalanul tovabbitani kell az Gigyintézésre jogosult szervezeti egység kezel8irodaja
részére.
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Az ligyszdm

124.§ Az ligyszam a kezdGirat érkezésének idépontjat jelzé évszambol, az ligy elnoki jelegére utald ,El” roviditésbdl,
a fécsoport megjeldlésére szolgald romai szamjegybdl, az alcsoportot jel6lé nagybet(ibdl és az iratboriték szerinti
sorszambol all (pl. 2013. ELIL.B.8.).

A gyljtéiv

125. § Az irat terjedelmének és a varhatd alszamok mennyiségének a figyelembevételével a lajstromozast végzé
irodai dolgoz6 gyujtéivet nyithat. A gydjtéiven az ligy szamat, az utdiratokat az alszdmok sorrendjében, az érkezés
idépontjanak a megjeldlésével kell feljegyezni.

A cimszd

126.§ (1) EInoki tigyben a cimsz6 lehet: a kezd8irat targya és a név. Ha az ligy tobb targyra vagy személyre vonatkozik,
minden egyes targy, illetéleg név kiilon cimszé.

(2) A torvényszéken kuldn cimszé alatt is nyilvan kell tartani az OBH EIndkének a hatédrozatait, az utasitasait,
a szabdlyzatait, az ajanlasait.

(3) A jarasbirésagokon, valamint a kézigazgatasi és munkatigyi birésdgokon kilon cimszé alatt kell nyilvantartani
a torvényszék elndkének altaldnos jellegl elndki intézkedéseit, szabalyzatait.

(4) A cimszd mellett az Gigyre vonatkozo leglényegesebb adatokat is fel kell jegyezni (pl. igyszam).

Az iratok bemutatdsa, intézkedések az elnéki tigyben

127.§ Az elndki Uigy iratait a lajstromozast kdvetéen nyomban be kell mutatni a birdsag elnékének, aki az elndki tigy
elintézésére vonatkozé irasbeli utasitast ad, amely ezen kivil tartalmazza még az intézkedés keltét, illetve az utasitast
ado birdsagi vezetd alairasat is. A birésagi vezet6 az ligy elintézésére kiilonleges kezelési utasitadsokat adhat (példaul:
soron kivil intézend® stb.).

Felvildgositds-adds elndki ligyben

128.§ (1) Az elnoki Ugy iratdt a birdsédg elndkén, az elndki Ggy elintézésére kijelolt ligyintézdn, az elndki ligy kezelését
végzd igazsagligyi alkalmazotton kiviil mas birésagi dolgozo kizérélag a birésag elndkének engedélyével tekintheti
meg.

(2) Az eIndki lgyrol felvildgositas irasban, elektronikus levél formajaban, faxon, széban, tdvbeszéld késziléken csak az
elnoki Uiggyel érintett személynek adhaté az ligy szamardl és arrdl, hogy az tigy elintézést nyert-e.

(3) Akozérdeki adat vagy a kozérdekbdl nyilvanos adat kivételével a birésaggal szolgélati jogviszonyban all6 birérél és
igazsagugyi alkalmazottrol kiilsé szerv vagy személy kérésére felvildgositas kizarélag irdsbeli megkeresésre, az érintett
biré vagy igazsagligyi alkalmazott el6zetes szébeli vagy irdsbeli hozzajarulasaval adhaté és csak a megkeresésben
kért adatokra vonatkozoéan.

(4) A birésaggal szolgalati jogviszonyban all6 birérol és igazsagligyi alkalmazottrdl tavbeszélén felvildgositds nem
adhaté.

A birésdg elndke dltal elrendelt soron kiviili ligyintézés

129. § (1) A soronkiviiliség iranti kérelem eredeti példanyat az elndki irodaban érkeztetni és lajstromozni, majd
elintézésre a birdsag elndkének kell bemutatni.

(2) A birésag elnoke vagy a soron kiviiliség intézésére kijeldlt mas birdsagi vezetd altal hozott dontésrdl a kérelmezot
és az eljarasban részt vevé személyeket irasban kell értesiteni, tovabbd az irat egy példanyat az lgy irataihoz kell
csatolni.

(3) Ha a birésag elndke az ligyben soron kiviili eljarast elrendelte, ezt a tényt az ligy iratboritékan piros szinnel kell
feltlintetni, valamint a lajstromba is be kell vezetni.

A biré vagy a birdsdg kizdrdsdval kapcsolatos elnéki ligyintézés szabdlyai

130. § (1) Ha a birésag elétt folyamatban 1évé ligyben kizarasi ok bejelentésére keril sor - fliggetlendl attdl, hogy azt
a bir6 maga vagy kiilon térvényben meghatérozott, e bejelentés megtételére jogosult mas, az eljarasban érdekelt
személy jelentette-e be -, akkor a bejelentést tartalmazé iratot elnoki tigyként kell lajstromozni, majd az irat eredeti
példanyat az Uigyben keletkezett &sszes irattal egylitt a birésag elndkének kell bemutatni.

(2) A kizarasi ok bejelentésének az indokoldsat a kizaras (elfogultsdg) elintézésének igazgatési targyu iratai kdzott,
elndki tigyszam alatt kell kezelni.



21452

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

(3) A kizarasrol valé dontést kdvetben a bird, vagy birdk nyilatkozatait a megfelel6 szint(i birdsag, vagy birésagok
elndki irodajaba az elndki gy iratai kdzé kell visszakildeni és ott 6rizni a kizarassal kapcsolatos ligyekre az irattdri
tervben meghatarozott ideig.

A birésdg elnékének kdrbélyegzdje és az elndki ligyvitelben haszndlatos mds bélyegzék,

valamint a bélyegzdk nyilvdntartdsa

131. § (1) A biréség elnokének korbélyegzéje: kézépen Magyarorszag cimere, kdrben az adott birésdg megnevezése
utan az,elnoke” kifejezés. (Példaul: Kecskeméti Torvényszék elnoke, vagy Komldi Jarasbirésag elnoke).

(2) A birésag elndkének azonos szévegl korbélyegzéit, illetve az elndki Ugyek lajstromozdsahoz hasznalt azonos
szdvegUl bélyegzbket a lenyomatukon is lathatd sorszammal kell ellatni és e szerint nyilvantartani.

(3) A birésagon az elnoki Uigyek intézésére a birdsag elndkhelyettese és kollégiumvezetdje is hasznélhat kérbélyegzét.
A birésag elndkhelyettesének korbélyegzdje: kozépen Magyarorszdg cimere, kdrben az adott birdsdag megnevezése
utan az ,elndkhelyettese” kifejezés, a birdsag kollégiumvezetdjének korbélyegzdje: kozépen Magyarorszag cimere,
korben az adott birésdag megnevezése utan a,kollégiumvezetéje” kifejezés.

(4) A birésagon hasznalt valamennyi korbélyegzérél és lajstrombélyegzérdl az elndki ligyvitel keretén belll olyan
nyilvéntartast kell vezetni, amelybdl naprakészen megdllapithatd, hogy melyik sorszamu bélyegz6t, mely idéponttol
ki jogosult hasznalni, illetve meddig volt jogosult hasznalni.

(5) A mindsitett adat kezeléséhez haszndlt érkeztetdé bélyegz6t, a mindsitett adat szintjét jelz6 bélyegzbket és
egyéb kilonleges jelzéssel ellatott bélyegzdket a birdsdg bélyegzd nyilvantartasaban kell nyilvantartani, azonban
minden mas bélyegzétdl elkiilonitve, a mindsitett adat kezelésére kijelolt helyiségben zart helyen, lehet&ség szerint
pancélszekrényben kell tarolni.

(6) Az Allami Futarszolgalatba bekapcsolt szervek (futdr)kédszamot tartalmazéd bélyegzsit is mas bélyegzéktél
elkiilonitve, lehetéség szerint pancélszekrényben kell érizni.

Az elndki tigyek kiadmdnya

132.§ (1) Az eIndki tigy valamennyi papiralapu kiadményat eredeti alairassal és a birésdg elnokének kdrbélyegzéjével
kell ellatni. Az elnoki Ggyben keletkezett elektronikus iratokat vagy a papir alapu iratok elektronikus kiadmanyét
szervezeti elektronikus alairassal és id6bélyegzével kell elldtni. Amennyiben az irat eredeti példanyanak a bemutatasa
az Uigy elintézése szempontjabdl elengedhetetleniil sziikséges, az elektronikus kapcsolattartas mell6zésével, az iratot
papiralapon és postai Uton kell a cimzett részére eljuttatni.

(2) A birésdgok, valamint a birésadgok és az OBH egymads kozotti elektronikus kapcsolattartdsa mellett papiralapon is
meg kell kiildeni a kinevezési okiratot, az eskliokmanyt, a palydzatot és annak mellékleteit, munkaltatoi intézkedést
tartalmazé személyzeti targyu iratot, valamint a pénziligyi kotelezettségvallaldst tartalmazé iratot.

(3) Ha az elnoki gy elintézése felettes igazgatasi szerv, vagy mas birdsdg, illetve hatdsag hataskorébe tartozik, akkor
a beadvany, vagy egyéb irat eredeti példanyat kell felterjeszteni, illetéleg megkiildeni. Az iratrél ebben az esetben
fénymasolatot kell a kiildé birésagon visszatartani és irasbeli feljegyzést kell hozza csatolni, amely tartalmazza, hogy
az eredeti beadvany mely szervhez és milyen célbdl kertilt felterjesztésre.

Kézbesités

132/A. § (1) A kiilon jogszabalyban meghatérozott ,A” mintaju tértivevényen minden esetben meg kell jeldlni, hogy
a cimzett tavolléte esetén milyen jelzésu értesitést kell a részére visszahagyni. EIndki Gigy postai Gton, tértivevénnyel
torténd kézbesitése esetén az A/2. jelzés(i értesités alkalmazandé.

(2) A birésag elnoke elrendelheti, hogy a birdsdg székhelyének koézigazgatdsi hatdrain belll, vagy azon kivil is
a kézbesitést birésagi alkalmazott végezze. Ebben az esetben is az atadds-atvétel tényét erre rendszeresitett
4dtadokonyvben, vagy a birésag elndke altal jovahagyott nyomtatvanyon datum és alairas feltlintetésével rogziteni
kell.

(3) Az elndki ligy iratanak kézbesitési datumat dtadokodnyvbe kell bevezetni akkor is, ha a birdsagi épileten belil, mas
szervezeti egységhez torténik a kézbesités.

132/B. § (1) A vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsa és kezelése sordn a vagyonnyilatkozatok Orszdgos Birdsagi
Hivatalban 6rzott példanyainak a Hivatalba juttatdsat a bir6sag elndke altal megbizott birédsdgi dolgozd személyesen
végzi.

(2) Mindsitett adatot tartalmazo iratot — ha a kézbesités nem futérszolgélat utjan térténik — kizarélag olyan birésagi
dolgozé kézbesithet, aki rendelkezik a kiilén jogszabalyban a mindsitett adat kezelésére eldirt feltételekkel.
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(3)Haazuigykezeléslehetéségetad azadottirat elektronikus Uton torténd kézbesitésére, alevél elektronikus elkiildését,
ha tartalma miatt annak nyugtazésa sziikséges, az ugynevezett ,ligyfélazonosité protokoll” kinyomtatdsaval kell
igazolni, amelyet az elkiild6tt dokumentum irattdrban maradé példanyahoz kell csatolni.

A folyamatban lévé, valamint az elintézést nyert, de tovdbbi intézkedést igényl6 ligyek iratainak a kezelése
elnoki tigyben

132/C. § (1) A folyamatban |évo, valamint az elintézést nyert, de tovabbi intézkedést igényl6 elndki ligyek iratait
a befejezett és tovabbi intézkedést nem igényl6 iratoktdl elkiilonitve kell tarolni és kezelni.

(2) Az Uugyek nyilvantartdsba helyezésére és az irat Ugyintézének torténé bemutatasara adott utasitdsban
- figyelemmel az irat tartalmara, a benne foglalt esetleges hatarid6re — barmely nap és idépont lehet (nemcsak hénap
5.,10.,15. napja stb., hanem példaul: Nyilvantartas: 2012. szeptember 3. 10 6ra).

A kiildnbéz6 jogszabdlyok dltal elbirt nyilvdntartdsok vezetésének iratkezelési szabdlyai

132/D. § (1) Az elndki tgyvitel kdrébe tartozo nyilvantartasok kiilonosen:

a) kdzpontilag vezetett, a NexonHR programmal informatikailag tdmogatott személyzeti nyilvantartas;

b) a NexonBER allashely nyilvantarté modulja (a birésag elnékének déntésétél fliggéen vagy a Birésagi Gazdasagi
megoszthatdak);

) a NexonBER elektronikus alairasi jogosultsag nyilvantarté modulja;

d) biréi és igazsagligyi vagyonnyilatkozatok nyilvéntartasa;

e) biréi és igazsdgugyi alkalmazotti igazolvéanyok nyilvéntartasa;

f) talarnyilvantartas;

g) a birésagon hasznalt korbélyegzék nyilvantartasa;

h) utazasi igazolvanyok nyilvantartasa;

i) a szabadsagok nyilvéntartasa;

j) a birdk jogallasardl és javadalmazasardl szold 2011. évi CLXII. torvény 190. § (1) bekezdésében foglalt és az
igazsagligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl sz6l6 1997. évi LXVIII. torvény 121/A. §-a szerinti hitelintézettdl
igényelt dllami kamattdmogatdsu kolcsont igénylék nyilvantartasa;

k) a devizakolcsondk torlesztési arfolyamanak rogzitésérél és a lakoingatlanok kényszerértékesitésének a rendjérdl
sz616 2011. évi LXXV. torvény, valamint az 57/2012. (lll. 30.) Kormanyrendelet szerint a munkaltatéra haruld
nyilvantartasi kotelezettség;

I) informatikai jogosultsagok nyilvantartasa;

m) birésdg éltali kdtelezettségvallalasok (szerz6dések) nyilvantartasa;

n) szabdlyzatok, elnoki intézkedések nyilvantartasa;

o) tanfolyamokon, képzéseken valé részvétel nyilvantartasa;

p) az egyes belsd ellendri ellenérzésekhez kapcsolédo intézkedések nyilvantartasa;

q) egyéb, az érintett birosag elndke éltal a helyi specialitasoknak megfeleld és altala sziikségesnek itélt nyilvantartasok
vezetése.

(2) A birdk, a kijelolt birosaqgi titkdrok és mds vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett igazsaguigyi alkalmazottak
vagyonnyilatkozatanak ataddsarol, kezelésérdl és ellen6rzésérdl, valamint az abban foglalt adatok védelmérél az OBH
elndke kiilon utasitasban rendelkezik.

(3) Atorvényszék elndkének dontése alapjan a birdkrél a beosztasi helylik szerinti jarasbirdsagon is vezethet6 személyi
nyilvéntartas.

(4) A belsé ellendr éltal elvégzett egyes ellenérzésekhez kapcsolédé intézkedésekrél a térvényszék elnoki irodajaban
elektronikus uton (excel tablazat formajaban) évente nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds tartalmazza legaldbb:
az ellendrzott szery, illetve szervezeti egység megnevezését, a megtett intézkedés sorszamat, az ellenérzési jelentés
iktatdszamat, az ellenérzést végzd nevét, az ellendrzési javaslatot, a javaslat alapjan elQirt intézkedést, az intézkedési
terv iktatoszamat, a jovahagyod nevét, az intézkedés felelését, a végrehajtasanak a hataridejét, a megtett intézkedések
rovid leirasat.

(5) A bélyegzdk nyilvantartasara szolgald informatikai program hidanyaban, a nyilvantartas egyedisége miatt (bélyegzé
lenyomat és a hasznald eredeti aldirdsanak szlikségessége) a hitelesség érdekében a bélyegzdkrdl elektronikusan
nyilvdntartas nem vezethetd.



21454

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

A fegyelmi ligyekkel kapcsolatos iratkezelési szabdlyok

a bir6 munkdjanak értékelésébdl, valamint a birdsagi vezeté munkdjanak az értékelésébdl eredd jogvitdkban
keletkezett iratok kezelésére az elndki lgyvitel szabalyait kell megfeleléen alkalmazni azzal, hogy az igazségligyi
alkalmazott elleni fegyelmi eljaras soran a fegyelmi tanacs elndke jogosult intézkedni.

(2) Az egyes torvényszékek mellett mikodd kozjegyzéi fegyelmi birdsagok és a végrehajtédi fegyelmi birésagok
Ugyeinek intézésére az érintett birésagon a fegyelmi tigyekrél kiilén papiralapu lajstromot kell vezetni és a fegyelmi
birésdgok eljarasa sordn keletkezett iratokat az elndki irodakban zart szekrényben, elkilénitve kell kezelni, a fegyelmi
birésag éltal hasznalt lajstrombélyegzével és a fegyelmi birdsag korbélyegzéjével egyiitt.

(3) A (2) bekezdésben irt esetekben eljaré fegyelmi birésdag megnevezését kovetéen a fegyelmi lgy szdma
tartalmazza az eljaras fegyelmi jellegére utalo6 ,Fgy.” megjeldlést, a fegyelmi lajstrom szerinti kdvetkezd sorszamot,
torve az évszammal (példaul: Pécsi Torvényszék mellett mikodé Kozjegyz4i Fegyelmi Birdsag Fgy.2/2012.). A fegyelmi
lajstrom lapszdmozéssal ellatott bekotott konyv, amelyet hitelesen kell megnyitni, majd az év utolsé munkanapjén le
kell z&rni. A lajstromot minden évben meg kell nyitni, de a fegyelmi ligyek szamara tekintettel nem kell minden évben
Uj lajstromkonyvet felfektetni, hanem annak a vezetése a megnyitast kdvetéen a korabbi évek lajstromadatai utan
folytathaté addig, amig a kényv be nem telik.

(4) A fegyelmi lajstrom rovatai: az érkezés ideje, a fegyelmi eljaras ala vont személy neve, a vizsgalat elrendelésének
az ideje, az eljaras eredménye, a befejezés ideje, a masodfoku fegyelmi birdsaghoz felterjesztés ideje és észrevételek
rovat, ahol a csatolds, egyesités, a jogerd napja és egyéb kozlendd tiintetheté fel.

(5) Ha a (2) bekezdésben irt fegyelmi ligy az adott évben nem keriilt lajstromozasra, akkor az adott évszamhoz
LA .... évben fegyelmi gy nem kerilt lajstromozésra” feljegyzést kell a lajstromba jegyezni, amelyet a lajstrom
vezetésére kijelolt birdsagi dolgozé (4ltaldban az elndki iroda vezetdje) aldirdsaval, ddtummal és a fegyelmi birésag
korbélyegzdjének a lenyomataval latja el.

A birésdgok igazgatdsdban k6zrem(ikodé birdi testliletek, valamint igazgatdsi feladatok elldtdsdval
megbizott birdk és igazsdgligyi alkalmazottak iratkezelése

132/F. § (1) A biréi tanécs, a kollégiumok, a belsé ellendrzési vezetd, a honvédelmi és polgéri védelmi megbizott,
valamint a munkavédelmi megbizott tevékenysége sordn keletkezé iratokat az elndki Ugyvitel szabdlyai szerint
elnoki tigyként a megfelelé ligycsoportba kell lajstromozni és kezelni, ligyintézésik kizérélag elndki tigyszam alatt
folytathatd és a kiadmanyozasukra, valamint a kézbesitésikre is az elnoki Uigy kiadmanyara, illetve kézbesitésére
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

(2) Az elnoki iroda és az (1) bekezdésben megjeldlt szervek, szervezeti egységek kozotti levelezést elsésorban
elektronikus uton kell folytatni.

(3) A kozigazgatasi és munkalgyi regionalis kollégium iratait a kollégiumvezeté megbizatasanak ideje alatt a
kollégiumvezetd székhelye szerinti torvényszék elnoki iroddja kezeli. A megbizatds megsziinését kdvetden, ha
a kovetkezd kollégiumvezetd az el6z6hoz képest mas birdsdgon itélkezik, az elndki iroda a kozigazgatasi és
munkaligyi regionalis kollégium adott id&szak alatt keletkezett irattari anyagat dtadas-atvételi jegyz6kdnyvvel az j
kollégiumvezeté székhelye szerinti elndki iroda részére megkdildi.

(4) A birdi tanacs részére az Ulést kezdeményezd elterjesztést, palydzatrdl torténé véleménynyilvanitas, a szervezeti
és muikodési szabdlyzatrdl, a birdsag koltségvetésérdl vagy az tigyelosztasi rendrdl vald véleménynyilvanitds soran
az el6terjesztést és valamennyi mellékletet lapolvasé berendezés hasznalatéval elektronikus uton kell a bir6i tanacs
elndke és a tagjai részére rendelkezésre bocsatani. A torvényszék birdi tandcsanak itélétablai tagjai részére a birdi
tanacs Ulésére készitett dokumentdciot papiralapon kell megkildeni.

(5) Pélyazat elbiraldsaval 6sszefliggésben sokszorositott és a palyazat elbiralasat kovetden feleslegessé valt papiralapu
(6) A honvédelmi-polgari védelmi megbizott tevékenységével Gsszefiiggésben keletkezé iratok egy részére a
mindsitett adatkezelés szabalyait kell alkalmazni (pld. az egyes birésagok ,Riasztasi terve”), mas részét nyilt iratként
elndki tigyként kell lajstromozni és kezelni (pld. honvédelmi-polgari védelmi oktatds dokumentécidja).

(7) A belsd ellenérzési vezetd dltal elvégzett vizsgélatokat, ellenérzéseket az elndki lgyvitel szabdlyai szerint kell
lajstromozni. Az egyes vizsgalatok és ellendérzések elvégzésére a belsd ellenérzési vezeto részére a térvényszék elndke
irdsbeli, az eredeti aldirdsaval és a birdsag elndkének a kdrbélyegzdjével elldtott megbizélevelet ad.

(8) Az egyes ellen6rzésekhez kapcsolddo intézkedésekrdl a torvényszék elnoki irodajaban elektronikus uton (excel
tablazat formajaban) évente nyilvantartast kell vezetni.



HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm 21455

Az liln6kbkkel kapcsolatos ligyintézés iratkezelési szabdlyai

132/G. § (1) A birésdghoz megvalasztott iln6kokrél az elndki irodaban személyi nyilvantartd lapot kell vezetni,
amely tartalmazza az (ilndk nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, a lakohelyét, a telefonszamat, amennyiben
rendelkezik ilyennel az elektronikus levélcimét, a szakképzettségét, a foglalkozésat, a munkahelyének a nevét és
a cimét, a valaszté megnevezését, és azt, hogy az Ulndki tisztségét midta gyakorolja. A személyi nyilvantarté lap
adatait az UInokokkel egyeztetni kell és fel kell hivni a figyelmiiket arra, hogy ha azokban valtozéas kovetkezik be,
haladéktalanul kotelesek bejelenteni a birésag elndkének.

(2) Az iInokokrél vezetett személyi nyilvantarto lap kezelésére és abenne foglaltakkal kapcsolatos felvildgositas-adasra
a birdk személyi nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat kell megfelel6 moédon alkalmazni.

(3) Az GInodkok behivésa a targyaldsi hatdrnapra altaldban postai Uton, erre rendszeresitett nyomtatvany megfelelé
kitoltésével torténik, amely tartalmazza azt az idépontot és helyszint, ahol az tGlndknek az adott napon meg kell
jelennie. Az iln6k behivésa ezen tulmenden torténhet széban, a tandcs elndke altal a targyaldson, stirgés esetben
az Ulndk behivasara kijeldlt birésagi dolgozé altal tavbeszéld késziiléken is. Ez utdbbi esetben a beszélgetés rovid
tartalmat hivatalos feljegyzésben kell rogziteni.

(4) Ha az ulndk a személyi nyilvantartd lapjanak a felfektetésekor — vagy késébb - az adategyeztetés soran az
elektronikus e-mail cimét bejelentette és a hozzajaruldsat adta ahhoz, hogy a birdsdg elndke a tevékenysége
gyakorlasara elektronikus levél formajaban hivja be a birésagra és értesitse a targyalas idépontjardl, akkor az Glnoki
behivét kizérélag elektronikus Uton, e-mailben kell az Glndk részére kézbesiteni. Az elektronikus levél elkildését
megelézéen a birdsadgi dolgozéonak a levelezérendszer ,kildési bedllitasok” funkcidjaban be kell allitani azt a
formatumot, hogy ha a cimzett a levelet megnyitotta, vagy torolte, akkor a rendszer értesitést kildjon a feladénak.
Az elektronikus levél ilnok altal torténé megnyitasat ugy kell tekinteni, hogy az ilndk az elektronikus levél tartalmat
megismerte.

(5) Ha az elektronikus levél elkiildését kovetéen megnyitasrdl nem, csak torlésrdl kiild értesitést a levelezd rendszer,
akkor az tilnokok behivasat végzé birdsagi dolgozonak haladéktalanul révid Uton (tavbeszél6 késziiléken) fel kell
venni a kapcsolatot az érintett Glndkkel és széban tajékoztatni kell 6t a targyalasi hatarnaprol.

(6) A személyi lapon vagy mas alkalmas médon nyilvan kell tartani, hogy az érintett Glndk mely napokon miikodott
kozre birdsagi targyaldson. Ha a nyilvantartas vezetése nem a személyi lapon torténik, akkor azt az érintett Glnok
mUkodésének megszlinését kdvetd 3 év elteltével lehet megsemmisiteni.

(7) Az iInokok a dijazasuk szamfejtéséhez sziikséges nyomtatvanyt a targyalas megkezdése elétt az elnoki irodaban,
vagy a birésag elndke altal meghatarozott mas birésagi helyiségben vehetik at.

(8) Az Glndkok a miikddésiik igazolasara és a koltségeik elszdmoldséara szerkesztett nyomtatvanyt, amelyen a tandcs
elndke aldirdsaval igazolta a targyaldson val6 részvételt, a mikodésiiket kovetéen, de legaldbb havonta kotelesek
leadni az utalvanyozas elrendelése érdekében a birésag elndkének vagy az 6t helyettesité birdsagi vezetének.

Iratkezelés a birésdgon kiviili munkavégzés esetén

132/H. § (1) Ha a bir6é vagy az igazsagugyi alkalmazott hatdrozott vagy hatdrozatlan idére a munkaltatéi jogkor
gyakorldja altal frasban engedélyezett médon a birésagon kiviili munkavégzés kedvezményében részesiil, a bird és
az igazsagligyi alkalmazott az otthoni munkavégzés céljabdl a birdsag épuletébdl kivitt birdsagi iratok Uigyszamat
koteles bejelenti a birdsagi tgy lajstromozasat végzé kezelbiroda vezetéjének, tovabba a birdsagi éplletbe vald
visszaszéllitdsukat kovetéen errél a tényrél haladéktalanul tdjékoztatnia kell az illetékes kezelGiroda vezetéjét.
A kezel6iroda vezet6je (vagy lajstromvezetd) a lajstrom megjegyzés, vagy jegyzet rovataban feljegyzi, hogy az
Ugyiratok mettél meddig nem taldlhatdak a birdsag épuiletében.

(2) A bir6 és az igazsaguigyi alkalmazott a birésagi éplletbdl kivitt birdsdgi iratokat a birésadgon kiviili munkavégzése
helyszinén, valamint az oda- és visszaszallitdsuk kdzben koteles megoévni minden sériiléstél és koteles gondoskodni
azok medgfeleld taroldsarol, kilonosen tgyelni kell arra, hogy azokhoz illetéktelen személy hozzad ne férhessen.
A birésagon kivili munkavégzés soran az adatvédelmi szabdlyokat szigordan be kell tartani.

(3) Minésitett adatot tartalmazé irat a birésdg épiletébdl nem vihetd ki — sem papiralapon, sem elektronikus
adathordozén -mégakkor sem, haegyébkénta biré vagy azigazsagligyialkalmazott a birésagon kiviilimunkavégzésre
engedéllyel rendelkezik.



21456

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

6.8

A hatésdgi bizonyitvdny kezelése

132/1. § (1) Azok a személyes adatok, amelyeket a hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany tartalmaz, legfeljebb az érintett
személy szolgalati viszonydnak megsztinéséig kezelhetdek.

(2) A palydzat eredménytelensége esetén a benyujtott hatdsagi erkolcsi bizonyitvanyt a tobbi palyazati
dokumentaciodval egyiitt az érintett személy részére vissza kell kiildeni”

Az iratkezelési szabalyzat

1. 6. § nyit6 szovegrészében az ,az OIT Hivatalanak vezet&je” szovegrész helyébe az ,az OBH elndke” széveg,
b) pontjaban az,az OIT-ot” szovegrész helyébe az,az OBH-t" szoveg,

2. 8.8 (1) bekezdésének els6é mondataban az,az OIT altal” szovegrész helyébe az,az OBH EIndke altal” szOvegrész,

masodik mondatdban a ,vagy OIT szabdlyzat” szovegrész helyébe a ,vagy az OBH EInokének szabalyzata”

szoveg,

16.§ (1) bekezdésében az,az OIT dltal” szovegrész helyébe az,az OBH EIndke éltal” szoveg,

19. §-dban az,az OIT szabdlyzata” szovegrész helyébe az,az OBH Elndkének szabalyzata” szdveg,

23.§ (4) bekezdésében az,az OIT altal” szovegrész helyébe az,az OBH Elndke dltal” szdveg,

39. 8§ (1) bekezdésében az,az OIT 4ltal” szévegrész helyébe az,az OBH EIndke altal” széveg,

48. 8§ (2) bekezdésében az,az OIT szabalyzata” szévegrész helyébe a, kiilon szabalyzat” széveg,

105.§ (1) és (2) bekezdésében az, Az OIT Hivataldhoz” sz6vegrész helyébe az,Az OBH-hoz" sz6veg,

144. § (1) bekezdésében az ,az OIT Hivatal vezet&jének” szovegrész helyébe az ,az OBH elndkének”,

0 LNV W

(3) bekezdésében az,az OIT Hivatal vezet6jét” szovegrész helyébe az,az OBH elnokét” szoveg
Iép.

Az iratkezelési szabalyzat 2. szamu melléklete helyébe az utasitas 1. melléklete [ép.
Ez az utasitas 2014. janudr 1-jén lép hatélyba.

Az utasitds hatdlybalépését kdvetben érkezett Uigyeket az utasitdssal modositott lajstromok és ligycsoportok szerint
kell érkeztetni.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
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1. melléklet a 12/2013. (XIl. 31.) OBH utasitdshoz
»2.52dmu melléklet a 4/2002. OIT szabdlyzathoz
. ALTALANOS JELLEGU UGYEK

A) Az Orszagos Birésagi Hivatal EInokének rendelkezései

1. Hatdrozatai
2. Utasitasai, szabalyzatai, ajanlasai és tajékoztatoi

B) Az Orszagos Birésagi Hivatal tdjékoztatdi, kozleményei, intézkedései
1. Rendezvényei

Q) Az igazsagugyért felel6s minisztérium tajékoztatdi, kozleményei (szakértdk, végrehajtdk)
D) A felligyeletet gyakorlo birdsdg elnokének rendelkezései, intézkedései

1. A birésag szervezeti és m(ikodési szabalyzata
2. Intézményi szabalyzatok, utasitasok
3. Egyéb rendelkezések
E) Jelentések
1. Eves elndki beszamol6
2. Rendszeres jelentéstételi kdtelezettségek
3. Eseti jelentések

F) AZ Orszagos Birdi Tanacs tajékoztatdi, kozleményei

G) Az Orszagos Birésagi Hivatal altal szervezett rendezvények
H) Birdi Tanacs

) Levelezés

Az Orszagos Birésagi Hivatal elndkével

Az Orszagos Birdsagi Hivatallal

Az Orszagos Birdi Tanaccsal

Az igazsagugyért felelés miniszter altal vezetett minisztériummal
Kuridval, mas birésdgokkal

Az ligyészséggel, a nyomozéhatdsagokkal
Egyetemekkel, mas oktatasi intézményekkel
Egyéb dllami és tarsadalmi szervezetekkel

© N WwwWwN =

A biréi egyesiiletekkel

M4s egyestiletekkel és szakmai kamarakkal
10. Nemzetkdzi kapcsolatok

J) Egyéb vegyes tigyek

0

Il. A BIROSAGOK MUKODESENEK IRANYITASA

A) A birésdg munkaterve
B) A birésag elndkének intézkedései

1. A birésag elnokének éltalanos intézkedései

2. A birésag elnokének biztonsagi intézkedései (ki- és beléptetés, az épiiletben tartdzkodas rendje)
Q) Kollégiumi tlések és a kollégiumok ligyintézése
A Kuria kollégiumi Ulései, allasfoglalasai, jogegységi dontései
Az itél6tablak, torvényszékek kollégiumi tilései, allasfoglalasai
Biintetd Kollégium
Polgari Kollégium
Gazdasagi Kollégium
Osszevont kollégium

NousrwDN =

Regiondlis Kbzigazgatasi és Munkaugyi Kollégium
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Ertekezletek

Osszbirdi értekezlet

itél6tablai/torvényszéki vezetdi értekezlet
Jarasbirosagi/kdzigazgatasi és munkaligyi birosagi elnoki értekezlet
Munkaértekezlet

Igazsaglgyi alkalmazottak éves értekezlete

Szakmai jellegU birdsagi értekezlet

. Egyéb rendezvények

Jogszabdlyok alkalmazasa, jogszabalymutatodk, hivatalos 6sszedllitdsok

A jogszabalyok médositasaval kapcsolatos véleményezés

No s wN =

Jogszabaly-modositasi kezdeményezések

Jogszabalyok alkalmazasaval kapcsolatos figyelemfelhivasok, értelmezések
Jogszabalymutatd, hivatalos 6sszedllitdsok

Jogegységi hatérozatok

Kuria joggyakorlat-elemzé csoportjaival kapcsolatos tigyek

No v, wnN =

Jogalkalmazasi problémaik

8. Allasfoglalasok

A birésagi munka javitasara iranyuld javaslatok, tapasztalatcsere, j6 gyakorlatok
A birésdgi miikodés hatékonysagat szolgalé munkacsoportok
Birésédgi projektek, programok

tantigondozas

birésagi kdzvetités

nyitott birésag

gyermekkdzpontu igazsdgszolgaltatas

birésagi torténelem

. egyéb

Kegyelmi tigyek

oA wN =

Birésagi rendezvények

1. szakmai rendezvények

2. egyebek

Eurépai jogi szaktandcsadoi hdlézattal kapcsolatos tigyek
A Kuria itélkezésével kapcsolatos tigyek

1. Feltilvizsgalati kérelmek
2. Kuriatdl visszaérkezett egyéb hatdrozatok
3. Egyéb hatdrozatok megkiildése

Az itél6tablardl visszaérkezett hatarozatok
Alkotmanybirésaggal kapcsolatos ligyek

Nemzetkozi birédsagokkal kapcsolatos tigyek

1. Eurépai Unié Birésagaval kapcsolatos tigyek

2. Eurépai Emberjogi Birésaggal kapcsolatos ligyek

IIl. A BIROSAGI MUNKA SZERVEZESE

A)
B)
Q
D)

F)
Q)
H)

A birésag ligyelosztasi és ligybeosztasi rendje
Tanacsalakitds, a targyald tandcsok 0sszetétele
Ugyeleti és készenléti terv/beosztas

Kirendelés
1. Torvényszéken belil
2. Az OBH elnoke altal elrendelt

Ulnokok vélasztasa, nyilvantartasa, behivasa, képzése
Cs6d-, felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos ligyintézés
Cégbirésaggal kapcsolatos Gigyintézés

Szabalysértési igyekkel 6sszefliggé munkaszervezés
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Buintetés-végrehajtassal kapcsolatos ligyek

Egyéb ligyszakokkal kapcsolatos munkaszervezés
Elektronikus tUigyintézés

Tanacselnoki feljegyzések

Instruktori rendszer

Soron kivili tgyek

Munkakorok (vezet6i tigykor) dtaddsa/atvétele

A katonai tanacsok muikodésével kapcsolatos ligyek
Végrehajtasi Uigyekkel 6sszefliggé munkaszervezés

IV. ELLENORZES ES INTEGRITAS

A)
B)

@)

Az Orszagos Birésagi Hivatal EIndkének felligyeleti rendelkezései, intézkedései
Altalanos és részleges birdsagi vizsgalatok

Vezetésvizsgalat

Eseti ellendrzés

A birésagi gazdasagi hivatal tevékenységének vizsgalata

Flggetlenitett belsé ellendri vizsgalatok

A birésagi gazdasdagi hivatal dltal végzett gazdaségi kihatasu ellenérzések
A birésagi végrehajtasi tigyintézok ligyintézésének vizsgalata

A torvényszéki végrehajtd Ugyintézésének ellenbrzése

Egyéb vizsgalatok

VN R WN =

Elégedettségi felmérés eredményei
Hatosagi és egyéb kulsé vizsgalatok
Panasziigyek, kdzérdeki bejelentések

1. Panasziigyek

2. KozérdekU bejelentések

3. Egyéb, a birésag elnckéhez intézett kérelem
3.1. Iratbetekintési kérelem

Kizarasi kérelmek

Osszeférhetetlenségi tigyek

A birésagi eljaras elhizédasa miatt elSterjesztett kifogas
Kozérdekl adatok

1. Kozérdekl adatok kozzététele

2. Ko6zérdekl adatok igénylése

Titoktartas aldli felmentés

A birésag peres/nem peres tigyei

1. A birésag ellen inditott eljarasok
2. A birésag altal inditott eljarasok
3. A birésaggal szolgalati viszonyban allék birdsagi tigyei

Fegyelmi tigyek
Biro elleni fegyelmi eljaras kezdeményezése a szolgalati birdsagnal
Bird figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljaras kezdeményezése nélkdl

Fegyelmi tigyek felterjesztése az Orszagos Birdsagi Hivatalhoz

oA wWwN =

Fegyelmi tajékoztatok

Feljelentések

A kartéritési felel6sség

1. A biré kartéritési felel6ssége

2. Az igazsagugyi alkalmazott kartéritési felel6ssége

Igazsaglgyi alkalmazott ellen fegyelmi eljaras kezdeményezése a fegyelmi birésagnal
Igazsagugyi alkalmazott figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljaras kezdeményezése nélkiil
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V. A BIROSAGI STATISZTIKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK

A) Rendszeres adatszolgaltatas, ideértve a birdi egyéni teljesitmények adatszolgéltatasat is
B) Eseti adatszolgaltatas

VI. A BIRAK ES IGAZSAGUGYI ALKALMAZOTTAK SZEMELY!I UGYEI

A)  Altalanos személyi ligyek

1.
2.
3.

© N o nos

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

El6terjesztés OBH elndkének birdi allashely betdltésére palyadzat kiirdsa érdekében

El6terjesztés bird kinevezése, felmentése targyaban

Palyazatok (ideértve a vezetdi, a birdi, a titkari, a fogalmazoi, a végrehajtoi, a végrehajto-helyettesi, a
végrehajté-jelolti, a végrehajtasi Gigyintézdi, az eurdpai jogi szaktandcsadodi és az egyéb palydzatokat)
Palyaalkalmassagi vizsgalatok

Kijelolések

llletménybesorolasok, soron kiviili el6re soroldsok

Csoportos kinevezések

Allashely és létszamiigyek

Hatarozott idére kinevezett igazsagligyi alkalmazottak Gigyei

Idegennyelv-ismereti-, kiegészitd és képzettségi potlékok megallapitdsa

A birdk és igazsagugyi alkalmazottak értékelésének éves rendje

A birdk és igazsagugyi alkalmazottak birésagon kiviili munkavégzésének az engedélyezése
Kitliintetések

Vizsgabizottsdg tagjava torténé kinevezés (Jogi Szakvizsga Bizottsag, Felvételi Versenyvizsga
Bizottsag, Végrehajtoi Szakvizsga Bizottsag, Blisz. Vizsgabizottsag stb.)

Szolgalati birésag tagjava torténd jelolés, illetve kinevezés

Torvényszék mellett miikodé végrehajtéi fegyelmi birdsdg, illetve kdzjegyzdi fegyelmi birdsag tagjava
torténd kinevezés

Eurépai jogi szaktanacsadoi kinevezés

Birésagi igazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézés

B) Az egyes birak, az egyes igazsdguigyi alkalmazottak személyi tigyei (személyenként)

1.

N o uos

Az adott birésag birdinak és igazsagligyi alkalmazottainak, valamint a birésag felligyelete alatt
allé jarasbirosagok, kozigazgatasi és munkaiigyi birdsag birdinak, igazsagligyi alkalmazottainak
a jogallasukra vonatkozo torvényekben meghatarozott adatok (ideértve a birdi munka értékelését,
az igazsagugyi alkalmazottak munkajanak értékelését is)

Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagok

Tavollétek (sziilési szabadsdg, gyed, gyes, betegség stb.)

3.1. 30 napot meg nem haladé kereséképtelenség

3.2 Tartds betegség

A birdk bejelentési kotelezettség ald esé tevékenysége

Azigazsagugyialkalmazottakegyéb bejelentésikotelezettségald esé tevékenységénekengedélyezése
A birdk, illetve az igazsaglgyi alkalmazottak 0sszeférhetetlenségével kapcsolatos tigyek

Szolgalati (munkaviszony) igazoldsok, egyebek

Q) Vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsa

VIl. SZABADSAG, KEDVEZMENYEK

A) Szabadsagok

1.
2.

A birésagi dolgozok éves szabadsagolasi terve
A szabadségok (szabadidé-atalany, alap- és potszabadsag, rendkivili szabadsdg) megallapitasa,
kiadasa
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B) Jutalmak
1. Jubileumi jutalom
2. Normativ jutalom
3. Teljesitményhez kotott jutalom
4. Pénz- és targyjutalom

Q) Egyéb nem rendszeres juttatasok

Ugyelet/készenlét dijazasa

Helyettesitési dij

Rendkiviili munkavégzés elismerése

Kirendelési dij

Belfoldi kikiildetés esetén fizetend6 dij, koltségtérités
Kulfoldi kiktldetés esetén fizetendd dij, koltségtérités
Idegen nyelv ismereti p6tlék

. Kiegészitd potlék

D) Joléti tigyek

Illetményel&leg

Lakhatasi és albérleti dij hozzajarulas

Letelepedési segély

Mas telepuilésre val6 koltdzés koltségeihez hozzajarulds

O NV A WwN -

Szociélis segély

Temetési segély

Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési és nyelvtanuldsi tdmogatas

Sajat gépjarmdvel torténd munkaba jaras koltségtéritése

Utazasi kedvezmény

0. Képernyd el6tti munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztositd szemiiveg igénylése, munkaltatoi
hozzéjarulas

S 0V O N A WN =

11. Ruhdzati kdltségtérités, munkaruha

12. Utazasi utalvanyok [85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet]
13. Udiilési lehet6ségrél sz6l6 tajékoztatok kozzététele
14. Egyéb juttatas

VIIl. BIROSAGI IRATOK

A) Iratok megkildése mas hatdsagnak, iratok felterjesztése
B) Elveszett (megsemmisiilt) irat pétldsa

@] Iratok felUlhitelesitése

D) Kulfoldi kézbesitésl tigyek

E) Birésagi nyomtatvanyok

F) Irattarozas

Q) Kozjegyzbi iratok
H) Iratok selejtezése
IX. SZAKERTOK, TOLMACSOK

A) Szakértbkkel kapcsolatos tigyek
B) Tolmacsokkal kapcsolatos tigyek

X. UGYVEDEK, JOGTANACSOSOK, UGYESZEK

A) Ugyvédekkel kapcsolatos tigyek
B) Jogtanacsosokkal kapcsolatos tigyek
Q) Ugyészekkel kapcsolatos tigyek
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XI. BIROSAGI NYILVANOSSAG

A)

Honlapok

1. birésagi internet

2. birésagi intranet

3. kdzponti honlapokkal valé kapcsolat
Sajté tgyek

Egyéb birdsagi tdjékoztatds

1. Ugyfélfogadas (panasziroda)

2. tdjékoztatd tablak, nyomtatvanyok

Ugyfél-elégedettség mérés
Nyilvdnos rendezvények
Tudomanyos kutatas

XII. BIROSAGI BIZTONSAG

A)
B)
Q
D)
E)
F)

Rendkiviili események

A katasztrofavédelemmel kapcsolatos intézkedések
A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések
Orzés-védelemmel kapcsolatos intézkedések
Munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések
Tlzvédelemmel kapcsolatos intézkedések

XII. TANULMANY! ES OKTATASI UGYEK

A)
B)
Q
D)

Vezetbk képzése, tovabbképzése

Birdk képzése, tovabbképzése

Titkarok képzése, tovabbképzése

Fogalmazok képzése

1. Képzési terv

2. Joggyakorlati beosztas

Szakvizsgara jelentkezés

A nem jogi beosztasuak képzése, tovabbképzése
Kulfoldi tanulmanyutak

Tanulmanyi szerz6dések

Tudastar

1. konyvek, jogszabalygydjtemények, folydiratok beszerzése
2. elektronikus jogtarak

3. konyvtari gyek

4. iratmintak

5. publikaciok

XIV. BESZERZESEK, JAVITASOK, SELEJTEZES

A)
B)
Q
D)
E)

Talarok beszerzése, tisztitasa, kihordas idejének nyilvantartasa
Irodaszer- és nyomtatvanyigénylés

Bélyegzbék beszerzése és nyilvantartasa

Anyag- és tisztitdszer-igénylés

Technikai berendezések és kiilonbozé ing6 targyak beszerzése és javitasa kapcsan keletkez6 elnoki iratok
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F) A postaval, a kézbesitéssel és a tavbeszél6 szolgaltatassal 6sszefliggésben keletkezd elndki iratok
G) Targyi eszkdzok selejtezése

H) Levelezés a gazdaségi hivatallal, a GH &tiratai

) Blinjelkezeléssel kapcsolatos tigyek

XV. GAZDALKODASI UGYEK

A) Koltségvetéssel kapcsolatos tigyek
1. Fejezeti koltségvetés
2. Intézményi koltségvetés
B) Birdsagi ingatlanokkal kapcsolatos tigyek

1. Birdsagi épliletek
2. Udiils
3. Vendégszobak
4. Szolgalati lakas
5. Egyéb ingatlanok
Q) Birdsagi szerz8dések
1. Kozbeszerzések
2. Tartos kotelezettségvallalas
3. Egyéb megbizasi szerz6dések

D) Nemzeti és eurdpai uniés tdmogatasok, palyazatok
E) EInoki és birdi letétek

F) Gépjarmavek
G) Birdsdgi eszkdzokkel kapcsolatos tigyek
1. Leltarozés
2. Idegen eszkozok behozataldval kapcsolatos ligyek

H) Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos tigyek

XVI. INFORMATIKA

A) Informatikai beszerzések
1. Szamitastechnikai eszkdz beszerzés
2. Mobil eszkoz és asztali telefon beszerzés
3. Kbzbeszerzés
B) Informatikai Uzemeltetés
1. Szamitéstechnikai eszkdzok és szoftverek nyilvantartasa
2. Szamitastechnikai eszk6zok és szoftverek lizemeltetése
3. Eseti informatikai tdmogatds (tdvmeghallgatas, rendezvények)
Q) Informatikai biztonsag (felhasznaléi jogosultsagok kezelése)
D) Informatikai belsé ellendrzés
E) Kiils6 szervezetekkel kapcsolatos levelezés

F) Egyéb informatikai tgyek”
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Az orszagos renddrfokapitany 60/2013. (XIl. 31.) ORFK utasitasa
a Rendorség Iratkezelési Szabalyzatarol sz6l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas médositasarol

Ajogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Renddrségrél szol6 1994. évi XXXIV. térvény
6. § (1) bekezdés b) pontjaban, valamint a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi

LXVI. torvény 10. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével, a kdziratok kezelésének szakmai
irdnyitasaért felel6s miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 59/2008.
(OT 31.) ORFK utasitas mdédositasa érdekében kiadom az alabbi utasitast:

1.

A Renddrség Iratkezelési Szabdlyzatardl sz616 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: Utasitds) 87. pont
I) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(87. Az iratképzé szerveknél vegyes iratkezelést kell miikodtetni. Kiilén iktatokdnyvet kell felfektetni és vezetni:)

,) a személy- és vagyonvédelmi, a magannyomozoi, a vagyonvédelmi rendszert tervezé és szerel6 tevékenység
engedélyezésével kapcsolatos Uigyek (jelzése: Szv.),”

Az Utasitas 87. pont mm) és nn) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezések Iépnek:

(87. Az iratképzé szerveknél vegyes iratkezelést kell miikddtetni. Kiilon iktatokényvet kell felfektetni és vezetni:)

»,mm) a rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységének engedélyezésével kapcsolatos tigyek (jelzése: RSZ.);
nn) a megkiilonboztetd és figyelmeztetd jelzést add késziilékek felszerelésére és haszndlatéra irdnyuld kérelmek
(jelzése: Mfy.);,"

Az Utasitas 87. pontja a kovetkezd pp)-rr) alpontokkal egésziil ki:

(87. Az iratképzé szerveknél vegyes iratkezelést kell miikddtetni. Kiilon iktatokényvet kell felfektetni és vezetni:)
Lpp) utdij birsag (jelzése: UD);

qq) utdij mentesség (jelzése: Ud. men.);

rr) nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos iratok (jelzése: NBE.)"

Az Utasitas 154. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

»154. A Fényilvantartd Kényvet az iratképz6 szerv vezetdje hitelesiti, minden mas okmany hitelesitését az iratkezelést
feliigyel6 személy vagy az ltala megbizott személy koteles elvégezni. A megbizast munkakari leirdsban régziteni kell.
Az iratképzé szerv egyetlen Fényilvantarté Konyvvel rendelkezik, melyet a segédhivatal vezet, azonban a mindsitett
adatok iratkezelési segédleteinek fényilvantartasba vételét a Nyilvantartd vezetdje vagy a titkos ligykezeld koteles
végrehajtani’

. Az Utasitas 167. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

,167.Akiilonb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett, a 87. pontban felsorolt elektronikus iktatokdnyvekben
szerepld iratokat éven tuli iktatassal kell nyilvdntartani ugy, hogy a kiilénb6z6 években, de ugyanazon lgyben
keletkezett iratokat a mar meglévé iktatdszam soron kovetkez6 alszamara kell iktatni.”

Az Utasitas 179. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:
,179. Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a kiildeménynek van el6zménye,
akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszdmara kell iktatni”

Az Utasitas 293. pont els6é mondata helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

+293. A szerv elnevezését tartalmazo kor-, valamint az un. fejbélyegzét, az iktatobélyegz6t, tovabbéa a Magyar Nemzeti
Bank (MNB) vagy a Magyar Allamkincstar (MAK) szamot tartalmazé bélyegzét, pecsétnyomét a Kézponti Gazdasagi
Ellaté Igazgatésag erre kijelolt szervezeti eleménél kell megrendelni, ahol az a kiadassal egy id6ben kdzponti
nyilvédntartasba kerdl”

Az Utasitas 294. pont elsé mondata helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,294.Azigazgatasrendészet dltal hasznalt specidlis bélyegz&ket az ORFK Rendészeti Féigazgatdsag lgazgatasrendészeti
Féosztalyatdl, a hatarrendészet altal hasznalt specidlis bélyegzéket az ORFK Rendészeti Féigazgatdsag Hatarrendészeti
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10.

11.

12.

13.

14.

Féosztalyatol kell igényelni, amely a jogos igényeket a Kdzponti Gazdasagi Ellaté Igazgatdsag kijeldlt szervezeti eleme
részére tovabbitja.”

Az Utasitas 297. pont elsé mondata helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,297. A régi bélyegz6t az Uj bélyegz6é megérkezése utan nyolc munkanapon beliil, jegyzékdnyv egyideji felvételével
selejtezni kell oly moédon, hogy eredeti alakja visszaallithatatlan legyen. A megsemmisitésrél készitett jegyzékonyv
egy példanyat - a szerv vezetdjén keresztll — a kdzponti nyilvantartast vezeté Kézponti Gazdasagi Ellaté Igazgatdsag
kijelolt szervezeti elemének kell megkiildeni.”

Az Utasitas 347/A. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,347/A. A szabalysértési iratot minden mas lgytdl elkiilonitetten, a Robotzsaru Neo szabdlysértési moduljaban
(a tovabbiakban: szabalysértési modul) kell iktatni. A szabalysértési modul tovabbitja:

a) a Kozigazgatdsi és Elektronikus Kozszolgdltatasok Kozponti Hivatala Kozlekedési Nyilvéntarté Osztalyanak
a kozlekedési elééleti pontokat;

b) a szabalysértési nyilvantartasi rendszer részére az eljaras ald vont személy, a szabalysértési, valamint egyes eljarasi
cselekmények kiilon jogszabalyban meghatérozott adatait, valamint

) a szabalysértési eljaras soran hozott jogerdés marasztalé dontés - kilon jogszabalyban meghatarozott — személyre,
cselekményre és marasztaldsra vonatkozo adatait.”

Az Utasitas 347/B. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»347/B. A szabdlysértési hatosdgok a szabalysértési modulban a befogadott szabdlysértési feljelentéseket
szabalysértési szamra (szabalysértési Gigyek iktatokdnyve), a szabalysértési hatdsag altal elutasitott feljelentéseket
feljelentés elutasitasi szamra (elutasitott szabdlysértési feljelentések iktatékonyve), illetve a mas rendéri szervtdl
érkezd meghallgatas kéréseket megkeresési szamra (szabalysértési megkeresések iktatokonyve), valamint a helyszini
birsdag meg nem fizetése okan a hatdsaghoz érkezett iratokat helyszini birsdg végrehajtasi szamokra (helyszini
birsadg végrehajtasi eljarasok iktatokonyve) iktatjdk. A szabalysértési hatésdgok a szabdlysértési modulban altaldnos
szamra iktatjdk a szakmai felettes szerviiknek készitett, a szabalysértési eljarassal 6sszefliggd jelentéseket, illetve
adatszolgaltatasokat, valamint a kdzjogi tisztség betoltésén alapuldé mentességet élvezé személyek szabalysértési
Uigyeit a mentességrél torténé lemondasig, illetve a mentesség felfliggesztéséig. Az ORFK és a rendér-fékapitanysagok
igazgatasrendészeti szolgalati agai a szabalysértési eljarasban hozzajuk felterjesztett iratokat a szabalysértési
modulban, altaldnos szamra iktatjak.”

Az Utasitas 347/D. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»347/D. A szignadlasra jogosult ellenérzi, hogy hatdésdga az eljardsra vonatkozoan rendelkezik-e hatdskorrel és
illetékességgel, kijeloli az tigyintéz6t és az eljarasi utasitdsokon tul Gtkozteti és mindsiti a cselekmény(eke)t, dont
a feljelentés esetleges elutasitasarol. Ha a szignalasra jogosult személy megallapitja, hogy

a) hatdsdga az eljarasra vonatkozdan rendelkezik hataskorrel és illetékességgel, akkor szigndlast kovetden iktatasra
4tadja az iratot az ligykezelének;

b) hatésaga az eljardsra vonatkozéan nem rendelkezik hataskorrel, illetve illetékességgel, akkor az Ugyintézé
— a szabalysértési modulban szabalysértési szdmra torténé beiktatasat kovetéen — az attételrdl sz616 dontést hoz, és
az iratot postaztatja a megfeleld szervhez!”

Az Utasitas 347/E. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
,347/E. Az Ugy el6addja:

a) az iktatott Uigyek feldolgozasat a szabalysértési modulban végzi;
b) az eljarés soran létrehozza az iratokat, és alszamos iratként iktatja;
c) megallapitja és rogziti a dontés jogerejét;

d) régziti a bird, az ligyész, a felettes szervek dontését.”

Az Utasitas 347/F. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»347/F. A szabalysértési modulban az ligyirathoz csatolas mellett régziteni kell az alabbi adatokat:

a) a pénzbirsag helyébe 1ép6, illetve biintetésként kiszabott kozérdekl munka teljesitésérdl szo16 értesitést;
b) az adék mddjara torténé behajtasrol és az elzaras végrehajtasardl szol6 értesitéseket;
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) a postai Uton kézbesitett kiildemény tértivevényét;
d) méltdnyossag sordn elengedett pénzbirsag, illetve elengedett 6rak szamat.”

15. Az Utasitas 1. szamu fliggeléke helyébe a fliggelék Iép.
16. Ez az utasitds 2014. janudr 1-jén lép hatélyba.

17. Ez az utasitas 2014. janudr 2-an hatalyét veszti.

18. Hatélyat veszti az Utasitds 87. pont hh) alpontja.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany

Fiiggelék a 60/2013. (XIl. 31.) ORFK utasitdshoz
»1.szdmu fliggelék az 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitdshoz
IRATTARI TERV

Az irattéri tervben alkalmazott réviditések jelmagyarazata:

NS Nem selejtezhetd irattéri tétel, az e kategodridba sorolt iratok kdzlevéltarnak torténé atadasara
a tdblazatban megjeldlt idében kerdil sor.
HO Helyben &rizendd, nem selejtezhetd. Levéltarba keriilésérél killon intézkedés dont.
ALTALANOS RESZ

. A rendéri tevékenységgel 6sszefliggd altalanos iratfajtak

Irattdri tételszdm keret: 1-t61 60-ig
(felhaszndilt: 1-t61 57-ig)

PRSI Levéltari
Megé6rzési id6: L
atadas:
1. Jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok, belsé rendelkezések
és a végrehajtasukhoz kiadott segédanyagok
a) | ORFKTajékoztatok, belsé normak (Szervezeti és M(ikodési NS 15 év

Szabdlyzat, gyrendek, utasitasok, intézkedések), egylttmiikodési
szerz6dések, egyiittm(ikodési megallapodasok, szabalyzatok és a
végrehajtasukhoz kiadott segédanyagok eredeti, irattari példanyai:

b) | részintézkedéseket tartalmazo korlevelek, tajékoztatok, kdzlemények, 3év
intézkedési tervek:

2. Tervezetek véleményezése, belsé norma-el6készitéssel, egytittmuikodési
szerz6dések el6készitésével kapcsolatos iratok

a) | arenddrség alaptevékenységét meghatarozé norma-el6készitéssel, 5év
jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok
el6készitésével, egylttmikodési szerz6dések elkészitésével,
egylttmUkodési megallapodéasok el6készitésével 6sszefligg6 iratok:
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Megérzési id6: L:t‘;‘:z"
b) | arenddrség miikodésével kapcsolatos norma-elékészitéssel, 3év
jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok
elékészitésével, egylttmikodési szerz6dések el6készitésével,
egylttmUikodési megallapodésok el6készitésével osszefliggé iratok:
c) | aza) és ab) pontba nem sorolhaté norma-el6készitéssel, 1év
jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok
el6készitésével, egylttmikodési szerz6dések el6készitésével,
egylttmUkodési megéllapodasok elékészitésével osszefliggd iratok:
3. Alapveté jogok biztosatol és helyetteseitdl, valamint a Nemzeti 5év
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elnokétdl érkezd
megkeresésekkel kapcsolatban keletkezett iratok:
4. A rendérség felligyeletét ellatd miniszterhez intézett interpellacidkra, 5év
kérdésekre adott valaszok iratai:
5. Kulfoldi orszagok rendéri szerveivel torténé egytittmikodés soran
keletkezett iratok
a) | nemzetkozi jogi kotelezettségek alapjan a rendéri tevékenység NS 15 év
egészét érintd jelentések, atfogo értékelések vagy egyes
szakterlleteket érint6 jelentések, tajékoztatok:
b) | egyes szakterileteket érinté jelentések, tajékoztatdk, kdlcsonos 10 év
tajékoztatdk, targyalasi tervek, uti jelentések, jegyzékonyvek,
megallapodasok stb.:
c) | arészadatokat tartalmazo iratok, egyedi intézkedésekkel kapcsolatos 3év
levelezések:
d) | RABIT-, FRONTEX-, valamint EU (Schengeni) kotelezettségvallalasbol 1év
fakado hatarrendészeti feladatokkal kapcsolatos iratok. Kiutazasokkal,
fogadasokkal kapcsolatos iratok, el6készitési megbeszélések,
levelezések, szakértdi vélemények, jelentések:
e) | nemzetkozi kapcsolattartds egyéb dokumentumai: 1év
6. Hatarligyi fémegbizottak, hatdrmegbizottak bizottségi, févegyesbizottsagi, 1év
vegyesbizottsagi tagok kinevezési, felmentési javaslatairdl sz6l6 kinevezés,
kinevezést, illetve felmentést kdvetben:
7. Nemzetkozi targyaldsokon alairt jegyzékonyvek (emlékezteték) NS 15 év
fékapitanyi, féigazgatdi, hatarligyi fémegbizotti, hatarmegbizotti,
févegyesbizottsagi, bizottsagi, helyi vegyesbizottsagi, igazgatdsagi,
munkabizottsagi, a targyalasokrdl készitett jelentések:
8. Az dllamhatar megjeldlésével, a hatérjelek karbantartasaval és a NS 15 év
hatérnyiladék allapotaval kapcsolatos iratanyagok, az dllamhatar rendjével
Osszefliggé Ugyek, engedélyezések, szakhatosagi dllasfoglalasok iratai:
9. Rendéri szerv szervezetére, mikodésére, elldtottsagdra vonatkozé iratok
a) | renddri szerv szervezetére, |étszamara vonatkozé Osszesitett iratok, NS 15 év
allomanytablazatok, munkakori némenklaturék:
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b) | rendéri szerv pénziigyi, anyagi, mUszaki ellatottsagara, fejlesztésére NS 15 év
vonatkozé Osszesitett iratok:
c) | teruleti médositasok (rendérkapitanysagok, hatarrendészeti NS 15 év
kirendeltségek, rend6rérsok, kdrzeti megbizotti székhelyek terleti
modositasa):
10. | Szervezési tigyiratok
a) | jovahagyott tavlati és éves szervezeti, Iétszamfejlesztési tervek: NS 15 év
b) | szervezetre, létszamra vonatkozd javaslatok, részadatokat tartalmazé 1év
iratok:
¢) | a hataskorileg illetékes vezeték éltal jovahagyott szervezetet és 5év
Iétszamot érintd szervezési javaslatok, melyek alapjan a szervezési
allomanytablazatok, munkakori némenklatirdk médosulnak:
d) | sajat hatdskorben elbirdlt [étszam- és szervezési mddositast 1év
tartalmazo atirat:
e) | sajat készitésl szervezési létszam javaslatok, amelyeknek 1év
jovahagyasat a hataskorileq illetékes vezetd elutasitotta:
f) | azllomanytablazatokban, munkakdri ndmenklaturdkban 1év
jovahagyott — szervezetet és létszdmot nem valtoztatd — ruhazati
norma, iskolai végzettség, beosztas és illetmény kulcsszam el8irdsat
modosito irat:
11. | Tervek, munkatervek, illetve a végrehajtasukrdl szo16 jelentések,
beszamolok
a) | kormany altal meghirdetett programok, éves ellendrzési és NS 15 év
munkatervek, illetve a végrehajtasukrol sz6l6 beszamolok, jelentések:
b) | egy-egy feladatrél szol6 tervek, végrehajtasukrél sz6l6 beszamoldk, 3év
jelentések:
12. | Allami szervekkel, jogi személyekkel, vagyonvédelmi vallalkozasokkal, 15 év
maganszemélyekkel kotott szerz6dések, megallapodésok, adomanyokkal,
felajanlasokkal kapcsolatos iratok (megsz(inéstél, felmondastdl szamitott):
13. | Ugyeleti szolgélatok altal készitett napi tajékoztatd (&sszefoglalé jelentés)
a) | ORFK kozponti szervnél: NS 15 év
b) | terlleti renddri szervnél: 5év
c) | helyi rendéri szervnél: 5év
14. | Ugyeleti szolgalatok &ltal rendkiviili, kiemelt rendkiviili eseményekrél 5év
készitett jelentések:
15. | Végzett munkardl sz616 jelentések, statisztikdk
a) | éves jelentések, statisztikak, egyes szakteriletek tevékenységérdl, NS 15 év
jelentésebb feladatok, parancsok, utasitasok, szabalyzatok
végrehajtasarol készitett 0sszefoglald jelentések:
b) | szakirdnyitassal kapcsolatos iratok, értékeld, tdjékoztato jelentések, 5év
javaslatok, elemzések:
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c) | részjelentések, egyéb id6kozi (félévi, negyedévi, havi) statisztikak, 1év
amelyek adatai 6sszefoglaldban szerepelnek, valamint kevésbé
jelentds adatokat tartalmazo, téjékoztato jellegd, egy-egy tigyre
vonatkozé jelentések:
d) | 6nkormanyzatoknak, kdzgyulésnek kiildott beszamolok, tajékoztatdk 5év
a keletkeztetd szervnél:
e) | mas szervtél érkezett Gnkormanyzati, kozgyUlési beszamoldk, 1év
tajékoztatok:
16. | Szakmai, szakiranyitoi, vezetéi és koltségvetési ellen6rzésekrd|
(vizsgalatokrol) szol6 iratok
a) | atfogd ellendrzés és utdellendrzés anyaga: NS 15 év
b) | témaellen&rzés és az arra vonatkozé utdellendrzés anyaga: 10 év
c) | célellendrzés és az arra vonatkozé utéellendrzés anyaga: 3év
d) | mobil ellen6rzéssel kapcsolatban keletkezett anyagok: 5év
e) | szabalyszer(séqi, pénziligyi, rendszer-, teljesitmény-, informatikai NS 15 év
rendszerek ellenérzésének anyagai:
f) | nem atfogé jellegli pénziigyi ellenérzések és teljesitmény- 10 év
ellenérzések anyagai:
g) | kiilfoldi mindsitésd iratok kezelésével kapcsolatos ellenérzések iratai: 10 év
h) | lefolytatott ellendrzési nyilvantartas (valamennyi ellenérzés NS 15 év
vonatkozasaban):
17. | Nyilt parancsok, megbizélevelek
a) | nyilt parancs, speciélis nyilt parancs, megbizélevéltomb-nyilvantartas 3év
(hasznalatbol tértént kivondas utan):
b) | nyilt parancs, specialis nyilt parancs, megbizélevéltomb (betelte, 1év
illetve a kiadott nyilt parancsok visszavétele utan):
c) | nyilt parancs, specialis nyilt parancs, megbizélevéltémb-igénylés: 1év
18. | Vezet6i és szakmai, valamint més szervekkel kozosen tartott értekezletek
iratai
a) | orszagos renddr-fékapitanyi, féigazgatdi értekezletek, fékapitanyi klub NS 15 év
anyagai:
b) | fékapitanyi, kapitanyi értekezletek, 0sszevont parancsnoki NS 15 év
értekezletek, kapitényi klub anyagainak irasos eléterjesztései:
c) | igazgatoi értekezletek anyagai: 5év
d) | mas szervekkel kbzbsen tartott értekezletek, megbeszélések anyagai: 5év
e) | fogaddénappal kapcsolatos iratok: 1év
f) | értekezletekkel kapcsolatos levelezés, meghivok: 1év
g) | értekezletekrdl késziilt hanganyag: 1év
h) | értekezletekrél késziilt emlékeztetdk: 1év
19. | Belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere (tanulmanyut, képzés) kapcsan
keletkezett iratok
a) | osszefoglal6 adatokat tartalmazé iratok: NS 15 év
b) | részadatokat tartalmazo iratok: 1év
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¢) | a kilfoldi rendéri szervek altal meghirdetett képzések iratai: 3év
d) | nem rendéri vagy rendvédelmi szervekkel torténé egyuttmiikddéshez 5év

kapcsol6dd tanulmanyut, tovdbbképzés kapcsén késziilt uti
jelentések:
20. | Kozérdekl kérelmek, panaszok és bejelentések
a) | kozérdekl kérelmek, panaszok, bejelentések, javaslatok, beadvanyok 3év
(amennyiben polgari jogi igény érvényesitésének lehetésége fennall):
b) | kdzérdeki kérelmek, panaszok, bejelentések, javaslatok, beadvényok 1év
(amennyiben polgari jogi igény érvényesitésének lehetésége nem all
fenn):
¢) | arendér feladatkdrében meghatéarozott kotelezettség megsértése, 3év
a renddri intézkedés, annak elmulasztésa, a kényszerité eszkoz
alkalmazasa miatt tett panaszok:
d) | egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek intézkedése elleni 3év
panasz:
e) | a Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilet allasfoglaldsa nyoman inditott NS 15 év
Ket. eljaras iratai:
f) | a Fliggetlen Rendészeti Panasztestiilettel kapcsolatos iratok: 3év
21. | Személyi dllomany részérdl felterjesztett, a rend6ri munkéval kapcsolatos 5év
javaslatok, észrevételek, kérelmek, panaszok:
22. | Egyes ugyekben keletkezett iratok
a) | egyes ugyekben adott szakvélemények, jelentések, vizsgalatok, 3év
kizarasi inditvanyok, hatdskori és illetékességi vitdkkal kapcsolatos
iratok:
b) | megkeresések, levelezések, meghivék, kdszondblevelek: 1év
c) | valasztasokkal, népszamlalassal kapcsolatban keletkezett iratok: 5év
d) | téves cimzés(, illetve helytelen kézbesitésu iratok, melyeknél a cimzett 1év
és a feladd nem allapithaté meg:
e) | a tolmdcsnyilvantartasba torténd felvételre vonatkozé kérelmek: 3év
23. | Védelemigazgatasi tevékenységgel 6sszefliggé iratfajtak
a) | kulonleges jogrend bevezetésére, magasabb készenlétbe helyezéssel 10 év
kapcsolatban készitett tervek, intézkedési tervek, okmanyok,
kilonleges jogrendi feladatok ellatasara valo felkésziltség
helyzetérdl sz6l6 atfogo jelentések, illetve az dllomany értesitésével
(berendelésével) kapcsolatos tervek, iratok:
b) | igénybejelentéssel kapcsolatban keletkezett, kiutaldsra kertilé 1év
objektumok, gépjarmi-technikai eszkdzok és egyéb szolgdltatasokkal
kapcsolatos iratok (kiutal6 hatdrozatok, szerz6dések hatalyon kivil
helyezését, megsz(inését kdvetden):
c) | tartalék vezetés elhelyezésével, hirrendszerével, irdnyitasi és vezetési 10 év
rendszerével, szervezeti felépitésével és mikddésével kapcsolatos
tervek (érvényesség megsz(inését kdvetben):
d) | védelemigazgatasi gyakorlatokkal kapcsolatban keletkezett iratok: 10 év
e) | védelmiigazgatési feladatokkal kapcsolatos egyéb iratok: 3év
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24. | Objektum- és korletvédelmi tervek, objektumvédelemmel kapcsolatos
iratok
a) | objektum- és korletvédelmi tervek, melyek az éllandé védelemre NS HO
kijelolt [étesitményekre vonatkoznak:
b) | a) pont ald nem tartozé objektum- és korletvédelmi tervek: 1év
c) | objektumvédelemmel kapcsolatos iratok: 3év
25. | Térképekkel kapcsolatos iratok
a) | térképellatasi jegy, térképszelvények kifizetésével kapcsolatos 10 év
levelezések, atutalas:
b) | munkatérképek, diszlokécios és illetékességi teriiletet, szolgalati 1év
helyeket dbrazolé térképek és kapcsolodé tablazatok uj kiadasat
kovet6:
c) | arészanyagokat tartalmazd iratok felhaszndlas utan: 1év
26. | Amindsités felllvizsgalataval kapcsolatban keletkezett iratok
a) | amindsitett adat fellilvizsgalata soran keletkezett min&sitési a feltlvizsgalt
javaslatok, hatarozatok: irat meg6rzési
idejéig
b) | a mindsités felllvizsgalatardl sz616 értesitések: 5év
27. | Fellilvizsgalati jegyzék: 5év
28. | Titoktartassal kapcsolatos iratok
a) | titoktartasi kotelezettség aloli felmentések, mindsitett iratok 10 év
megismerésének engedélyezésével kapcsolatos iratok:
b) | egyedi felhasznaloi engedély, titoktartasi nyilatkozat 15 év
(a felhasznaldi engedély visszavonasat kovetden):
c) | személyi biztonsagi tanusitvany: lejartat kdvetben
— ha masik
adatbazisban
rogzitve vannak
az adatok -
azonnal vagy
8 év
d) | felhasznaléi engedélyekhez kapcsolédé névjegyzék 5év
(az Gj megnyitasatol szamitott):
e) | szigndlasra jogosult vezetdk tajékoztatasa soran keletkezett iratok, 1év
névjegyzékek:
f) | minésitett adathordozo kiviteli engedélye: 1év
g) | mindsitett adatot feldolgozé értekezletek biztositasi tervei: 3év
h) | minésitett adat biztonsdgdnak megsértésével kapcsolatos 5év
tajékoztatas, jelentés (amennyiben szabalysértés, blincselekmény nem
allapithaté meg):
i) | mindsitett adat biztonsdgdnak megsértésével kapcsolatos 8 év
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29. | Més szerv altal készitett mindsitett irathoz kapcsol6do betekintd lapok: 3év
30. | Kidllitdsokkal kapcsolatos iratok (kidllitdsok szervezése, ezzel 6sszefliggd 1év
levelezések, forgatokdnyvek, értékeld jelentések):
31. | Akozvélemény tajékoztatasaval, valamint belsé tajékoztatassal 0sszefliggd
iratok
a) | médidnak adott rendéri vonatkozasu tajékoztatok, kozlemények: 5év
b) | kérelmek a bel- és kiilfoldi szerkeszt6ségek részérdl a rendori 1év
munkaval kapcsolatos sajtocikkek megirdsahoz, kéziratok (cikkek,
glosszak, tarcak, egyéb hiranyagok):
c) | belsé tajékoztatassal kapcsolatos iratok: 1év
32. | Propaganda el6adasok
a) | kilsé szerveknél tartott propaganda és mas eléadasok beszédvazlatai, 1év
propagandamunkaval kapcsolatos tervek:
b) | eléadasok tartdsaval kapcsolatos levelezések: 1év
¢) | adatszolgaltaté lapok: 1év
d) | rendvédelmi fakultacids képzésekkel, egyéni és csapatversenyekkel 1év
kapcsolatos levelezések:
e) | informacios kutatasi tevékenységbe bevont polgari informacids és 3év
tajékoztatasi intézményekkel kapcsolatos levelezés:
f) | filmjegyzék (hatélyon kivil helyezés utan): 1év
33. | Ugyészi felligyelettel 6sszefiiggésben keletkezett iratok: 3év
34. | Alapitvanyokkal, egyesuletekkel, érdekvédelmi szervezetekkel kapcsolatos
iratok
a) | alapitvény, egyesiilet, érdekvédelmi szervezet mikodésével 15 év
0Osszefliggé iratok:
b) | pénziigyi iratok — a koltségvetés kivételével - (felszamolast kdvetden): 8 év
35. | Felligyeleti szervekkel, tarsszervekkel, egytittm(ikddé szervekkel, civil 3év
szervezetekkel valé kapcsolattartds soran keletkezett iratok:
36. | Szakmai moédszertani anyagok, szakmai tanulmanyok: NS 15 év
37. | Blinmegel6zési, vagyon-, kornyezet-, dldozat- és ifjisagvédelmi 1év
tevékenységgel kapcsolatos iratok, szignalizacidk:
38. | Fegyelmi ligyek iratai
a) | lefokozas, szolgalati viszony megsziintetése: szolgalati
viszony
megsz(inését
kdvetd 50 év
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b) | alacsonyabb beosztasba helyezés, varakozasi idé6 meghosszabbitasa, 5év
rendfokozatba visszavetés, illetménycsokkentés esetében:

c) | fegyelmi fenyitéssel zarult katonai vétségek és illetménycsokkentés 3év
fenyitéstdl enyhébb sulyu fenyitéssel zérult fegyelmi iratok:

d) | azon blincselekmények iratai, amelyeket birdsdg vagy ligyészség 3év
zart le jogerdsen, figgetlenil attdl, hogy biintetéssel, intézkedéssel,
megsziintetéssel vagy megtagadassal zarult az tigy (az adott
blincselekmény biintetési tétele felsé hataranak megfelelé id6, de
legaldbb 3 év):

e) | szabdlysértések miatt lefolytatott fegyelmi eljdrasok iratai a hatérozat 2év
jogerdére emelkedésétdl:

f) | figyelmeztetéssel lezart Uigyek iratai: 1év

g) | azon fegyelemsértések iratai, amelyek az eljaras megszlintetésével 1év
zarultak:

h) | azon méltatlansagi, kifogdastalan életvitel ellenérzési, etikai eljarasok 3év
iratai, amelyek sordn nem kerdilt sor méltatlansag, kifogastalan
életvitel, etikai vétség megallapitasara:

i) | azon méltatlansagi, kifogastalan életvitel ellen6rzési, etikai eljarasok szolgdlati
iratai, amelyek soran méltatlansag, kifogasolhato életvitel, etikai viszony
vétség megdllapitasara kerdlt sor: megsz(inését

kdvetd 50 év

j) | fegyelmi statisztikai adatlapok: 5év

39. | Perképviseleti tevékenységgel kapcsolatos iratok

a) | peres ligyek (joger6re emelkedést kdvetden): 5év

b) | peren kiviili eljarassal kapcsolatos iratok: 5év

c) | személyi sériiléssel 0sszefliggé kartéritési perek anyagai: NS HO

40. | Be-és kiléptetésre, parkoldsra, csomagszallitadsra vonatkoz6 engedélyek és

iratai

a) | kérelmek: 3év

b) | nyilvantartasok: 3év

41. | MinGségbiztositdsi, minéségfejlesztési igyekben keletkezett iratok

a) | 6nértékelésrdl, minéségiranyitasi rendszer kiilsé és belsé auditjardl, NS 15 év
elégedettségmeérésrél készilt értékeld jelentések, 6sszefoglald
adatokat tartalmazé iratok:

b) | dnértékeléssel, elégedettségméréssel, mindségiranyitasi rendszerrel 10 év
kapcsolatos és egyéb minéségiigyi iratok:

42. | Adatvédelemmel kapcsolatos iratok

a) | belsé adatvédelmi nyilvantartés (az uj kiadasat kovetéen): 1év

b) | hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa: 5év

¢) | adattovabbitasi nyilvantartas: 20 év

d) | személyes adatok kérésével és tovabbitasaval kapcsolatos iratok: 1év

e) | kozérdek( adatok kérésével és tovabbitasaval kapcsolatos iratok: 1év

f) | rendérségi adatkezelések bejelentésével kapcsolatos iratok: 3év
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bejelentett rendérségi adatkezelések nyilvantartasa:

Qe

15 év

43.

Palyazatokkal kapcsolatos iratok, finanszirozasi alapok felhasznalasaval
kapcsolatos iratok, palyazati anyagok

a) | a palyazat el6készitésével és a palyazatban val6 kozremuikodéssel
kapcsolatos iratok:

3év

b) | nemzetkdzi, EU-s és hazai palydzatok pénziigyi és szakmai iratai
(a palyazat lezarasat koveten):

10 év

44,

Kulfoldre kézbesitend6 iratok kulféldre tovabbitdsa soran keletkezett
iratok, a kilfoldre kézbesitendé hatarozatok feliilvizsgélata soran
keletkezett iratok (kivéve a nem magyar allampolgarral szemben
szabalysértési és/vagy birdsagi eljaras soran hozott hatarozat kulféldre
torténé kézbesitésével kapcsolatos iratokat):

1év

45.

Tavoltartassal kapcsolatos Gigyek:

3év

46.

Személyi védelemmel kapcsolatos ligyek:

3év

47.

Schengeni egyezménnyel, kdzosségi jog alkalmazasaval kapcsolatos
lgyiratok:

3év

48.

Atadas-atvételrél sz6l6 jegyzékdnyvek

a) | nem mind&sitett iratokat érinté ataddas-atvételrdl készitett
jegyzékonyvek, iratjegyzékek és az ezzel kapcsolatos levelezés
munkakor atadas-atvétel kapcsan:

5év

c

mindsitett iratokat érint6 atadas-atvételrdl készitett jegyzékonyvek,
iratjegyzékek és az ezzel kapcsolatos levelezés munkakor
atadas-atvétel kapcsan:

8 év

c) | mindsitett és nem mindsitett iratok atadas-atvételérél készitett
jegyzékonyvek, iratjegyzékek és az ezzel kapcsolatos levelezés
szervezeti egység megsziinése vagy feladatkérének megvaltozésa
kapcsan:

15 év

&

egyéb jellegli dtadas-atvételi jegyzékonyvek:

5év

49.

Oktatési vonatkozdsu anyagok

a) | iskolai rendtartds, felvételi szabalyzat, tanulmanyi és vizsgaszabdlyzat,
anyakonyvi napld, térzskonyv, vizsgabizonyitvanyok nyilvantartasa,
tantervek, min6ségbiztositasi iratok, képzési programok, oktatasra
vonatkozé évi 6sszefoglald jelentés, gyakorld csapatszolgalatrdl
készitett jelentés, iskola altal készitett tananyagok, tankdnyvek,
tansegédletek:

NS

HO

c

eléadasok, segédanyagok, felvételi eljarassal kapcsolatos levelezés:

1év

c) | osztalynapld, haladasi és oktatasi naplo, hallgatok tanulmanyi
statisztikdja, vizsgarol felvett jegyzékdnyvek, szaktanfolyami képzés
osztalynaplodja, OKJ-s képzés torzslapjai:

10 év

&

szakdolgozat:

3év
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e) | évi oraelosztasi tervek, tanmenetek, vizsgatételek, foglalkozasi tervek, 1év
beiskolazasi névsorok, javaslatok:
f) | szaktanfolyami, illetve egyéb képzések irasbeli képzési 1év
dokumentumai, feladatlapjai:
g) | tudomanyos tevékenység dokumentumai: 3év
h) | akkreditacids eljarassal kapcsolatos iratok: 5év
i) | arendészeti szakkdzépiskoldk szakiranyitasa soran kiadott 3év
allasfoglalasok:
j) | arendészeti szakkozépiskoldk szakiranyitdsa soran keletkezett iratok, 1év
létszamkimutatdsok:
k) | a rendészeti szakkozépiskoldk dontéseivel szemben benyujtott 3év
panaszok:
1) | arendészeti szakképzés vizsgdi (elndk, tag, szakértd kijelolése, 1év
engedélyezése stb.):
50. | Személyi dllomany oktatasaval, kiképzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos iratok
a) | dllami oktatds év végi Osszesitett adatai, jelentés: NS 15 év
b) | oktatdsi anyagok, tanulmanyok, rendéri szerv ltal a szakirdnyitasa NS HO
alatt 4ll6 szervek részére kiadott kiképzési, tovabbképzési tantervek:
c) | személyi dllomény részére készitett, valamint a felsébb szervektél 3év
érkezett kiképzési, tovabbképzési tantervek:
d) | allami és szakmai oktatassal, tovabbképzéssel, kiképzéssel (RBV, 1év
gépkocsivezetdi tanfolyam stb.) kapcsolatos levelezések, javaslatok,
névsorok stb.:
e) | RSZKI hallgatok szakmai gyakorlata, RSZKI felvételi eljaras sorédn 3év
keletkezett iratok:
f) | foglalkozési tervek, jegyzékdnyvek: 5év
g) | oktatassal kapcsolatos levelezések, atiratok, feljegyzések: 1év
h) | arendérség belsé képzéseivel kapcsolatos el6terjesztések, jelentések, 3év
adatszolgaltatasok, atiratok:
i) | arendészeti szervezo képzés iratai: 1év
j) | arendészeti alap- és szakvizsga, a rendészeti vezet6vé és 3év
mestervezetévé képzéshez kapcsolodd levelezés:
k) | nyelvi képzés iratai: 1év
I) | kiilsés hallgatok rendérségi szakmai gyakorlatéval kapcsolatos 1év
levelezések:
51. | Csapaterés allomany képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok
a) | kiképzési kdzpont dltal készitett szakanyagok, tanulmanyok, oktatasi NS HO
segédanyagok:
b) | harcrendi elemek leirasai: NS HO
52. | Kilsé partnerrel — oktatassal, képzéssel — kapcsolatos tigyek
a) | roma lgyek: 3év
b) | palyaorientécio: 3év
c) | egyéb, mas civil szervezetekkel, személyekkel kapcsolatos tigyek: 1év
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d) | az orszagos kozépiskolai rendészeti tanulmanyi verseny iratai: 3év
53. | Kuls6 Hatarok Alap (KHA)
a) | kdzremiikédék megbizasa: 30év
b) | kdzbeszerzési eljarassal kapcsolatos ajanlatok, jegyzékonyvek: 10 év
¢) | projekt megvaldsulassal kapcsolatos levelezés, névsorok, tematikak, 15 év
teljesitésigazolasok:
d) | a képzésszervezés iratai: 3év
54. | Esélyegyenléségi tevékenység dokumentumai: 3év
55. | Polgari vélsdgkezelés
a) | misszidkba torténd kiutazasok palydzatai, kivalasztas iratai: 3év
b) | misszidkba utazok képzésével, kiképzésével, felkészitésével 3év
kapcsolatos iratok:
¢) | missziékhoz anyagi és egyéb eszk6zok beszerzésének iratai: 3év
d) | misszidkba torténd kihelyezés, visszaillesztés iratai: 3év
56. | Mas iratképzd szerv éltal megkiildott, tovdbbi lgyintézést nem igényl6 1év
iratok (normak, tervek, 6sszefoglalé jelentések, egylittmuikodési
megallapodasok, értekezletek, ellenérzések anyaga, modszertani
utmutatok, allasfoglalasok):
57. | Amindsitett adatok kezelésének engedélyezésével kapcsolatos iratok
a) | adatkezelési engedély beszerzésével kapcsolatos iratanyagok: NS
b) | a rendszerengedély beszerzésével kapcsolatos iratanyagok: NS
¢) | a biztonsagi vezetdk kijeldlésével, kinevezésével, megbizasaval 5év
kapcsolatos iratanyagok a jogviszony megsziinését kovetéen:
d) | az engedélyezési eljérassal kapcsolatosan keletkezett, kisebb 3év

jelent6éségd iratok:
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KULONOS RESZ
Il. Az Gigykezeléshez haszndlt nyilvantartasi segédletek, ligykezeléssel kapcsolatos iratok

Irattdri tételszdm keret: 61-t61 100-ig
(felhaszndilt: 61-t6l 72-ig)

Megébrzési idé: L:t‘;jz”

61. | Fényilvantarté konyv: NS 15 év
62. | Alapnyilvantartasok

a) | iktatékonyyv, iktatolap: NS 15 év

b) | szigort szamadasu anyagok nyilvantarté konyvei: NS 15 év

c) | irattari torzskonyv: NS 15 év

d) | bldnjelnyilvéantarté kdnyv: NS 15 év
63. | Iratkezelési segédletek

a) | targy- (név-)mutaté: NS 15 év

b) | iratok selejtezésérél készilt levéltar altal jovahagyott jegyzékonyv: NS HO

c) | iratok megsemmisitésérdl felvett jegyzékonyv: NS HO

d) | kutatasi nyilvantartas: NS HO

e) | kutatasi kérelmek és engedélyek levéltarban 6rzétt anyagokban: 3év

f) | kutatasi kérelmek és engedélyek a rendéri szerveknél kezelt és 6rzott 3év

anyagokban:

g) | beérkezé és kimend futarjegyzékek nyilvantartésa: NS HO

h) | elektronikus adathordozék nyilvantartasa: NS HO

i) | beérkezé elektronikus nyugtak nyilvéntartasa: 15 év

j) | név szerinti nyilvantarté kartonok nyilvantartasa (a benne 1év

nyilvantartott anyagok selejtezése utan):

64. | Iratkezelési bizonylatok
a) | munkakdnyv, postakonyv: 5év
b) | dtadokonyv, dtmend napld, kézbesitékonyv (kiilsd, belsd) lezarasat 5év
kovetéen:
c) | ataddkonyv, atmend napld, kézbesitékdnyv (kiilsé, belsd) (a benne 8 év

nyilvantartott anyagok visszaérkezése, illetve selejtezése utan)
mindsitett iratok konyvei:

d) | kiadasi flizet (a benne nyilvantartott anyagok visszaérkezése, illetve 8 év
selejtezése utan):

e) | név szerinti nyilvantarto karton (a rajtuk szerepl6 iratok visszavétele 8 év
utan):

65. | Sokszorositassal és iratmasolassal kapcsolatos iratok

a) | sokszorositdst és iratmasoldst kéré kérelmek: 1év

b) | sokszorositast és iratmasolast nyilvantarté naplok: 5év
¢) | mindsitett adathordozdk sokszorositasat, masolasat nyilvantarto lezarasat vagy
sokszorositéasi naplé: beteltét kdvetd

15 év
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66. | Iratok eltlinésével kapcsolatos jegyzékonyvek, jelentések
a) | nem mindsitett iratok eltlinésérdl felvett jegyzékonyv: 5év
b) | mindsitett iratok elt(inésérél felvett jegyzékonyv (az érintett irat 5év
érvényességi idejének lejartat kdvetden):
c) | jelentési kotelezettséggel kapcsolatos iratok: 3év
67. | Bélyegzdk
a) | szerv elnevezését tartalmazo bélyegzdk lenyomattal elldtott NS HO
nyilvéntartasa:
b) | egyéb bélyegzdk és pecsétnyomak nyilvantartasa (a hasznalatbol 1év
tortént kivonds utan):
c) | bélyegz6-, pecsétnyomé igénylés: 1év
d) | elvesztéssel kapcsolatos Ugyirat: 3év
e) | bélyegz6k megsemmisitésérdl felvett jegyzékonyvek: NS HO
68. | Eves iratellenérzésrél sz6l6 jelentések
a) | Osszesitett jelentés: 5év
b) | aszervek dltal készitett jelentések: 3év
c) | azévi iktatott iratokrdl készitett 6sszesitett ligyforgalmi kimutatas NS HO
a kdzponti és terdleti szerveknél:
69. | Mindsitett iratok atvételét igazold aldirdsmintak: NS HO
70. | Levéltarakkal kapcsolatos iratok
a) | levéltarnak atadott iratok jegyzéke: NS HO
b) | levéltarakkal kapcsolatos levelezés: 3év
71. | Futarjegyzék, kiséréjegyzék
a) | nem mindsitett iratok futarjegyzéke, kiséréjegyzéke: 3év
b) | mindsitett iratok futarjegyzéke: 8 év
72. | Egyéb iratkezelési segédletek
a) | kédcsere-nyilvantarté konyv: lezarast kovetd
8 év
b) | probariasztasok nyilvantarté kdnyve: lezarast kovetd
8 év
c) | karbantartasi naplé: lezarast kovetd
8 év
d) | biztonsdgi terliletre belépé személyek nyilvéntartasa: lezarast kovetd
8 év
e) | tartalék kulcsok, kodok nyilvantartasa: lezarast kovetd
8 év
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[ll. Személyzeti tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak

Irattdri tételszdm keret: 101-t6l 150-ig
(felhaszndilt: 101-t61 119-ig)

Megdrzési id6: L’evéltréri
4tadas:
101. | A személyi dllomény jogviszonyaival kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések,
nyilvantartasok
a) | soron kivili el6léptetések, kitlintetések, jutalmazasok, segélyezések, 1év
illetménybesorolasok, illetménykiegészitések és potlékok, helyettesi
megbizasok, beosztasvaltozasok, dthelyezések, mindsitések,
atmindsitések, vezénylések, megbizdsok helyettesitésre, rendelkezési
allomanyba helyezések, kinevezés, véglegesités:
b) | szolgadlati, kormanytisztviselGi és kozalkalmazotti jogviszony 3év
megsziintetése, nyugallomanyba vonulas, atmindsitések
(mas rendvédelmi szerv), szerz6dések, felmondasok,
illetménymegallapitasok:
c) | dllomény-nyilvantartasok: 1év
d) | munkakori leirdsok, az ij munkakori leirds kiadasa utan: 5év
102. | Felvétellel kapcsolatos iratok
a) | felvételi kérelmek, ezekkel kapcsolatos levelezések, informacidk, 1év
kérdéjegyek, javaslatok, orvosi vélemények, kérdéivek, életrajzok,
visszavételi kérelmek:
b) | rehabilitaciés tigyek: NS HO
103. | Osztoéndij- és tanulmanyi szerz6désekkel kapcsolatos kérelmek, iskolara 5év
kuldési javaslatok, tanulmanyi szerzédések (az iskola befejezése utan):
104. | Polgari személyek kitlintetésével, jutalmazasaval, segélyezésével kapcsolatos 1év
iratok:
105. | Személyi dosszié atvételére és személyi iratok atadasara vonatkozo flizetek, 5év
kiadé konyvek:
106. | Hivatdsos szolgalati, kormanytisztvisel6i, kbzalkalmazotti jogviszonnyal 5év
kapcsolatos panaszok:
107. | Személyi dllomany nyilvantarté anyagai
a) | személyi anyaggy(ijté, személyi nyilvantarté (keresd) karton: a szolgalati
viszony
megsz(inését
kdvetd 50 év
b) | személyi anyagnyilvéntarté kdnyv: 50 év
c) | szolgdlati idé igazolasaval kapcsolatban keletkezett kérelmek, atiratok, 3év
mas keresd foglalkozas nyilvéntarto kartonja, mellékfoglalkozas,
masodallas, egyéb jogviszony stb.:
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108. | Munkavallaléval kapcsolatos iratok
a) | munkavallaléval kapcsolatos iratok, levelezések, munkaszerzédések: szlletést
kovetd 99. év
b) | kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos levelezések: 3év
109. | A személyi dllomanyra vonatkozd parancsok, hatdrozatok
a) | személyi parancsok, hatarozatok nyilvantartokonyve és névmutatd szliletését
konyve: kovetd 99. év
b) | személyi parancsok, hatarozatok eredeti példanyai: NS HO
c) | valtozasjelentések: 1év
110. | Szolgdlati, munkaltatéi igazolvanyra vonatkozé iratok
a) | szolgdlati, munkaltatéi igazolvanyok, belépdk és érvényesitd 1év
szelvények, atvételi adatlapok (visszavonast kdvetden):
b) | az elveszett és elrongélodott igazolvény, rend6rségi jelvény pétlasat 3év
kéré kérelmek, korozések:
c) | szolgalati, munkaltatdi igazolvanyok, belépdk, rendérségi azonositd 10 év
jelvények selejtezésérol késziilt jegyzékdnyv:
d) | bevont, megrongalédott, érvénytelen (hatédlyat vesztett) igazolvanyok, 3 hénap
nyugdijas igazolvédnyok, azonosité jelvények, himzett azonositok
(bevonast kovetéen):
111. | Lékiképzés
a) | l6kiképzési terv, valamint I6kiképzés végrehajtasardl készult 3év
Osszefoglalé jelentés, I6gyakorlat id6pontjanak és helyének jelentése:
b) | I6kiképzési okmany (komplex I6kiképzési terv, foglalkozési jegy, terv, 10 év
vazlat):
c) | l6térutasitas: NS 15 év
d) | I6térigénylés a szervektdl, I6térhasznalati engedély, item- és naptari 5év
terv, [6kiképzési eredményjegyzék, egyéni, szerv szerinti, |8szer- és
kiképzési anyagok kezelésével, elszdamoldsaval kapcsolatos iratok:
112. | Testnevelési és sport ligyek
a) testnevelési tanterv, tematika és program: 1év
b) sportfoglalkozéssal, versenykiirassal, versenynaptarral, 1év
pontértékeléssel kapcsolatos iratok, bajnoksagok jegyzékonyvei:
d) fizikai erénléti felmérések iratai (kovetkez6 felmérést kovetben): 1év
113. | Szocidlis jellegu tgyek
a) hési halottakra vonatkozoé adatok, emlékiikre allitott emlékmdvek és NS 15 év
emléktablak okményai:
b) segélykérelmek, ezzel kapcsolatos javaslatok, jelentések, okmanyok, 3év
nyugdijemeléssel kapcsolatos kérelmek, javaslatok, jelentések:
d) kegyeleti tevékenységgel kapcsolatban keletkezett iratok: 3év
d) szocidlis bizottsag Ulésének jegyz6konyve és az ehhez kapcsolédd 3év
iratok:
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P Levéltari
Megdrzési id6: stadss:
114. | Személyi dllomannyal kapcsolatos egyéb iratok, személyzeti jellegt 3év
javaslatok, kérelmek (teljesitményértékelés, kikérés, egyenruha viselés,
illetmény nélkili szabadsag, GYED, maganerds lakdsépités, beteg
hozzatartozoé dpolasa stb.):
115. | Mentesitési kérelmek vizsgalataval, intézésérdl késziilt jelentések, okiratok: 10 év
116. | Athelyezésre, szolgalati viszony megsziintetésére, visszavételre vonatkozd 3év
kérelmek, javaslatok megvaldsulds hidnyaban:
117. | Tarsadalombiztositassal kapcsolatos anyagok kildése: 3év
118. | Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezések iratai: 1év
119. | Nemzetbiztonsdgi ellen6rzésekkel kapcsolatos iratok, az ellenérzott 5év
személlyel kapcsolatos levelezések (a beosztasban eltdltott munkaviszony
megsz(inése utan):
IV. Orvosi tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak
Irattdri tételszdm keret: 151-t61 200-ig
(felhaszndilt: 151-t6l 160-ig)
S Levéltari
Megdrzési id6: L
atadas:
151. | Betegellatdssal kapcsolatos okmanyok, naploék, nyilvantartasok
a) | egészségugyi torzskonyvek: szliletését
kovetd 99. év
b) | ambulans- és tappénzes naplok: 3év
c) | orvosi felmentési, beutalasi javaslatok és leletek: 1év
d) | abaleseti jegyz6kdnyvek, hatdrozatok dokumentacioja: 50 év
152. | Az orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos okmanyok,
nyilvantartasok
a) | ujfelvételesekkel, orvosi fellilvizsgalati tgyekkel és gépjarmi-vezetdi 10 év
alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartasi konyvek:
b) | baleseti sériilésekkel, orvosi felllvizsgalati tigyekkel kapcsolatos NS HO
mindsitések, illetve hatarozatok:
¢) | azorvosi alkalmassagi vizsgalatokkal (Uj felvételesek, FUV eljaras, 10 év
balesetek, gépjarm-vezetdi alkalmassagi vizsgalatok stb.) kapcsolatos
levelezések, egyéb iratok:
153. | Egészséguligyi szervezdi tevékenységgel kapcsolatos iratok, rekreacios 3év
gyogyudiiltetésekkel és rehabilitacios gydgyintézetbe valo elhelyezéssel
Osszefliggé iratok:
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154. | Munkavédelmi, kbzegészségligyi-jarvanyligyi munkaval kapcsolatos iratok
a) | munkavédelemmel, balesetvédelemmel és tlizvédelemmel 6sszefliggd 5év
ligyiratok:
b) | munkabalesetek jegyzékdnyvei: NS HO
c) | munkavédelmi oktatds iratai (megismételt oktatast kovetéen): 1év
d) | munkavédelmi, kdzegészségligyi-jarvanyigyi ellendrzések 5év
jegyz6konyvei:
e) | fertéz6 betegek nyilvantartokonyve: 15 év
f) | védboltasok nyilvantartasa: 5év
g) | munkavédelmi, kdzegészségligyi, jarvanyugyi véleményezések: 5év
h) | munkavédelmi, kbzegészségligyi, jarvanyligyi szakhatdsagi 5év
allasfoglalasok, munkavédelmi, kozegészségligyi, jarvanyugyi
tevékenységgel kapcsolatos egyéb ligyiratok (levelezések,
feljegyzések stb.):
i) | rendkivili jarvanytigyi események (havariak) kivizsgalasaval 5év
kapcsolatos tigyiratok:
155. | A hatésdgi és blinligyi orvosi munkdval kapcsolatos okmanyok,
nyilvantartasok, naplék
a) | hatdésdgi és blinligyi orvosi vizsgalatok nyilvéntartasi konyvei: 5év
b) | latleletek, a hatosagi és blinligyi orvosi tevékenységgel kapcsolatban 5év
keletkezett egyéb Ugyiratok (orvosi szakvélemények, levelezések stb.):
156. | Alapelldtd pszicholdgiai tevékenységgel kapcsolatos iratok
a) | pszicholdgiai ellatdsban részesildk nyilvantarté kdnyve (ambuldns-, 3év
betegforgalmi naplo):
b) | mentalhigiénés ellatas, alkalmassagi vizsgdlatok vizsgalati anyagai és 10 év
vélemények:
c) | pszicholégiai tevékenységgel kapcsolatos levelezések, egyéb iratok: 3év
d) | pszicholégiai alkalmassag vizsgalatahoz hasznalt tesztlapok: 3év
157. | A személyi dllomany RBV védelmének egészségiigyi biztositasara vonatkozo NS HO
Ugyiratok:
158. | ANTSZ m(ikddési engedéllyel, OEP finanszirozassal és tarsadalombiztositasi
ellatassal kapcsolatos iratok
a) | ANTSZ m(kédési engedéllyel, OEP finanszirozasi szerzédéssel 3év
kapcsolatos levelezések:
b) | ANTSZ miik6édési engedély, OEP finanszirozasi szerzédés 5év
(az érvényesség megsziinése utan):
159. | Egészséguigyi tajékoztatd anyagok: 1év
160. | Gyogyszerek bevondsarol és selejtezésérdl szolo jegyzékonyvek: 5év
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V. Gazdasagi-pénzligyi tevékenységgel 0sszefliggd iratfajtak

Irattdri tételszdm keret: 201-t61 300-ig
(felhaszndilt: 201-t61 289-ig)

Meg6rzési idé: L,evélt,éri
atadas:
201. | Szamvitel-nyilvantartasok és bizonylatai
a) | intézményi koltségvetési beszdmold, mérleg és az azt alatdmaszto NS 15 év
leltarnyilvantartés, fékdnyvi kivonat, valamint a kapcsol6dd
dokumentacio:
b) | allami koltségvetéssel szembeni befizetésekrdl szol6 bevallasok 8 év
(szja, afa stb.):
c) | NAV ellendrzések jegyz6konyvei: 8 év
202. | Szervezési és az anyagi-technikai szolgalattal kapcsolatos szabalyozé jellegu
iratok
a) | az anyagi szolgélatnak és az anyagellatas rendszerének szervezésével 10 év
kapcsolatos intézkedések:
b) | aveszélyes (nem veszélyes) hulladékok és mérgezé anyagok 5év
kezelésével kapcsolatos iratok:
c) | készletek leltdrozasaval és rovancsolasaval kapcsolatos iratok: 10 év
d) | takarékossaggal kapcsolatos tigyek: 3év
e) | Uj szervek élelmezési elldtasaval kapcsolatos tigyek: 3év
f) | vdmkezelési tigyek: 5év
203. | Karugyek
a) | karugyek, kartéritések és a megtéritett karligyek iratai: 5év
b) | behajthatatlan kartigyekkel kapcsolatos iratok: 5év
c) | veszendébe ment (kdld) anyagok torlésére és a karviselés 3év
kimondasaval kapcsolatos iratok:
204. | Gazdélkodassal kapcsolatos javaslatok, jelentések
a) | anyagatadasi jegyzékonyvek, anyagstatisztikai, energiafelhasznalasi 5év
jelentések:
b) | anyagi készletjelentések, felesleges, illetve el6talalt anyagokrél sz61é 3év
jelentések:
205. | Igénylések, vételezések és a kozponti beszerzés(i termékek elldtasaval 3év
kapcsolatos iratok:
206. | Kdzbeszerzési eljrassal kapcsolatos tgyiratok a szerzédés teljesiilésété| 5év
szamitott:
207. | Arkézl8 tigyiratok: 1év
208. | Ellatasi tervnyilvantartasi konyv: 10 év
209. | Tervfluzetek: 5év
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210. | Fejlesztéssel, termékek rendszeresitésével és korszer(sitésével kapcsolatos NS HO
javaslatok, iratok:
211. | Tlzveszélyes tevékenység engedélyezése: 3év
212. | Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos ligyiratok: 3év
213. | Biztonsagtechnikai berendezések, épitési, szerelési igények iratai: 3év
214. | Kdziizemi szerzédések iratai: NS HO
215. | Epitési és elhelyezési szolgalattal kapcsolatos okmanyok
a) | beruhazasokkal, feltjitdsokkal kapcsolatos tervek, javaslatok, iratok: 5év
b) | épitési (felmérési vazlat) programok, ezek fellilvizsgalati anyagai és 10 év
utélagos modositasuk:
c) | tervezési megbizdsok, szerz6dések: 5év
d) | épitési és egyéb engedélyek - vizjogi, kzmdii, szolgalmi, NS HO
kazanfelallitasi, hasznalatbavételi stb. (a vagyonkezel rendéri szerv
irattaraban):
e) | terlletfelhasznaldsi engedély és megdllapodas (a vagyonkezel6 rendéri NS HO
szerv irattaraban):
f) | épitési, engedélyezési, szerelési tervdokumentacidk, nyomvonal rajzok NS HO
(a vagyonkezeld renddri szerv irattdraban):
g) | épitési (kivitelezési) szerzé6dések, épitési naplé masolat, felmérési 10 év
naplé:
216. | Beruhazas, felujitas atadas-atvételi okmanyok és egyéb iratok
a) | muszaki dtadds-atvételi, izembe helyezési jegyz6konyv, épliletdtadasi NS HO
dokumentacio, hatésagi engedélyek, bizonyitvanyok (a vagyonkezeld
renddri szerv irattaraban):
b) | kivitelezési, megvalositasi tervdokumentécidk (a vagyonkezel6 rendéri NS HO
szerv irattaraban):
c) | beruhdzasi engedélyokiratok (a vagyonkezeld rendéri szerv NS HO
irattaraban):
d) | kivitelezési tervdokumentéciok egy példénya (a vagyonkezel6 rendéri NS HO
szerv irattaraban):
e) | beruhazasi pénziigyi elszamolas, lezaras: 10 év
f) | kiilonféle beruhazasi, felujitasi keret atadas-atvételek megallapodasai: 5év
217. | Veszélyesnek mindsiilé gépek, technoldgidk lizembe helyezési eljérasaval és 5év
mszaki biztonsagi felllvizsgalataval kapcsolatos iratok, levelezések:
218. | Ingatlangazdalkodasi ligyek
a) | elhelyezési adatokat, azok felllvizsgalatat tartalmazé tgyiratok, 5év
ingatlangazdalkodassal kapcsolatos kérelmek, panaszok:
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b) | éplilet vagy helyiségekkel, azok kiutalasaval 6sszefliggé hatdsagi 25 év
hatdrozatok. Ingatlanok hasznélatara vonatkozo épiiletcserék,
leadasok, atvételek megallapodasai, bérleti szerz6dések
(a vagyonkezeld renddri szerv irattdraban):
¢) | ingatlan kisajatitasi hatarozatok (a vagyonkezel6 rendéri szerv 10 év
irattaraban):
d) | ingatlan nyilvantartés (a vagyonkezel6 rendéri szerv irattaraban): NS HO
e) | éplletbontdsi anyagokkal kapcsolatos ligyek: 5év
f) | lakdsvasarlasok, bérleti szerz6dések, lakasokkal kapcsolatos NS HO
rendelkezési jog, nyilvantartas, bérl6kijelolések, megallapodasok,
nyilatkozatok, szolgalati jelleggel és bérl6kivélasztasi joggal
kapcsolatos tigyiratok:
g) | lakdsigénylések, lakdscsere kérelmek, szalléligyek, gardzstigyek iratai, 15 év
lakdsbizottségi anyagok:
h) | vegyes szocidlis ligyek (csalddalapitasi tdmogatds, szocialis 3év
segélykérelem, szocialis bizottsagi anyaga):
i) | jogcim nélkiili lakashasznalé: NS HO
j) | lakaselidegenitéssel kapcsolatos lgyiratok: NS HO
k) | munkaltatéi kdlcsonok igénylésével, elosztasaval, allami 5év
kezességvallalassal felvett lakasépitési/lakasvasarlasi tamogatassal
kapcsolatos iratok (a lejarat idépontjat kovetéen):
219. | Fegyverzettel kapcsolatos okmanyok
a) | fegyverkészlet jelentés, fegyvervizsgalattal, ellenérzéssel kapcsolatos 3év
iratok:
b) | fegyverzeti eszkdzok selejtezési iratai: 10 év
c) | fegyverek elvesztése: 5év
d) | beszolgaltatott, eltalalt blnjelként lefoglalt fegyverek iratai: 10 év
e) | fogyatékba kerilt fegyverzeti okmanyok: 10 év
220. | Vegyivédelmi anyagok gazdalkoddasaval, felhasznélasaval kapcsolatos 10 év
okmanyok (felszerelési lapok), iratok:
221. | Muszaki, fotd, optika, blinligyi, egészségligyi technikai anyagokkal 3év
kapcsolatos iratok:
222. | Sajat kivitelezésu javitassal és karbantartassal kapcsolatos iratok: 3év
223. | Gépjarmiivel kapcsolatos forgalmi okmanyok és jarulékos iratai
a) | gépjarmu vizsgaztatds, rendszam és forgalmi engedély iratai: 3év
b) | gépjarmu tgyelet jelszavai (hatélyon kivil helyezés utén): 1év
c) | menetlevél Gigyek, igénybevételi igazolvanyok: 8 év
d) | gépjarmd torzskonyv (lap): 10 év
e) | Uzemanyagkartyak atadas-atvételi jegyzékonyvei: 2év
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224. | Gépjarm allomany nyilvantartas

a) | nyilvantartds és jarulékos iratai, jarmUvek lizemeltetésével kapcsolatos 5év
elszdmoldasi okmanyok:

b) | gépjarmd forgalombdl torténé kivondsaval kapcsolatos iratok a 10 év
kivono szervnél:

c) | gépjarm( forgalombol torténé kivonasaval kapcsolatos iratok mas 3év
szervnél:

225. | Balesettel, sériiléssel kapcsolatos iratok

a) baleseti nyilvantarto flizet: 5év
b) sériilési jegyz6konyvek: jogviszony
megsziinését

kovetben 50 év

c) maradandd sériléssel kapcsolatos jegyzékdnyvek: jogviszony
megszlinését
kdvetben 50 év

226. | Nagyjavitassal és gépjarm lecserélésekkel, értékesitésekkel kapcsolatos 8 év
iratok:

227. | Elelmezési és vonatanyag szolgalattal kapcsolatos okmanyok

a) | élelmiszerigénylés, beszerzés és kapcsolatos ligyiratok: 3év
b) | havi elszamoldsok és a havi elszamolasokra, 6sszesitékre kiadott 5év
felmentvények, észrevételek:
c) | elszamolas védéételrdl, védéitalrol: 3év
d) | takarmany-, kutyatap-biztositas, ellatas és elszamolas iratai, okmanyai: 3év
e) | allatorvosi bizonyitvanyok, boncolasi bizottsagi jegyzékonyv: 3év
f) | név szerinti (allat) dllomanynapld nyilvantartasa: 5év
g) | allatnyilvéntarté lap és jarulékos iratai: 3év
h) | kérelem anyag- és eszkozigénylésre: 1év

228. | Ruhazati anyagok gazdalkodasaval, ellatasaval, elszamolasaval kapcsolatos
iratok, okmanyok

a) | ruhazati kp. kifizetési jegyzékek masolatai: 8 év
b) | utalvanyfiizet, kiadasi jegyzék és adott évi ut. flzetek: 5év
c) | fogyatékba keriilt ruhdzati okmanyok: 5év
d) | kdzponti beszerzésli anyagok megrendeléi: 5év
e) | védé- és munkaruhdzattal kapcsolatos igénylések, raktéri bizonylataik 3év
masolati példanyai, egyenruhdzattal kapcsolatos véleményezések:
f) | egyenruhdzattal kapcsolatos beszerzés, megrendelés: 5év
229. | Butor berendezési gazdéalkodassal és elszamolassal kapcsolatos iratok: 5év
230. | Szamlakkal, terhelésekkel és a keretekkel kapcsolatos iratok: 8 év

231. | Anyagi ligyek

a) | anyagigénylések: 1év
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b) | anyagnyilvantartasok (RBV anyagok, irodai eszk6zok stb.) és valtozasi 1év
okmanyok:
c) | gépjarmivekkel kapcsolatos ligyek (tartés magéncélu igénybevétel, 8 év
garazsigénylés, szolgalati gépkocsivezetés):
d) | informacidtechnoldgiai eszkdzdk anyagnyilvantartasaval kapcsolatos 8 év
eszkozlistak, bizonylatok:
e) | a blintetés-végrehajtasi szervezettel, az ellatasi folyamat soran 10 év
keletkezett dokumentumok:
232. | Anyagi eszkdzokkel kapcsolatos iratok
a) | utalvanyok a leltari tdrgyakat képez6 anyagokrol (az anyagok 1év
bevonasa, selejtezése utan):
b) | utalvanyok fogydeszkodzt képezé anyagokrol: 1év
233. | Devizéban felmeriil6 kiadasok és azokkal kapcsolatos iratok, 10 év
nyilvantartasok:
234. | Az éves koltségvetés, koltségvetési javaslatok és ahhoz kapcsolodd
levelezések (tervjavaslatok, kincstari és elemi koltségvetések)
a) | éves koltségvetés: NS 15 év
b) | koltségvetési javaslatok és ahhoz kapcsolodo levelezések: 10 év
c) | targyévi koltségvetés felhasznalasara vonatkozé adatszolgéltatasok, 5év
jelentések:
235. | El6irdnyzat-gazdalkodasi iratai, eldirdnyzat-modosités, -dtcsoportositds és 10 év
-felhaszndlas, -zérolas, potelSirdnyzat:
236. | El6éirdnyzat-felhasznaldsi keret el6rehozasaval kapcsolatos levelezések: 10 év
237. | Egyes gazdasagi események végrehajtasara vonatkozé engedélyek, kisebb 8 év
jelentéséqgd elvi dllasfoglalas:
238. | Ideiglenes foglalkoztatéssal kapcsolatos tigyek: 5év
239. | Athuzddo kiadasok felmérése, bejelentése: 1év
240. | Csekk és egyéb alairas bejelentések, érvénytartamuk lejarta utan: 8 év
241. | Kulonféle kozlekedési igazolvanyok igénylése, nyilvantartasa, azokkal 5év
kapcsolatos elszdmolasok:
242. | Ujitassal, innovéciéval kapcsolatos tigyekben keletkezett iratok
a) innovacios bejelentések és azokkal kapcsolatban keletkezett iratok, NS 15 év
biralé bizottsagi jegyzékdnyvek:
b) Ujitassal, innovacidval kapcsolatos egyéb dokumentaciok, 5év
szakvélemények:
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243. | Epitési, felGjitasi szamlak, beruhazasi és egyéb hitelnyujtasok, médositasok: 10 év
244, | Haszndlatbol kivonasra keriild eszkozok selejtezése soran keletkez6 iratok: 10 év
245, | Hasznalatbol kivonasra keriil6 eszkozok értékesitésével kapcsolatos NS HO
dokumentumok, kézjegyzdi okirat:
246. | Bevételekkel kapcsolatos levelezések
a) | hatésagi jogkorhoz kapcsolodd kovetelésekkel kapcsolatos levelezés: 8 év
b) | bevételekkel kapcsolatos levelezés: 8 év
247. | Széllitasi szerz6dések, megrendeld levelek: 8 év
248. | Szamlak, konyvelési okmanyok, bankbizonylatok: 8 év
249. | llletményel6leg kérelmek, ha kifizetési okmannya valik: 8 év
250. | Konyvelési szamlalapok, analitikus nyilvantartasok: 10 év
251. | Kotelezettségvallalasi nyilvéantartasok és ezek bizonylatai: 8 év
252. | Csekk- és elszamoldsi utalvany nyilvantartas: 8 év
253. | llletmények megallapitdsara vonatkozé személyi okmany pénziigyi 20 év
példanya (jogviszony megsz(inését kdvetben):
254, | Személyi kiadasokkal (potlékok, potdijak, kikiildetési dijak, albérleti dijak 5év
stb.) kapcsolatos levelezés, ha nem vélik kifizetési okmannya:
255. | Gyermektartasra és egyéb tartasdijra vonatkozo lgyiratok és azok 5év
nyilvantartasai (kdvetelhetdség utan):
256. | Letiltdsok koztartozasra: 10 év
257. | Bérleti szerz6dések, egyéb megallapodésok (a lejaratot kovetben): 8 év
258. | Magannyugdij-pénztéri, onkéntes nyugdijpénztari, 5nkéntes egészségugyi NS HO
biztositasi tagsag be- és kilépésre vonatkozo nyilatkozat:
259. | Személyi kiadasok kifizetésére vonatkozd nyilvantartasok, illetményfizetési 8 év
jegyzékek:
260. | Eves kimutatas (tdrzskarton): 90 év
261. | Egyénenkénti utalasi lista: 8 év
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262. | Nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok
a) | szigoru szamaddsos nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok: 8 év
b) | egyéb nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok: 5év
263. | Tarsadalombiztositassal kapcsolatos Gigyek: jogviszony
megsziinését
kovetben 50 év
264. | Elkobzott, illetve letéti targyakkal kapcsolatos lgyiratok: 10 év
265. | Adohatosaggal kapcsolatos tigyiratok: 8 év
266. | Egyéb pénzigyi levelezések, okméanyok
a) | levelezések (béralap, illetmény lgyek, vizsgadijak): 5év
b) | finanszirozassal kapcsolatos levelezések, finanszirozasi tervek: 10 év
c) | lakdsalappal valé gazdalkodas ligyiratai: 10 év
d) | udultetéssel kapcsolatos anyagok: 5év
e) | széllitéval torténd levelezések, szdmlaegyeztetések: 5év
f) | tartozasjelentések, addssagéallomany jelentés: 5év
g) | beszedett birsagok pénziigyi feldolgozéasaval kapcsolatos iratok, 5év
jelentések:
h) | szakért6k, tolmacsok, egyéb hatdsagi koltségekkel kapcsolatos iratok, 5év
jelentések:
i) | fizetési meghagyas kezdeményezése, lejart addsok, vevékkel 5év
kapcsolatos levelezések, felszolitasok:
j) | koltségtéritéssel kapcsolatos jelentések, levelezések: 8 év
k) | cafetéria-igényléssel kapcsolatos levelezések: 1év
267. | Szabadséagra (alap, pot, egészséguigyi, sziilési és illetmény nélkdli) 3év
vonatkozé iratok:
268. | Tanulmanyi munkaid6-kedvezmény nyilvantartasa 5év
(tanulmanyok befejezését kbvetden):
269. | Helyi tervezés(, kozponti biztositasu ellatasi igények iratai: 5év
270. | Tavkozlési szolgdltatok és vallalkozok épitési, szerelési, szolgaltatasi 8 év
igényeinek iratai:
271. | Hirkozl6 berendezések felujitasi, javitasi igényei: 3év
272. | Radiofrekvencids zavartatasokrol jelentés: 3év
273. | Eletvédelmi féldelések ellenérzési jegyzokdnyvei: 5év
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274. | Uzemeléssel és forgalmazassal kapcsolatos nyilvantartasok
a) | forgalmi, nyilvantartasi, archivalasi jegyz6konyvek, telefaxok napldja: 1év
b) | javitasi, Uzemidé, hibanyilvantartd, vonalfeliigyeleti naplé: 1év
c) | mérési és vizsgalati eredmények: 3év
d) | kdbelkoényv, D és HH kabelhdlozati torzskonyvek (modositas utan): 1év
e) | tdvbeszél6 és radid szamkiosztads nyilvantartas (érvényesség lejarta 1év
utan):
f) | statikus vagy dinamikus radiéforgalmi csoport létesitésének, Uj 5év
szituaciods vagy allapotiizenet programozésanak, a forgalmi csoportba
Uj rddiotag felvételének vagy kizarasédnak, az EDR rendszerbe forgalmi
jogosultsag megadasanak kérése:
g) | EDR rendszerbe torténé lizemeltetés forgalmi (egyéni, csoporthivas 1év
inditasok, hivoszdm szerint, melyik baziséllomason Gizemelt) és
pozicids (adott iddintervallumon beliil a GPS vevével ellatott
radidkésziilék pozicids adatai térkép vagy tablazatos formaban, adott
helyhez meghatarozott sugart koéron beliil tartézkodd hivoszamu
radidkésziilékek pozicidinak megaddsa) adatok kérése:
h) | EDR diszpécser (stabil radidallomas) eseménynaplé és EDR diszpécser 1év
(stabil radidallomas) hibanaplé:
i) | Ugyeleti és segélyhivd mellékallomésokra beérkezé hivasok 1év
hanganyagainak lekérdezése:
j) | tarifikdcios rendszer hivasadatainak lekérdezése: 1év
275. | Tavkozlési névsorok, elektronikus e-mail, Group Wise cimek és azokhoz
kapcsol6dod jogosultsdgok levelezési iratai
a) | alapugyiratok (névsor visszavonasa utan): 1év
b) | névsorok, elektronikus cimek, jogosultsagok szervi szintl kimutatdsa 1év
(visszavonast koveten):
c) | tdvbeszél6 szolgdltatassal kapcsolatos iratok: 1év
276. | Allomés-nyilvantarté kartonok (médositast kdvetéen): 1év
277. | Szerviztevékenységgel kapcsolatos iratok
a) | hibajelents, jelentés, munkalap: 1év
b) | jegyzékonyv, szamlak: 5év
278. | Szamitastechnikai és informéciétechnoldgiai rendszerfejlesztéssel 5év
kapcsolatos helyzetfelmérés, feladatterv, rendszertery,
programdokumentécid, kezelési utasitds, dontés-el6készitéséhez sziikséges
részanyagok, tervezetek stb. (érdekmulast kovetéen):
279. | Arend6ri szervek részére telepitett szoftverek
a) | szoftverek beszerzésével, véleményezésével kapcsolatos iratok, 5év
elosztok (kivonas utan):
b) | renddri szervek szoftverigénye (beszerzett programokbdl): 3év
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280. | Informatikai eszkdzok meghibasodasaval, Robotzsaru Neo rendszerrel 1év
kapcsolatos iratok:
281. | Rogzitésre felkiildott bizonylatok, adatlapok (a feldolgozést, ellenérzést, 1év
archivalast kdvetéen):
282. | Energiagazdalkodassal kapcsolatos iratok
a) | energia tovabbszamlazéssal, vételezéssel kapcsolatos szerz6dések 5év
(lejaratot kovetben):
b) | kézmudijak kiegyenlitésével kapcsolatos iratok, energia- és 8 év
kdzmiszolgaltatdkkal folytatott levelezések:
283. | Arenddri szervek igénylései alapjan kidllitott flobert fegyvertartasi, gaz-
és riasztofegyver viselési, jogi személyek részére kiadott fegyvertartasi,
|6fegyver gyartoi, forgalmazoi, javitoi engedélykartydk
a) | afenti szdmitdgépes nyilvantartasok vezetésével 6sszefliggd iratok: 5év
b) | atadasi bizonylatok: 5év
c) | rontott engedélyek megsemmisitési jegyzékdnyvei: NS HO
284. | Eurdpai l6fegyvertartdsi engedély nyilvantartasaval kapcsolatos iratok, 5év
atadasi bizonylatok:
285. | Arenddri szervek igénylése alapjan kezelt személy- és vagyonér;
magannyomozé; biztonsagtechnikai tervezé, szerel; biztonsagtechnikai
szerel6; mechanikai vagyonvédelmi rendszert tervezd, szerel6; mechanikai
vagyonvédelmi rendszert szerel6 igazolvanyok
a) | afenti szamitdgépes nyilvantartasok vezetésével 6sszefliggd iratok: 5év
b) | dtadasi bizonylatok: 5év
c) | rontott igazolvanyok megsemmisitési jegyzékonyvei: NS HO
286. | Ertekezletek, tovabbképzések anyagi-technikai elhelyezési biztositasanak 1év
iratai:
287. | Radioforgalmi adatkiutald lap: 5év
288. | Rejtjeltevékenység
a) | kulcsvaltassal kapcsolatos iratok: 1év
b) | rejtjeltechnikai eszk6zok karbantartési, javitasi iratai: 1év
c) | rejtjeles kapcsolattartassal 6sszefliggé dokumentaciok, 1év
megallapoddasok, azok médositdsai, érvényességiik lejarta utan:
d) | rejtjelfeliigyelet valamennyi anyagéval kapcsolatos atadés-atvételi NS HO
jegyz6konyvek:
e) | kezel6i engedélyek, valamint bizonyitvanyok, vizsgajegyzékényvek 15 év
(érvényességlik lejaratat kdvetden):
f) | kutatasi, fejlesztési témakban keletkezett tgyiratok, szerzé6dések, NS HO
kovetelmények, tervek, rajzok, mérési jegyzékodnyvek, leirdsok,
engedélyezési és rendszeresitési okmanyok:
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g) | rejtjelzé eszkozokkel kapcsolatos javitasok, szallitdlevelekkel, NS HO
anyagbizonylatolasi okmanyok:
h) | rejtjelzé eszkdzok kulcsold anyagaival kapcsolatos levelezések, 3év
kiaddsok, bevételezések:
i) | rejtjelzé eszkdzok eseménynaploéja: 10 év
j) | kulonleges jogrendi rejtjelz6 munkaval kapcsolatos tervek, tigyiratok 1év
(érvényességuk lejarta utan):
289. | Arenddrség tudomanyos tevékenységével, a Rendérségi Tudomanyos, 5év
Technoldgiai és Innovaciés Tandcs munkajaval kapcsolatos iratok:
V1. Blinligyi tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak
Irattdri tételszdm keret: 301-t61 350-ig
(felhaszndilt: 301-t61 344-ig)
Meg6rzési id6: L?Vélt,éri
4tadas:
301. | Blintet&eljaras soran keletkezett iratok
a) | afeljelentés elutasitasa esetén: 3 év
b) | nyomozas megsziintetés vagy vademelési javaslattal torténd a bintethet6-
megkuildés esetén: ség eléviilése
c) | el nem éviild blncselekmények esetében: NS HO
d) | blinlgyek egyesitésével kapcsolatban keletkezett iratok: 3év
e) | hataskor/illetékesség hianydban mas hatésaghoz vagy més szervhez 1év
attett Ggyek iratai:
f) | azeléviilés okan megsziintetett blintetd eljarasokban: 1év
302. | Eltlintek és ismeretlen halottak, valamint rendkiviili haldlesetek tigyében
keletkezett iratok
a) | felkutatott (megtalalt) eltlintek esetén (tartézkodasi hely 1év
megallapitasat kovetd):
b) | meg nem talalt eltlintek esetén: NS HO
c) | azutébb azonositott ismeretlen holttestekkel 6sszefliggé iratok 1év
(a holttest azonositasat kdveto):
d) | azazonositatlanul maradt ismeretlen holttestekkel 6sszefligg6 iratok: NS HO
e) | ac)ésd)pontald nem tartozé rendkiviili haldlesetekkel 6sszefliggé 20 év
iratok:
303. | Rendkivili események (lizemi baleset, t(iz stb. és egyéb jelentések iratai, 5év
ha nyomozas elrendelés nem tortént meg):
304. | A személy- és targykorozések elrendelésével, folytatasaval 6sszefliggésben
keletkezd iratok (kdrozés visszavondsat kovetd): 1év
a) | SIS korozés (kordzés visszavondsat kovetd): 1év
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305. | Poligrafos hazugsagvizsgalattal kapcsolatos iratok (hazugsagvizsgalatrol 20 év
késziilt jegyz6kdnyvek, regisztratumok, szakért6i vélemények):
306. | Blinjelkezeléssel kapcsolatos iratok
a) | blnugyi iratok: a biinligyi iratok
meg6rzési
idejéig
b) | kdzigazgatasiiratok: az
allamigazgatasi
iratok megdrzési
idejéig
¢) | blinjelekkel kapcsolatos megkeresések: 1év
d) | blnjelek selejtezésével, megsemmisitésével, értékesitésével 10 év
kapcsolatos iratok:
e) | blnjel nyilvantartdséra szolgalé nyilvantarté konyv: NS HO
307. | Magdnnyomozdi szolgéltatast végzével szemben renddri intézkedést 3év
igényld cselekmények kapcsan keletkezett iratok a rendéri intézkedést
foganatosito szervnél:
308. | Helyszinen végzett munkardl kidllitott iratok: 3év
309. | Technikusi anyagfelhasznalasi nyilvantartas: 5év
310. | Nyomozdkutydk (szagazonosito, nyomkdvetd stb.) helyszini munkajaval 10 év
kapcsolatos anyagok (naplok, jegyzékdnyvek, jelentések stb.):
311. | A blniigyi szervek &ltal 6rzétt ENYUBS,T” és,B” adatlapok: 2 év
312. | Kulfoldiek bevandorlasaval kapcsolatos megkeresések, szakhatosagi 5év
vélemények:
313. | Blinugyi fényképfelvételek negativjai
a) | helyszini fényképfelvételek negativjai, audiovizualis eszk6zokon és a vonatkozé
egyéb adathordozén régzitett adatok: blnugyi iratok
megorzési
idejéig
b) | egyéb fényképfelvételek negativjai, Gjabb fénykép negativ készitése 3év
vagy egyéb audiovizualis eszk6zokon, illetve egyéb adathordozoén
rogzitett adatok (vagy a nyilvantartasbol torlés utan):
314. | Atitkos informécidgyjtés és a titkos adatszerzés soran keletkezett iratok,
illetve alkalmazott er6kkel, eszkdzokkel és modszerekkel 6sszefliggd iratok
a) | atitkos informacidgydijtés és a titkos adatszerzés soran keletkezett a minGsités
iratok, illetve alkalmazott erékkel, eszkozdkkel és moddszerekkel megsziinése
Osszefligg6 iratok: utan 1 év
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b) | atitkos informaciogyujtés és a titkos adatszerzés soran keletkezett a minGsités
iratok, illetve alkalmazott erékkel, eszkozokkel és moddszerekkel megsziinése
0sszefligg6 iratok, ha nem biincselekmény, hanem egyéb ok miatt utan 3 év
kerult elrendelésre:

c) | atitkos informacidgydjtés és a titkos adatszerzés soran keletkezett a buntethet6ség
iratok, illetve alkalmazott erékkel, eszk6zokkel és mddszerekkel eléviiléséig,
0Osszefligg6 iratok, amennyiben biintet6eljaras indul: elitélés esetén

a buintetett
eléélethez
fliz6d6
hatranyok aldli
mentesitésig, de
legfeljebb 20 év

d) | arendérséggel titkosan egylttm(ikodd személyek, valamint a fedett az
nyomozok személyes adatai és az alkalmazés soran keletkezett egylttmuikodés,
adatok, azok eredménye: illetve a fedett

nyomozoi
tevékenység
megszlinésétdl
szamitott 20 év
315. | Birdi engedélyhez nem kotott titkos informaciogydjtés sordn beszerzett 5év

adat biintet6eljarasban torténé felhasznalasanak engedélyezésével

kapcsolatban keletkezett irat:

316. | Birdi engedélyhez kotott titkos informacidgydjtés soran keletkezett adatok 5év
bilintetéeljarasban valé felhasznalasdhoz torténd hozzajarulasi nyilatkozat

megadasaval kapcsolatban keletkezett iratok:

317. | Titkos informaciégyjtéssel kapcsolatban keletkezett specialis mikodési

kiadasok elszamoldsai, bizonylatai

a) | pénztarkényv: NS HO

b) | szigori szdmaddasu nyomtatvanyok nyilvéntarté lapja, értékcikk 10 év
nyilvantarto flizet, a kiadott elszamolasi utalvanyok nyilvantarté
konyve:

¢) | munkafiizet, a pénztarkonyvi alapbizonylatok, az utélagos 10 év
elszamolasra kiadott pénzdsszegek forgalmat nyilvantarté tomb,
a,T"elldtmény gazdélkodasahoz kapcsolodd egyéb anyagok:

318. | Fogvatartottak kikérése: 1év

319. | Idézések, idézésekkel kapcsolatos levelezések, tajékoztatd anyagok: 3év

320. | SVE 39. cikk rendéri egytittmUkodés: rend6rség egészére vonatkozé atfogd 10 év
iratok:

321. | SVE 46. cikk egyedi tajékoztatas: rendérség egészére vonatkozé atfogd 10 év

iratok:
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322. | SVE 39. cikk rendéri egytittmUikodés: értékelések, kolcsonods tajékoztatok, 10 év
megallapodasok:
323. | SVE 46. cikk egyedi téjékoztatas: értékelések, kdlcsonods tajékoztatok, 10 év
megallapodésok:
324. | SVE 39. cikk rendéri egytittmukodés: résziratok, egyedi intézkedések iratai: 3év
325. | SVE 46. cikk egyedi téjékoztatds: résziratok, egyedi intézkedések iratai: 3év
326. | Allampolgari lekérdezések (SVE 109-111. cikkek): 5év
327. | SVE 127. cikk: adattovabbitasi nyilvantartas (személyes adat): 5év
328. | Allampolgari kérelmek: 5év
329. | Hatésagi lekérdezések: 5év
330. | SVE 127. cikk: adattovabbitasi nyilvantartas (kiilonleges adat): 20 év
331. | SVE 96. cikk: beutazasi és tartézkodasi tilalom alatt allok: 1év
332. | SVE 95. cikk: személykorozés (korozés visszavonasat kdveto): 1év
333. | SVE 97. cikk: eltlint és megdvandd személyek kordzése (kdrozés 1év
visszavonasat kovetd):
334. | SVE 98. cikk: idézett személyek tartézkodasi hely megallapitasa (korozés 1év
visszavondsat koveto):
335. | SVE 100. cikk: targykorozés (kdrdzés visszavonasat koveto): 1év
336. | SVE 40. cikk: megfigyelés: 1év
337. | SVE 41. cikk: forr6 nyomon uldozés: 1év
338. | SVE 99. cikk: leplezett figyelés: 1év
339. | SVE 99. cikk: célzott ellenbrzés: 1év
340. | Vagyon-visszaszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
a) | kulfoldrél érkezett megkeresések: 5 év
b) | kulfoldre tovabbitott megkeresések: 5év
341. | Blinugyek iratainak bekérésével kapcsolatos iratok, blinligyek iratai, NS HO
jogerds birdi itéletek:
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342. | Blnjelek igénylésével, dtaddsaval kapcsolatos iratok: NS HO
343. | Pénzmosassal kapcsolatos bejelentések
a) | amennyiben 2007. december 15-éig keletkeztek (az tigy lezarasat 10 év
kovetben):
b) | amennyiben 2007. december 15-e utan keletkeztek (az tigy lezarasat 8 év
kovetden):
344. | Blinugyi szervhez érkezett bejelentések, renddri jelentések, melyekben 1év
nem tortént blincselekmény, vagy tovabbi intézkedést nem igényelnek:
VII. Rendészeti tevékenységgel 0sszefliggd iratfajtak
Irattdri tételszdm keret: 351-t61 450-ig
(felhaszndilt: 351-t61 424-ig)
Meadrzési idé: Levéltari
egorzesi 1a0: stadas:
351. | Rendkivili eseményekkel — elemi, természeti csapdsokkal, katasztréfakkal - NS 15 év
kapcsolatos iratok:
352. | Szexualis szolgaltatas hirdetésével kapcsolatos iratok: 3év
353. | A helyszinbirsagolassal kapcsolatos iratok: 3év
354. | Rendbirsag kiszabasaval kapcsolatos iratok: 3év
355. | Kdzigazgatasi hatdrozat birdsagi feluilvizsgalataval kapcsolatos iratok: 3év
356. | Fellebbezési és felligyeleti eljarasok iratai: 3év
357. | Fegyveres biztonsagi 6rséggel kapcsolatos iratok
a) | fegyveres biztonsagi 6rség tagjainak képzésével, vizsgaztatasaval 5év
kapcsolatos anyagok (képzési tervek, vizsgalapok, igazolasok, iskolai
végzettséget igazolo iratok):
b) | fegyveres biztonsagi érség tagjainak szolgalati igazolvany 5év
igénylésével kapcsolatos iratok:
c) | fegyveres biztonsagi 6rség tagjanak szolgalati igazolvany 3év
visszavonasdaval kapcsolatos iratok:
d) | fegyveres biztonsagi 6rség felligyeletével és ellendrzésével 10 év
kapcsolatos iratok:
358. | Gylilekezési jog hatdlya ala tartozo és gytilekezési jog hatalya ald nem 1év

tartozo rendezvények, torvényben, jogszabalyban meghatarozott
bejelentések, rendezvények rendezdire, szervezdire vonatkozo iratok:
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359. | Renddr, fegyveres biztonsagi ér I6fegyver hasznélatanak, illetve 16fegyver 5év
hasznalatdnak nem mindsulé 16vésének — amennyiben a 16vés sériilést
vagy kart okozott —, tovabba hivatasos vadasz szolgalati I6fegyver személy
elleni hasznélatdnak vizsgélata soran keletkezett iratok:
360. | Kozteriilet-felligyeld, természetvédelmi ér, az Gnkormanyzati 5év
természetvédelmi 6r, mez&6r kényszerit6 eszkoz hasznalatanak és
a személyes szabadsagot korlatozo intézkedésének vizsgalata soran
keletkezett iratok:
361. | Személy- és vagyonvédelmi szolgéltatast végzével szemben rendéri 3év
intézkedést igényl6 cselekmények kapcsan keletkezett iratok a rendéri
intézkedést foganatosito szervnél:
362. | Halaszati 6r, hegy6r, mez&6r feliigyeletének ellatdsa soran keletkezett 3év
iratok:
363. | Sportlétesitmények biztonsédgtechnikai szempontbdl térténd ellendrzése 2év
soran keletkezett, valamint a kiemelt sportrendezvények biztositasaval
kapcsolatos iratok:
364. | Ajardr- és 6rszolgalatok, kdrzeti megbizotti és fogdaszolgélat szakmai 3év
irdnyitasa és feligyelet soran keletkezett iratok:
365. | Afogda és személy6rzéssel kapcsolatos rendkiviili események, a fogdaban 3év
elhelyezettekkel szemben alkalmazott kényszerité eszkdzok targydban
keletkezett iratok:
366. | Fogdaval és személydrzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, iratok
a) | jegyzokonyv letéti targyakrol, a fogvatartott tulajdonat képezé, 5év
a fogva tartas soran maganal tartandé targyairol, orvosi vélemény,
napirend, atkisérési utasitds, fegyelmi, dicsérd, kérelmi lap:
b) | drségutasitas, 6rutasitas, 6rhelyleirds, 6rhelyvazlat (hatalyon kivil 1év
helyezést kbvetden):
¢) | rendelvény rendérségi fogdaban torténé befogadasrdl, 3év
meghosszabbitasrdl, szabadlabra helyezésrél:
d) | napijelentés: 1év
367. | Sebesség-ellendrzésrél jelentés: 1év
368. | Aterileti rendéri szervek altal felterjesztett rendkiviili események 3év
elemzése, értékelése, nyilvantartdsa soran keletkezett iratok:
369. | Telepiilési 5nkorményzatok képvisel6-testiilete el6tti beszamolok 1év
adatainak gydjtése soran keletkezett iratok:




21498

HIVATALOS ERTESITO -

2013. évi 62. szam

Megdrzési id6:

Levéltari
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370. | Renddriintézkedések iratai
a) | igazoltatas, fokozott korozési ellenérzés, csomag-, ruhdzatatvizsgalas, 1év
biztonsagi intézkedés, helyszinbiztositas és egyéb intézkedés soran
keletkezett iratok:
b) | elfogas, érizetbe vétel, rendéri kbzremkddés igénylése, hazi brizet, 3év
lakhelyelhagyasi tilalom ellenérzése soran keletkezett iratok:
c) | elévezetés, elGallitas soran keletkezett iratok: 1év
371. | Kényszerit6 eszk6zok iratai
a) | testi kényszer, bilincs, rendérbot, szolgélati kutya alkalmazasa és utzar 3 év
telepitése soran keletkezett iratok:
b) | I6fegyverhasznalat és annak kivizsgalasa soran keletkezett iratok: 5év
c) | csapaterd és tOmegoszlatas alkalmazasa soradn keletkezett iratok: 5év
372. | Telepiilési naplé: 5év
373. | Baleseti naplé: 5év
374. | Véralkohol-vizsgdlattal kapcsolatos tigyek (ha mas tigyirathoz nem 1év
csatoltak):
375. | Or, jarér, gépkocsizo jarér, objektumdri szolgalat fejlesztésével, 5év
szervezésével kapcsolatos Uigyekben keletkezett iratok:
376. | Osztalyokon, alosztalyokon, rend6rérsokon, kdrzeti megbizottaknal
keletkezett tUigyiratok, segédletek
a) | jarér-utirdnyterv, érutasitas (hasznalatbodl tortént kivonas utan): 5év
b) | teriilet - alosztaly, KMB, rend&rallomas, jarérkorzet - leirdsa 1év
(haszndlatbdl tortént kivonds utan):
c) | helyszinbirsagoldsokkal kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatasok: 3év
377. | Munkahely- és lakhely-megdllapitas, hatésagi jelzések helyszinen tortént 1év
elvételével kapcsolatos ligyek:
378. | Akozuti kozlekedés rendjének kialakitasara, fenntartasara, szabalyozasara
irdnyuld rendelkezéseket tartalmazo iratok
a) | kozuti forgalomkorlatozast elrendeld, azt megsziintetd rendelkezést 1év
tartalmazo és ezekkel 6sszefliggésben keletkezett iratok (hatélyon
kivul helyezés utan):
b) | kozuti forgalomkorlatozas aldli felmentésre irdnyuld kérelmek, 3év
ezek mellékletei, hatarozatok, sorompé létesitésének, jelz66r
alkalmazasanak kezdeményezése, elrendelése targyaban készilt
iratok:
c) | verseny és egyéb rendezvény tartasara irdnyuld kérelem, engedély 1év

masodpéldanyai:
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d) | tulméretes, tulsulyos jarmuvek, valamint méreten fellli szallitmannyal 1év
kozlekedd jarmivek kozuti forgalomban vald részvétele iranti kérelem
Ugyében keletkezett iratok:
e) | épitésugyi kozlekedésrendészeti szakhatdsagi kdzremikodésrol 1év
késziilt jegyz6kdnyvek, hatdrozatok, szakvélemények:
f) | veszélyes arukat (ADR, AETR és ADNR) szallitd jarmuvekkel 5év
kapcsolatos feladatok Ugyiratai:
379. | Hajozassal kapcsolatos iratok
a) | nemzetkozi hajéforgalombdl kapott iratok, személyzeti jegyzék, 5év
érkezési, indulasi jelentés, rakjegyzék, kapitanyi nyilatkozatok stb.:
b) | belféldi (magyar) hajozassal kapcsolatos kapitanyi jelentések, 3év
jegyzékek stb.:
380. | Rendkivili eseményekkel kapcsolatos iratok
a) | vizbSl mentések iratai: 3év
b) | kilfoldi hajésokkal kapcsolatos jelentések (pl. kérhazba szallitas, 3év
elhaldlozas, vizbdl mentés, jelentkezés elmulasztasa, baleset stb.):
c) | vizbefulladasokkal kapcsolatos iratok (6ngyilkossag, vizi kozlekedési 3év
baleset, vizbefulladas flirdéssel kapcsolatban, kivéve ha a holttest
nem kertlt el6):
d) | vizbefulladasokkal kapcsolatos iratok, ha a holttest nem kerdilt elé: NS HO
e) | vizi balesetek szabdlysértési, dllamigazgatési hataskorben rendezett 2év
Ugyiratai:
f) | vizi kozlekedési balesetek blinligyi hataskorben rendezett iratai 5év
(holttest felkutatasaval):
g) | vizi kozlekedési balesetek buinligyi hataskdrben rendezett iratai 20 év
(holttest felkutatasa nélkul):
h) | vizi rendészeti allomdny szolgalati baleseteivel kapcsolatos tigyek 10 év
(személyi sériiléssel):
i) | vizi rendészeti dllomdny szolgalati baleseteivel kapcsolatos tigyek 5év
(személyi sériilés nélkiil), szolgalati vizi jarmUvek karlgyei:
381. | Hatérellen6rzés soran végzett renddri intézkedésekrdl késziilt jelentések 5év
(pl. csempészet, okmanyok hianya, szignalizacios javaslatok,
birsagolasok stb.):
382. | Vizi rendészeti szervek igazgatasrendészeti tevékenysége soran keletkezett
iratok
a) vizi rendezvények engedélyezési iratai: 3év
b) vizi rendészeti szervek szakhatdsagi tevékenységével kapcsolatos 3év
iratok (hatélyon kivil helyezés utan):
c) hajéutak (viziutak), vizi kdzlekedés irdnyitasara szolgald (hajozast 3év
szabdlyozo) jelzések, vizi |étesitmények allapotaval, Uzemeltetésével
kapcsolatos iratok (hatalyon kivil helyezés utan):
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383. | Replil6tér-rendekkel, a repiilés biztonsagaval, a 1égi kozlekedés védelmével
kapcsolatban keletkezett iratok
a) | reptérépitéssel, megsziintetéssel vagy atalakitassal, akadalyjelzések 10 év
elhelyezésével, izemeltetésével, megsziintetésével kapcsolatos
Iégirendészeti ellenérzések, helyszini bejarasok:
b) | 1égi kozlekedés védelmével kapcsolatos ellendrzések, nyilt és rejtett 5év
tesztelések anyagai (tervek, jelentések, jegyzékonyvek stb.):
c) | égikozlekedés rendészeti ellendrzés soran feltart szabalytalansagok 2év
megsziintetésére tett intézkedések, feljelentések, szakszolgalati
engedélyek visszavonasara tett intézkedésekkel kapcsolatos iratok:
d) | |éqgi kozlekedésvédelmi berendezések lizembe helyezésével 5év
kapcsolatos anyagok:
e) | hatésdgi reptérszemle, auditok anyagai: 1év
f) | légi kdzlekedés védelmével kapcsolatos szakmai konferenciak, 1év
értekezletek, szakmai napok anyagai:
g) | utasbiztonsagi ellenérzést végzé civil szervezetek dllomanyanak 3év
képzési, tovabbképzési tervei, illetve az oktatasok ellenbrzésérél szold
jelentések, listak, levelezések:
h) | utasbiztonségi ellen6rok oktatasi és vizsgaanyagai: 5év
i) | technoldgiai utasitasok, eljarasi rendek, oktatasi egyuttmuikddések, 1év
hatalyon kivil helyezés utan:
j) | repulétéren végrehajtott un., kényszerhelyzeti torzsvezetési 5év
gyakorlatok” anyagai:
k) | repulétéren bekovetkezett, a 1égi kdzlekedés biztonsagat 5év
is befolydsold vagy azt veszélyeztet6 rendkiviili esemény
(pl. aramkimaradds, meghibasodott berendezés) kdriilményeinek
kivizsgélasardl készitett jelentések:
I) | Repll6tér Rend, Védelmi Tervek, Kényszerhelyzeti Tervek, Evakudlasi 5év
Tervek stb. véleményezésével kapcsolatos iratanyagok:
m) | szakhatosagi allasfoglalasok, véleményezések tiltott targyak, 5év
eszk6zok stb. a replilétér szigoritott védelmi teriiletére (SRA) torténd
bevitelére vonatkozéan:
n) | szakhatosagi dllasfoglalasok, illetve véleményezések a repuilétér 5év
tertletén miikodé vagy oda beszallitast végzé, un.,meghatalmazott
Ugynoki’, ,ismert beszallit6i” mindsitést kérelmezd cégek, szervezetek
tekintetében:
0) | alégikozlekedés biztonsagaval kapcsolatban érkezett, illetve készitett 5év
tajékoztatd anyagok, javaslatok, ajanlasok, egyéb levelezések
(pl. AIRPOL, ECAC, EU stb.):
p) | arepll6teret, illetve a hatésdgok munkajét érinté EU-ellendrzésekkel, 10 év
auditokkal kapcsolatos anyagok:
384. | Helikopterek igénylésével 0sszefliggésben keletkezett iratok: 5év
385. | Csapaterd feladatokkal kapcsolatos tigyek iratai
a) | torzsvezetési és csapatgyakorlatok soran keletkezett iratok: 5év
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b) | specidlis csoportba beosztottak, illetve speciélis fegyverkezel 6k 5év
kiképzése sordn keletkezett anyagok:
c) | egylttm(kodo csapaterdigényléssel kapcsolatban keletkezett iratok: 5év
d) | az egylttmukodési feladatokkal (megallapodasok, értekezletek) NS HO
kapcsolatos iratok:
e) | berendelés csapatrendéri igénybevételre: 1év
386. | Terror-, illetve terrorjellegli cselekményekkel 6sszefliggd iratok
a) | terrorcselekménnyel és terrorisztikus jelleg(i cselekmények NS 15 év
el6késziiletével kapcsolatos adatokat, informacidkat tartalmazé
iratok:
b) | terrorcselekmények és terrorisztikus jellegti cselekmények 5év
megel6zésének koordinalasaval kapcsolatos iratok:
c) | kilénleges muveleti tevékenységgel kapcsolatos nemzetkozi és hazai NS HO
irodalom, megtortént eseményekkel, médszerekkel, az alkalmazott
eszkozokkel, fegyverzettel kapcsolatos leirdsok, 6sszesitések:
d) | bombariaddval, illetve egyéb tlizszerész feladatok végrehajtasa soran 10 év
keletkezett iratok:
e) | a konkrét robbantasi cselekményekkel 6sszefliggésben keletkezett NS 15 év
iratok:
387. | Tervek
a) | kiilénleges eljarasok alaptaktikai tervei: NS HO
b) | muveleti tervek, taktikai eljarasok: 20 év
c) | bevetési egyedi tervek: 3év
d) | terror-veszélyeztetett objektumok egyedi védelmi tervei: NS HO
e) | intézkedési résztervek: 1év
f) | elhelyezési, hirrendszerre, irdnyitasi és vezetési rendszerre, szervezeti 1év
felépitésre és miikodésre vonatkozo tervek (hatalyon kivil helyezés
utan):
g) | személyvédelmi tervek: 1év
h) | aza)-g) pont ald nem sorolhaté egyéb események, rendezvények (pl. 5év
orszaggyulési képviselSk valasztasa) biztositasaval kapcsolatos tervek:
388. | Jelentések
a) | kilénleges mveleti eljarassal végrehajtott feladatokrél készilt NS 15 év
jelentések, értékelések, elemzések:
b) | mlveleti feladatokrdl, bevetésekrol késziilt jelentések: NS 15 év
c) | fogvatartottak, kényszerkiutasitottak kisérési feladatairdl készilt 3év
egyedi jelentések:
d) | rendérségi utasitasra végrehajtott, lefoglalt kabitoszer-szallitmanyok 5év
kisérésének végrehajtasara készilt jelentések:
e) | a kémiai biztonsagrol szolo torvény altal meghatérozott veszélyes 10 év
anyagok széllitdsaval, biztositdsaval kapcsolatban keletkezett
jelentések:
f) | pénz- és értékszallitasokkal 6sszefliggésben keletkezett iratok: 10 év
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389. | Arepulétérilletékességi teriiletére vonatkozé minden fenyegetés irdsos 5év
anyaga:
390. | Repll6téri Vészhelyzet Kezelési Terv (hatdlyon kivil helyezés utan): 1év
391. | Veszélyeztetett |égi jaratok biztositasi feladatai: 3év
392. | VIP 100 ésVIP 101 biztositasi feladatok: 1év
393. | Kabitdszer-, illetve robbandanyag-kutaté kutya alkalmazéasaval kapcsolatos 3év
iratok:
394, | Bizottsagi lilések iratai
a) | Replil6téri Védelmi Bizottsag (RVB) tiléseivel kapcsolatos iratok: NS 15 év
b) | Replil6téri Repulésbiztonsagi Koordinacids Bizottsag (RRKB) Uléseivel NS 15 év
kapcsolatos iratok:
395. | Fegyverszallitmanyokkal kapcsolatos ellen6rzések: 1év
396. | A Légikozlekedési Védelmi Bizottsag (LVB) Uléseivel kapcsolatos iratok: NS 15 év
397. | Utasoktdl levett, a replilés biztonsdgdra veszélyes targyakkal kapcsolatos 1év
iratok:
398. | A személy- és vagyonvédelmi, valamint magdnnyomozéi tevékenységet
folytaté véllalkozasokkal és természetes személyekkel kapcsolatos iratok
a) | afelligyelt személy- és vagyonvédelmi, magannyomozoi, a 3év
vagyonvédelmi rendszert tervezé és szerel6 tevékenységet folytatd
véllalkozasokkal és természetes személyekkel kapcsolatos iratok az
engedély kiadasara jogosult szervnél - ellenérzési jegyzékdnyvek,
renddri jelentések, felligyeleti birsag — (a tevékenység befejezését, az
engedély és az igazolvany lejartat, visszavonasat kdvetden):
b) | a személy- és vagyonvédelmi, a magannyomozdi, a vagyonvédelmi 1év
rendszert tervezd és szerel6 tevékenységgel 6sszefliggé atiratok,
informaciok kérésével és megkiildésével kapcsolatos iratok:
c) | aszemély- és vagyonvédelmi, a magannyomozoi, a vagyonvédelmi 3év
rendszert tervezé és szerelé tevékenységgel kapcsolatos
adatszolgaltatasra irdnyuld anyagok:
399. | Ajogosulatlan személy- és vagyonvédelmi, valamint magadnnyomozéi 3év

tevékenységet végzé viéllalkozasokkal szemben kiszabott felligyeleti
birsdggal kapcsolatos lgyiratok a felligyeleti birsag kiszabaséra jogosult
szervnél (hatdrozat joger6re emelkedését kbvetben):
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400. | Szabdlysértési eljaras soran keletkezett iratok
a) | olyan szabalysértési ligyek iratai, amelyekben illetékfizetési 5év
kotelezettség all fenn, vagy adok maédjara torténd behajtas
kezdeményezésére tortént intézkedés:
b) | szabdlysértési marasztalé hatdrozatot tartalmazo iratok (a hatarozat 3év
jogerére emelkedését kovetben):
c) | helyszinbirsag végrehajtasaval kapcsolatos iratok: 2év
d) | szabalysértési, elmarasztalast nem tartalmazé (megsziintetés, attétel) 1év
iratok:
e) | feljelentés elutasitasaval kapcsolatos iratok: 1év
f) | el6készité eljaras iratai: 1év
401. | Nem magyar dllampolgarral szemben a szabalysértési és/vagy birésagi
eljaras soran hozott hatdrozat kilféldre torténé kézbesitésével kapcsolatos
iratok
a) | nem magyar allampolgarral szemben a szabdlysértési vagy el6készité 2 év
eljaras soran hozott hatarozat kilféldre torténd kézbesitésével
kapcsolatos iratok:
b) | EGT-s (nem magyar) lakcimmel rendelkezé, jogerésen pénzbirsaggal 2év
sujtott és fizetési kotelezettségének eleget nem tevé elkovetével
szembeni végrehajtasi jogsegély soran keletkezett iratok:
402. | Léfegyver tgyek
a) | apolgari hasznalatra szolgalé 16fegyver, 16szer belfoldi 20 év
kereskedelmével, megszerzésével, tartasdval, visszavondasaval
és nyilvantartasaval 6sszefliggésben lefolytatott eljarasok iratai
(visszavonast kovetéen):
b) | Iégfegyver, szinhazi kellékfegyver, |6szer belfoldi kereskedelmével, 5év
megszerzésével, tartasaval, visszavonasaval és nyilvantartasaval
Osszefliggésben lefolytatott eljarasok iratai (visszavonast kbvetden):
c) | kérelem elutasitdsa, kérelem visszavondsa miatti eljaras megszlintetés: 3év
d) | természetes, jogi személyek és sportegyesiiletek I16fegyverének 1év
ellendrzésérol késziilt jelentések:
e) | flobertfegyver tartasara, gaz- és riasztéfegyver viselésére vonatkozo 5év
eljaras iratai (visszavonast kdvetéen):
f) | 16fegyver, |6szer kiviteli, behozatali és atszallitasi engedélyek tigyiratai: 5év
g) | mas hatésdgnak illetékességbdl megkuldétt 16fegyver tigyek: 1év
h) | fegyvervizsga, hazilagos |6szerszerelési és -Ujratoltési vizsga: NS HO
i) | I6fegyverekkel kapcsolatos megkeresések, informaciok kérésével és 1év
megkuldésével kapcsolatos iratok:
j) | ahazilagos |6szerszerelési és -Ujratdltési engedélyre vonatkozo eljaras 20 év
iratai (visszavonast kdvetden):
403. | Léfegyver és |6szer kereskedelmével kapcsolatos tigyiratok
a) kereskedelem ellenérzésérdl készilt jelentés: 3év
b) | javitassal és forgalmazassal kapcsolatos ligyiratok (megsz(inés utan): 5év
<) Uzlettdl érkezé jelentések a forgalomrdl, fegyvermuhelyek javitasi és 5év
fegyverboltok nyilvéntartasi konyve:
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d) | fegyvermihelyek, fegyverboltok és jogi személyek tigyiratai 5év
(megsziinés utan):
e) | film és szinhazi kellékfegyverek hasznalatanak engedélyével 3év
kapcsolatos tgyiratok:
404. | Loterekkel, robbantoéanyag raktarakkal kapcsolatos tigyek
a) | l6terek engedélyezésével, raktérak nyilvantartasba vételével 3év
kapcsolatos iratok (megsz(inés utan):
b) | ellenérzési jelentés, jegyzOkdnyv: 3év
405. | A kabitoszerek, a pszichotrop anyagok, illetve a kdbitoszer-prekurzorok
alkalmazasaval kapcsolatos egyéb rendészeti ligyek
a) | ellenérzési jegyz6kdnyvek, jelentések és az ezzel kapcsolatos 2év
levelezések:
b) | az allatgydgydszatban tevékenykeddk nyilvantartasba vételével 2 év
kapcsolatos iratok (a jogosultsdg megszilinését kovetden):
c) | akabitészer-prekurzorokkal kapcsolatos engedélyezési eljarasok 3év
iratai:
d) | a kabitdészerek, a pszichotrép anyagok, illetve a kabitoszer- 1év
prekurzorok alkalmazéséaval 6sszefliggé atiratok, informacidk
kérésével és megkiildésével kapcsolatos iratok:
e) | kabitdszerekkel, pszichotrép és Uj pszichoaktiv anyagokkal 1év
kapcsolatos tevékenység bejelentését igazold, az EEKH altal kiadott
hatésdgi bizonyitvany (a jogosultsdg megsz(inését kovetden):
406. | A robbantdanyagok, pirotechnikai termékek alkalmazasahoz kapcsolodd
iratok
a) | pirotechnikai termékek gyartdsara, taroldséra, forgalmazasara, 2év
vizsgélatdra, megsemmisitésére vonatkozo, valamint a polgari
robbantasi tevékenységhez, robbandanyagok forgalmazasahoz
kapcsolodé iratok (jogosultsag megszlinését kbvetden):
b) | robbandanyag belfoldi szallitaséra, behozatalara, kivitelére, 2év
atszéllitasara vonatkozo és pirotechnikai termékek felhasznélasaval,
kiallitasaval kapcsolatos iratok:
c) | robbandanyag nemzetkozi szallitdsahoz kapcsolddo készleten 10 év
Iévé, valamint rontott biztonsagi okmanyok selejtezésérdl készitett
jegyz6konyv és a biztonsagi okmanyok megrendelésével kapcsolatos
iratok (a selejtezéstdl szamitott):
d) | robbandanyagokkal és pirotechnikai termékekkel 0sszefliggé atiratok, 1év
informaciok kérésével és megkildésével kapcsolatos levelezések:
407. | Megkuldnboztet6 fény- és hangjelzd, illetbleg figyelmeztetd jelzés 2év

hasznalatokra vonatkozé kérelem

(az engedély érvényességi idejének lejartat kdvetben):
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408. | A nukleéris, a radioaktiv anyag, az ionizal6 sugdrzast 1étrehozé berendezés,
a kabitdszer, a pszichotrép anyag (a tovdbbiakban egyiitt: kdzbiztonsagra 10 év
veszélyes anyag és eszkoz) kereskedelmére, az orszag teriiletére torténd
behozatalara, kivitelére, szallitdsara, megszerzésére, felhasznalasara,
tarolasara, megsemmisitésére vonatkozo eljarasok iratai (a hatarozatban
szerepld jogosultsag megsziinését kovetben):
409. | Az atomenergia alkalmazaséaval kapcsolatos egyéb rendészeti ligyek
a) | ellenérzési jelentések, egészségligyi szervek engedélyei: 3év
b) | rendkivili eseményekkel kapcsolatos bejelentések, radioaktiv és NS 15 év
nukledris anyag elvesztésével kapcsolatos tigyek:
c) | szallitdsi engedélyek: 3év
d) | azatomenergia alkalmazésa kdrében foglalkoztatott személyek 5év
rendérhatésagi engedélye (a foglalkoztatds megsziinését kovetéen):
410. | Kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkdzdkkel kapcsolatos szakhatosagi 2 év
hozzajérulas, az ilyen eszkozokkel kapcsolatos mas hatosag éltal kiadott
engedélyek:
411. | Buntetés-végrehajtasi intézetbe torténd befogadassal, szabadulassal, 1év
eltdvozassal kapcsolatos iratok:
412. | Polgarérséggel kapcsolatos iratok: 3év
413. | Szolgalati dllatokkal kapcsolatos iratok (az allat elhullasat vagy 5év
kiselejtezését kovetben):
414. | Informacio- és kdrnyezettanulmany kéréssel kapcsolatos iratok: 3év
415. | Kozlekedési balesetek iratai
a) | kozlekedési balesetek iratai, alapiratok (pl. jelentések, jegyz6kdnyvek): 3év
b) | kdzigazgatasi eljaras keretében végzett vizsgalatok, anyagi karos 5év
balesetek:
416. | Partfogoi felligyelettel, a mellékbiintetésekkel, illetve azok nyilvantartasaval 1év
kapcsolatos iratok (lejartat kdvetden):
417. | Talalt targyakkal kapcsolatos iratok: 1év
418. | Baleset-megel6zési bizottsdggal kapcsolatos iratok: 3év
419. | Jatékautomatdakkal kapcsolatos iratok, szeszesital kimérésekre vonatkozé 3év
bejelentések:
420. | lgazgatasrendészeti szigoru szamadasos okmany felhasznalasi ivei, egyéb 10 év
szigoru szdmaddasos nyomtatvanyok:
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421.

Kozuti kozlekedési birsag:

5év

422.

Kozigazgatasi birsag kiszabasa soran keletkezett iratok (a hatarozat
jogerdre emelkedését kovetéen):

5év

423.

A rend6rség éltal - a kdzlekedésbiztonsédg javitasa érdekében - alkalmazott
technikai eszkzokkel (sebességellen6rzé eszkdzok, kép- és hangrogzitd

eszkodzok, elektromos alkoholszondék) kapcsolatos iratok (levelezések,
jelentések, kimutatasok)

a) | arenddrség éltal - a kdzlekedésbiztonsag javitasa érdekében -

iratok (levelezések, jelentések, kimutatasok):

alkalmazott technikai eszkozdkkel (sebességellendrzd eszkdzok, kép-
és hangrogzitd eszkozok, elektromos alkoholszondak) kapcsolatos

3év

b) | Iégalkoholmérd eszkdz és kdzuti ellendrzésre szolgald

jarmUsebesség-méré berendezés hitelesitési bizonyitvanyai:

NS

HO

424,

Rendészeti feladatot ellaté személyekkel kapcsolatos iratok

a) | rendészeti feladatot ellatd személyek képzésével, vizsgaztatasaval

kapcsolatos anyagok:

5év

b) | rendészeti feladatot ellaté személyek szolgélati igazolvany és

(a jogosultsag

szolgalati jelvény igénylésével kapcsolatos iratok: megszlinését
kovetben)
5év
c) | rendészeti feladatot elldtd személyek szolgalati igazolvany és (a dontés
szolgalati jelvény visszavonasaval kapcsolatos iratok: jogerdre

emelkedését

kdvetden)
3év

d) | szolgalati igazolvanyok és szolgalati jelvények selejtezésével 10 év
kapcsolatos iratok:

e) | rendészeti feladatot elldtd személyekkel kapcsolatos atiratok, leiratok, 1év
informacidkéréssel kapcsolatos tajékoztatasok, egyéb levelezések,
mas hatdsagnak illetékességbdl megkiildott tgyek:

f) | rendészeti feladatot ellaté személyekkel kapcsolatos 3év

adatszolgaltatasra irdnyuld anyagok:
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VIIl. Személy- és objektumvédelmi tevékenységgel dsszefliggd specialis iratfajtdk

Irattdri tételszdm keret: 451-t61 500-ig
(felhaszndilt: 451-t61 46 1-ig)

kapcsolatos levelezés és egyéb iratok:

Meadrzési idé: Levéltari
egorzesl 130: atadds:
451. | Biztositasi tervek, védett vezeték (személyek) mozgdsaval kapcsolatos 5év
iratok:
452, | Kiemelt biztositasi tervek: NS HO
453. | Biztositassal kapcsolatos jelentések, feljegyzések: 3év
454. | Az objektumok behatolasvédelmi és atvizsgald rendszerével 6sszefliggd 5év
nyilvantarté okmanyok:
455. | Objektumok iroddinak, egyéb helyiségeinek kulcsai (kodjai) kiadasat és 1év
visszavételét nyilvantarté okmany:
456. | Védett objektumokba belépé személyek, postai kiildemények 5év
biztonsagtechnikai atvizsgalasaval kapcsolatos panaszok, észrevételek,
védett objektumok biztonsagtechnikai rendszerei altal rogzitett felvételek
kikérése:
457. | Objektumok behatolasvédelmi és biztonsagtechnikai rendszereivel 20 év
0sszefligg6 levelezések:
458. | Készenléti ligyeleti szolgalat elldtasardl készilt jelentések, tébbletszolgalat 5év
és készenléti szolgalat elrendeld lapok:
459. | Védett objektumok és személyek biztositasaval 6sszefliggd szolgalati 5év
utasitdsok (hatdlyon kivil helyezést kdvetéen):
460. | Az Eurdpai Haldzat a Kozszereplok Védelmére (ENPPF) szervezetével és 10 év
mukodésével kapcsolatban keletkezett iratok:
461. | Személyvédelmi Szolgélatok Szovetsége (APPS) szervezetével és 10 év
mukddésével kapcsolatban keletkezett iratok:
IX. Allami Futarszolgalat tevékenységével dsszefliggé specialis iratfajtak
Irattdri tételszdm keret: 501-t6l 550-ig
(felhaszndilt: 501-t61 507-ig)
Meaérzési idé: Levéltari
egorzesl 100: atadds:
501. | Az Allami Futérszolgalat rendszerébe tdrténé be- és kikapcsolassal NS HO
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i Levéltari
Megdrzési id6: stadss:
502. | A bekapcsolt szervek név- és cimvaéltozasai, bekapcsolasi jelleg médositasa: 1év
503. | Afutarjaratok utvonaltervei — ezzel kapcsolatos levelezés, adatkérés — 3év
(érvényesség utan):
504. | Levél- és csomagkildemény elvesztésérdl, sériilésérdl, kiildeményekkel 3év
kapcsolatos tudakozodas, tévirdnyitassal kapcsolatban keletkezett iratok:
505. | Jegyzékirattari naplo, eseménynaplé (futdrjdratokon tortént és 5év
kildeményekkel kapcsolatos eseményekrol):
506. | Soron kivuli futarjaratok inditasaval kapcsolatos iratok, futarjarat-lap, 3év
futarjegyzék:
507. | Postai kiildemények pénztarkonyve, az dtadas-atvétel egyéb bizonylatai: 3év
X. Hatérrendészeti tevékenységgel 6sszefliggd iratfajtak
Irattdri tételszdm keret: 551-t61 600-ig
(felhaszndilt: 551-t61 579-ig)
Meadrzési idé: Levéltari
egOrzési idé: stadds:
551. | Hatarrendészeti-operativ helyzetértékelések, hatarrendészeti elemzések: NS 15 év
a) ‘ a részanyagokat tartalmazo iratok felhasznalas utan: 1év
552. | Hatérdrizeti rendszer valtozasaval kapcsolatos anyagok: NS 15 év
a) ‘ hatarérizeti rendszer értékelésérdl késziilt jelentések: 3év
553. | Elézetes intézkedési tervek: 5év
554. | Repliléssel kapcsolatos anyagok
a) | sajat hatdr menti reptilések anyagai felhasznaldst koveto: 1év
b) | kilsé szerv, személy altal kért hatdr menti reptilések felhasznalast 1év
555. | Kivizsgalo jelentések hatdreseményekrdl, tiltott hataratlépésekrdl: 3év
556. | Terep-szemlevételezések iratai: 3év
557. | Hatarrendsértések hatarrendi esetek iratai: 5év
558. | Hatérforgalmi ligyekkel kapcsolatos iratanyagok
a) | egylttmukodési értekezletekrél készilt iratok, jegyz6kdnyvek, 3év
emlékezteték:
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Megérzési id6: Laet‘;j;i”
b) | a vdamszervektél kért vdmvizsgélat iratanyagai: 3év
c) | egylttmukodd szervekkel kapcsolatos levelezések: 2év
d) | elkiildnitett helyen torténé ellenérzés iratanyagai: 1év
e) | soron kivili ellenérzések végrehajtasa kapcsan keletkezd iratanyagok: 1év
559. | Hatarrendészeti kirendeltség speciadlis technikai eszkdzokkel, bélyegzékkel NS HO
kapcsolatos iratok:
560. | Hatératkel6helyekkel kapcsolatos iratok
a) Uj hataratkel6hely megnyitasaval, hataratkel6hely megsziintetésével, NS 15 év
mukodtetésének sziineteltetésével, forgalmi jellegének
megvdltoztatdsaval kapcsolatos iratanyagok:
b) | ideiglenes hatardtkel6hely megnyitasdnak engedélyezése az 1év
engedélyezett id6tartam lejartat kdvetden:
c) kérelmek, hataratkel6helyen nem hatdaratlépési céllal tartézkodas 1év
engedélyezésére, visszavondsara, elutasitasara, visszavondst
kovetden:
d) | hatosagi allasfoglalds, szakhat6sagi hozzajarulds iratanyagai: 1év
e) kényszerleszallas, kényszerkikotés, tovabbhaladasi engedélyezés 2év
iratanyagai:
f) hataratkel6hely rendje az Uj kiadasat kdvetden: 5év
g) | hataratkelShely fejlesztésével kapcsolatos iratanyagok: 3év
561. | Utlevelekkel és hataratkel&helyi dokumentaciokkal kapcsolatos iratanyagok
a) | uti okményokkal kapcsolatos tajékoztatdk: 5év
b) | hamisitott, hamisitott fiktiv okmanyokkal, bélyegzélenyomatokkal 5év
kapcsolatos levelezések:
c) | amagyar allampolgaroktdl lefoglalt, elvett uti okmanyokkal 1év
kapcsolatos iratok:
d) | vizumegyezményekrol sz6l6 tajékoztatasok, vizummentesség 5év
bevezetése, kapcsolédd anyagok:
562. | Hatéarforgalmi prognézisok, hatarforgalom véltozasaval, hatarforgalom 3év
irdnyitasaval kapcsolatos iratanyagok:
563. | Hatérrendészeti akcidkkal, fokozott hatarrendészeti ellen6rzésekkel 5év
kapcsolatos tervek, iratok:
564. | Hataratléptetésekkel kapcsolatos iratok
a) | diplomaciai futérszolgélatok atlépésének iratai: 1év
b) | mellékuton torténd druszallitas: 1év
C) | vizitardk engedélyezése: 1év
d) | méltanyossagbdl beléptetett személyek iratai: 1év
e) | katonai csapatok, szallitmanyok atlépésének iratai: 1év
f) | magyar és kdzjogi méltdsdgok atlépésének iratai: 1év
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Megdrzési id6:

Levéltari
atadas:

565. | Hatarforgalomndl alkalmazott technikaval kapcsolatos iratanyagok
a) | hatarforgalom ellenérzésben alkalmazott technikai anyagokkal és 3év
egyéb technikai anyagokkal kapcsolatos iratanyagok:
b) | arovid tartézkodas idétartamara vonatkozo feltétel teljesitésére 1év
vonatkozé bizonyiték elfogadasardl:
566. | Szolgalati mulasztdsok kivizsgald jelentései: 3év
567. | Hatérforgalom ellenérzésével kapcsolatban késziilt elemzé-értékeld 3év
jelentések, iratok:
568. | Szakértbi vélemények iratai: 3év
569. | A hatarrendészeti tevékenységet tdmogaté informatikai rendszerekhez vald 3év
hozzéférés nyilvantartasa:
570. | Kiemelt forgalmu id6északokra valé felkésziilés anyagai: 3év
571. | Hatéron tuli magyarokkal kapcsolatos iratanyagok: 5év
572. | Szomszédos orszagok hatarrendészeti szervei altal atadott informacidk 3év
iratanyagai:
573. | Menet kdzbeni ellen6rzés iratanyagai: 5év
574. | Hatérregisztracidval kapcsolatos iratanyagok, felhasznalast kdvetéen: 5év
575. | Munkavégzés céljabol torténd, hataratkelhelyen kivili hataratlépés 1év
engedélyezése, az engedély lejartat kdvetden:
576. | HatératkelShely nyitvatartasi idejének, a forgalmi jellegtél eltéré eseti 1év
igénybevétel engedélyezése, az engedély lejartat kovetden:
577. | A hatarforgalom korlatozasaval, hatarzar elrendelésével kapcsolatos 3év
iratanyagok, a korlatozés id6tartamanak lejartat kovetéen:
578. | Integralt Vezetési Kozpont miikodésével kapcsolatos iratok
a) | vezetditanacs Ulésének anyagai: 5év
b) | integralt vezetdi csoport Glésének anyagai: 3év
<) | jelentések, felterjesztések: 1év
579. | Hatérrendészeti Kirendeltség vezetésével kapcsolatos okméanyok
a) | kirendeltség tervokmanyai: 3év
b) | szolgalati utasitasok: 3év
c) | egyszeri belépési engedély: 3év
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XI. Idegenrendészeti tevékenységgel kapcsolatos targykorok és tigykorok

Irattdri tételszdm keret: 601-t61 650-ig
(felhaszndilt: 601-t61 614-ig)

Meadrzési ids: Levéltari
egorzesl 1do: 4tadds:

601. | Vizumkérelem (a kérelem elutasitdsa esetén annak idépontjatol, 5év
a kiadott vizum esetén érvényességi idejének lejartat, illetve visszavondasat
kovetden):

602. | Ideiglenes tartézkoddsra jogosité igazolas (az igazolds érvényességi 5év
idejének lejartatol, illetve a kidllitd hatésagnak torténé megkiildésétol
szamitott):

603. | Visszairanyitas (végrehajtastol vagy az illetékes szerv elé allitastol 2év
szamitott):

604. | Kiutasitas, 6nallé beutazasi és tartézkodasi tilalom, illetve &rizet 5év
elrendelése, végrehajtasa (a kotelezés vagy tilalom megszlinését kdvetd):

605. | Javaslat beutazési és tartézkodasi tilalom elrendelésére: 1év

606. | Mas szerv altal elrendelt kitoloncolds végrehajtasa, Iégi tolonc esetén 5év
biztositott segitségnyujtas:

607. | Kiutasitott személy kiléptetésérdl szo6l6 értesités: 1év

608. | A fuvarozéval szemben megallapitott visszaszallitasi, illetve koltségviselési 5év
kotelezettség, illetve kdzrendvédelmi birsag kiszabasaval kapcsolatos
eljaras (a teljesitéstdl szamitott):

609. | Uti okmany vagy tartézkodasra jogosité engedély elvesztésének, 5év
eltulajdonitasdnak, megsemmistiilésének bejelentésérdl szo16 igazolds
kidllitasa (a kidllitastol szamitott):

610. | Taldlt uti okmany vagy személyazonosité igazolvany tovabbitasa a 5év
Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatalnak:

611. | EGT éallampolgdr vagy csalddtagja uti okmanyanak vagy személyazonositéd 5év
igazolvanya eltlinése miatti feljelentés esetén az uti okmany vagy
személyazonosito igazolvany elt(inésének tényérdl az illetékes regiondlis
igazgatosag értesitése:

612. | Mds személy részére kidllitott és jogtalanul birtokban tartott utlevél, 5év
valamint forgalombdl kivont utlevél megkiildése a kiilképviseleteknek,
illetve a Kiilligyminisztériumnak:

613. | Visszafogadasi egyezményekben meghatarozott feladatok végrehajtasa 2 év
soran keletkezett iratok:
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P Levéltari
Megdrzési idé: stadss:
614. | A menedékjogrdl sz616 torvénybdl eredd, illetve a Dublin Il. rendelet 5év
végrehajtasaval 0sszefliggé feladatok végrehajtasa soran keletkezett iratok:
Xll. A Rendérség-torténeti Mizeum tevékenységével kapcsolatos iratfajtak
Irattdri tételszdm keret: 651-t61 670-ig
(felhaszndilt: 651-t61 658-ig)
Meqdrzési idé: Levéltari
egorzesl 1do: tadés:
651. | Rendezvényekkel, kidllitdsokkal kapcsolatos iratok (pl. rendezvények NS 15 év
szervezésével kapcsolatos iratok, jelentkezési lapok, forgatokdnyvek,
kidllitasok igénylésével kapcsolatos iratok):
652. | Muzeumi targyakkal kapcsolatos atadas-atvételi elismervények, 3év
mtargykolcsonzési szerz6dések (a szerz6désben, dtadas-atvételi
elismervényben meghatdrozott érvényességi idé lejartat kdvetd):
653. | Palyazatok, palydzatok elszamolaséaval kapcsolatos iratok, palydzatokhoz 10 év
kapcsol6dd szakmai beszamolok (a palydzatok elszdmolédsét jovahagyod
dokumentum keletkezése utan):
654. | A muzeum kényvtaraval kapcsolatos iratok: 5év
655. | A muzeum kidllitéhelyével kapcsolatos iratok: 5év
656. | A muzeum targyainak, dokumentumainak, konyveinek, fotdéinak NS HO
nyilvantartasara létrehozott leltarkdnyvek, gyarapodasi naplé stb.,
a nyilvéntartassal kapcsolatos iratok:
657. | Forgatasi engedélyek: 1év
658. | A muzeum gyUjteményével kapcsolatos megkeresések, egyéb 2év
megkeresések:
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XIIl. Rendérségnél rendszeresitett nyilvantartasok, okmanyok

Irattdri tételszdm keret: 671-t61 680-ig
(felhaszndilt: 671-t61 676-ig)

Meg6rzési id6: L’evélt’éri
4tadas:
671. | Osztalyokon, alosztalyokon, rend6rérsdkon, korzeti megbizottakndl
rendszeresitett nyilvantartasok
a) | Munkafiizet, fogalmazvéanyfiizet, gyorsiréfiizet: 1év
b) | Kulcsdoboz nyilvantartas: 1év
¢) | Inditénaplé: 5év
d) | Technikai eszk6zok kiadasi, visszavételi konyve: 1év
e) | Technikai eszk6zok javitasi kdnyve: 3év
f) | Gépjarmi menetlevelek: 1év
g) | Ugyeletesi eseménynaplé: 5év
h) | Alegység-nyilvantarté konyv: NS 15 év
i) | Parancsnoki hatéaridé naplé: 1év
j) | Szolgalattervezet, Szolgalati konyv: 1év
k) | Szolgalati naplo: 5év
I) | Szolgalatvezénylés, szolgalatszervezés: 5év
m) | Fegyverkiadasi konyv (fuzet): 5év
n) | Oktatdsi naplé: 3év
o) | KMB szolgalati naplo: 2év
p) | Radidhiranyag naplé: 3év
q) | Jardr eligazitd és beszamoltato flizet: 3év
r) | Ellen6rzési naplé: 5év
s) | Munkaidd nyilvéntartas, jelenléti iv: 3év
t) | POS terminal zarasi bizonylatai e-utdijjal kapcsolatban: 8 év
u) | Térfigyel6 rendszerekkel kapcsolatos munkanaplé: a lezaras utan
1év
v) | Nyilvantartds telefax és e-mail kiildemények érkezésérdl és alezaras utan
tovabbitasarol: 1év
w) | Hireszkdz nyilvéntarto: a lezards utan
1év
x) | Orankénti bejelentkezések nyilvantarto fiizete: a lezéras utan
1év
672. | Fogdaval és személydrzéssel kapcsolatos nyilvédntartasok
a) | Fogdakonyv: NS 15 év
b) | Fogdaszolgalat dtadas-atvételi naplo: 5év
c) | Birdi, tigyészi, orvosi naplo: 5év
d) | Fogvatartottak fogdabol torténd kiadasanak nyilvantarté konyve: 3év
e) | Egyéb nyilvantartasok (latogaté fogadasara, kiildemények 1év
tovabbitdsarol, gyogyszerek adagolasardl, telefonhasznalatrdl):
673. | Hatarrendészettel 6sszefliggd nyilvantartasok
a) | Napl6 a hatarrendészeti kirendeltségek szaméra: 5év
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Megérzési idé: Laet‘;j;i”
b) | Atléptets- és a hataratlépés helyének, idejének utélagos bejegyzésére 5év
szolgdloé bélyegzdk dtadas-atvételi és prébalenyomat konyve:
c) | Hataratkel6helyre nem hatératlépési céllal érkezdk nyilvéntartasa: 1év
d) | Nem hataratlépési célu belépésre és tartdzkodasra kiadott engedélyek 1év
nyilvéntarté kdnyve:
e) | Szemlejegyzékdnyv vagonok felnyitasarol: 1év
f) | Utlevélkezel6i fiilke atadas-atvételi fiizet: 1év
g) | Vizumnyilvantarté kényv: 5év
h) | vizumkérelem, annak érvényességi idejének lejartatdl, illetve 5év
visszavonasatdl szamitott:
i) | Vonat atadas-atvételi konyv: 1év
j) | Ideiglenes tartézkoddsra jogositd igazolasok nyilvantartasa: 5év
k) | Munkanaplé a h6kameras gépjarmuvek kezeléséhez: 5év
I) | El&allitottak nyilvantart6 konyve: 2év
m) | El6jegyzés a jar6rok részére kiadott anyagokrol: 3év
n) | Ertékmegérzé fiizet: 1év
0) | avizum beillesztésére szolgald kiilon lapok nyilvantartasa: 5év
p) | elismervény utlevél elvételérdl: 3év
q) | nyilvantartéas soron kivili hataratlépésekrol: 3év
r) | nyilvantartas elkilonitett helyen torténd ellen6rzés végrehajtasarol: 3év
674. | Hatarrendészeti kirendeltség vezetésével kapcsolatos nyilvantartasok
a) | Jarér eligazitd és beszamoltato flizet: 3év
b) | Nyilvantartés és el6jegyzés a szolgdlatelldtashoz kiadott és visszavett 3év
fegyverzeti felszerelésekrdl, technikai eszkdzokrél, okmanyokrol:
c) | Nyilvantartdas a kiilén engedéllyel beléptetett személyekrél és 3év
jarmuvekrol:
d) | Allomashely, lakdhely elhagyasat nyilvantarté kényv: 3év
675. | Hajozassal kapcsolatos nyilvantartdsok
a) | Hajéathaladasi (belforgalmi) napldk, Ki- és behajézasi nyilvantartasok: 3év
b) | vizirendészeti szervek ligyeletén vezetett Eseménynapldk, 5év
Hatarvizsgalati hajoforgalmi naplok:
c) | Vizéallds-gazlonyilvantartas: 10 év
676. | Lokiképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok
a) | Eseménynaploé: NS HO
b) | Sériilési naplo: NS HO
c) Létérnaplo: 5év
d) | Ornaplé: 5 év
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XIV. A Blinligyi Szakértdi és Kutatointézet tevékenységével kapcsolatos iratfajtak

Irattdri tételszdm keret: 681-t61 690-ig
(felhaszndilt: 681)

Megd6rzési ido:

Levéltari
atadas:

681.

Szakértéi munkaval kapcsolatos specidlis iratok

a)

szakért6i munkaval, koltségekkel kapcsolatos megkeresések,
tajékoztatok:

1év

b)

elvégzett szakértdi, illetve technikusi munkdval kapcsolatos jelentések,
atiratok, statisztikai kimutatasok:

3év

szakértd altal készitett szakvélemények, valamint a hozza
kapcsolodd laboratériumi vizsgélattal kapcsolatos iratok (vizsgélati
eredménykozlés):

3év

szakértd altal készitett szakvélemények, valamint a hozza kapcsolédd
laboratériumi vizsgalattal kapcsolatos iratok (a kirendelés alapjat
képezd blincselekmény eléviilési ideje 10 évnél kevesebb):

10 év

szakértd altal készitett szakvélemények, valamint a hozzé kapcsolédé
laboratoériumi vizsgalattal kapcsolatos iratok (a kirendelés alapjat
képezé bilincselekmények eléviilési ideje 20 évnél kevesebb):

20 év

szakértd altal készitett szakvélemények, valamint a hozza kapcsolédéd
laboratériumi vizsgalattal kapcsolatos iratok (a kirendelés alapjat
képezé blincselekmény 20 éven tuli eléviilési idejl vagy el nem éviilé
blncselekmény, illetve kiemelt blincselekmény):

NS

HO

9)

szakértdi dijazassal kapcsolatos, a BSZKI pénzugyi feladatait ellaté
szervezeti egységnél kezelt iratok:

5év
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Il. Nemzetkoziszerz6désekkel kapcsolatos kozlemények

A kiligyminiszter 48/2013. (XII. 31.) KiiM kézleménye
a Magyarorszag és Japan kozott a szocidlis biztonsagrol szol6 Egyezmény kihirdetésérdl sz616
2013. évi CLII. torvény 2. és 3. §-anak hatalybalépésérél

A 2013. évi CLII. torvénnyel a Magyar KozIony 2013. oktéber 8-i, 166. szdmaban kihirdetett, a Magyarorszag és Japan
kozott a szocidlis biztonsagrol szol6 Egyezmény 32. Cikke az aldbbiak szerint rendelkezik a hatalybalépésrél:

,Jelen Egyezmény azt a honapot kévetd hénap elsé napjan Iép hatalyba, amikor a Szerzédé Allamok diploméciai
jegyzéket viéltottak, amelyben tajékoztattdk egymast arrdl, hogy a jelen Egyezmény hatalybalépéséhez sziikséges
sajat alkotmanyos kovetelményeiket teljesitették”

A diplomaciai jegyzékvaltas napja: 2013. december 17.
Az Egyezmény hatdlybalépésének napja: 2014. januar 1.

Afentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2013. évi CLII. torvény 4. § (3) bekezdésével, megallapitom, hogy a Magyarorszag
és Japan kozott a szocidlis biztonsagrol szolé Egyezmény kihirdetésérdl szold 2013. évi CLII. torvény 2. és 3. §-a
2014. januar 1-jén, azaz kettéezer-tizennégy janudr elsején 1ép hatalyba.

Martonyi Janos s. k.,
kalagyminiszter
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A kiiliigyminiszter 49/2013. (XIl. 31.) KiiM kozleménye

a Magyarorszag és a Koszovoi Kéztarsasag kozott a blin6zés megel6zésében és lekiizdésében torténéd

egylittmiikodésrol sz616 Megallapodas kihirdetésérél sz616 2013. évi CLIIIL. torvény 2. és 3. §-anak
hatalybalépésérol

A 2013. évi CLIII. térvénnyel a Magyar Kozlony 2013. oktéber 8-i, 166. szdmdban kihirdetett, a Magyarorszdg és
a Koszovoi Koztarsasag kozott a blindzés megel6zésében és lekiizdésében torténd egylttmikodésrdl szolo
Megéllapodas 26. Cikk (1) bekezdése az alabbiak szerint rendelkezik a hatdlybalépésrol:

+A jelen Megallapodas azon késébbi jegyzék kézhezvételének napjatdl szamitott kilencvenedik napon 1ép hatalyba,
amelyben a Szerz6dé Felek diplomdciai Uton értesitették egymast arrél, hogy a Megallapodas hatalybalépéséhez
szlikséges belsd jogszabalyi kovetelményeknek eleget tettek.”

A késbbbi jegyzék kézhezvételének napja: 2013. oktdber 17.
A Megéllapodas hatalybalépésének napja: 2014. januar 15.

Afentiekre tekintettel, 6sszhangban a 2013. évi CLIIl. térvény 4. § (3) bekezdésével, megéllapitom, hogy a Magyarorszag
és a Koszovdi Koztarsasdg kozott a blindzés megelézésében és lekiizdésében torténd egylittmiikodésrél szolo
Megéllapodas kihirdetésérdl sz6l16 2013. évi CLIII. térvény 2. és 3. §-a 2014. janudr 15-én, azaz kettéezer-tizennégy
janudr tizenotodikén 1ép hatalyba.

Martonyi Janos s. k.,
kaltagyminiszter
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IV. Egyéb kozlemények

A Magyar Nemzeti Bank kozleménye
a Magyar Nemzeti Bank hivatalos devizaarfolyam-lapjan nem szereplo6 kiilfoldi pénznemek eurdra
atszamitott arfolyamairol

A Magyar Nemzeti Bank a személyi jovedelemaddrdl sz6lé 1995. évi CXVII. torvény 82. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbiakban teszi k6zzé a Magyar Nemzeti Bank hivatalos devizaarfolyam-lapjan nem szereplé kiilfoldi pénznemek
euréban megadott arfolyamat:

Orszag Pénznem 1SO 1 euro=
Afganisztan afgani AFN 74,8200
Albénia lek ALL 140,4600
Algéria algériai dinar DzD 107,5885
Andorra eurd EUR 1,0000
Angola kwanza AOA 134,1200
Antigua és Barbuda kelet-karibi dollar XCD 3,7050
Argentina argentin peso ARS 8,7039
Aruba arubai guilder AWG 2,4610
Azerbajdzsan azerbajdzsani manat AZN 1,0768
Bahama-szigetek bahamai dollar BSD 1,3748
Bahrein bahreini dinar BHD 0,4884
Banglades taka BDT 107,2550
Barbados barbadosi dollar BBD 2,7219
Belize belizei dollar BzZD 2,7360
Benin CFA frank XOF 656,9120
Bermuda bermudai dollar BMD 1,3748
Bhutan ngultrum BTN 85,2680
Bissau-Guinea CFA frank XOF 656,9120
Bolivia boliviano BOB 9,5002
Bosznia-Hercegovina marka BAM 1,9558
Botswana pula BWP 11,9396
Brunei brunei dollar BND 1,7305
Burkina Faso CFA frank XOF 656,9120
Burundi burundi frank BIF 2133,4935
Chile chilei peso CLP 724,6150
Comore-szigetek comore-i frank KMF 491,8200
Costa Rica colén CRC 683,0250
Csad CFA frank XAF 656,9120
Dél-Szudan dél-szudani font SSP 4,8140
Dominikai K6zosség kelet-karibi dollar XCD 3,7050
Dominikai Koztarsasag dominikai peso DOP 58,7062
Dzsibuti dzsibuti frank DJF 241,6035
Ecuador USA dollar usb 1,3748
Egyenlitéi-Guinea CFA frank XAF 656,9120
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Orszag Pénznem 1SO 1 eurd=
Egyesiilt Arab Emirségek emiratusi dirham AED 5,0501
Egyiptom egyiptomi font EGP 9,4658
Elefantcsontpart CFA frank XOF 656,9120
Eritrea nakfa ERN 20,3100
Etiopia etiép birr ETB 26,2045
Falkland-szigetek falklandi font FKP 0,8450
Fehéroroszorszag belorusz rubel BYR 13026,4600
Fidzsi fidzsi dollar FJD 2,5867
Gabon CFA frank XAF 656,9120
Gambia dalasi GMD 52,3850
Ghana cedi GHS 3,0806
Gibraltar gibraltéri font GIP 0,8442
Grenada kelet-karibi dollar XCD 3,7050
Gruzia lari GEL 2,3480
Guatemala quetzal GTQ 10,8332
Guinea guineai frank GNF 9665,2350
Guyana guyanai dollar GYD 282,8250
Haiti gourde HTG 58,7589
Honduras lempira HNL 28,0439
Irak iraki dinar QD 1599,2300
Irdn irani rial IRR 34050,0000
Jamaica jamaicai dollar JMD 136,2890
Jemen jemeni rial YER 295,7650
Jordania jordan dinar JOD 0,9720
Kajmén-szigetek kajman-szigeteki dollar KYD 1,1343
Kambodzsa riel KHR 5528,5000
Kamerun CFA frank XAF 656,9120
Katar katari ridl QAR 5,0105
Kazahsztan tenge KZT 211,9000
Kelet-Timor USA dollar usD 1,3748
Kenya kenyai shilling KES 118,3800
Kirgizisztan kirgiz szom KGS 67,4300
Kiribati ausztral dollar AUD 1,5436
Kolumbia kolumbiai peso cop 2670,0000
Kongdi Demokratikus Kéztarsasag kongéi frank CDF 1270,3650
Kongoi Koztarsasag CFA frank XAF 656,9120
Koreai Népi Demokratikus Koztarsasag észak-koreai won KPW 178,7100
Koszovo euro EUR 1,0000
Kozép-afrikai Kdztérsasag CFA frank XAF 656,9120
Kuba kubai peso Ccup 1,3750
Kuvait kuvaiti dinér KWD 0,3883
Laosz kip LAK 11006,3650
Lesotho loti LSL 14,2235
Libanon libanoni font LBP 2067,7750
Libéria libériai dollar LRD 110,0050
Libia libiai dinar LYD 1,6958
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Orszag Pénznem 1SO 1 eurd=
Liechtenstein svajci frank CHF 1,2220
Macedénia macedén dinér MKD 61,6300
Madagaszkar ariary MGA 3098,9800
Makad pataca MOP 10,9804
Malawi malawi kwacha MWK 582,9387
Maldiv-szigetek rufia MVR 21,1315
Mali CFA frank XOF 656,9120
Marokko marokkdi dirham MAD 11,2535
Marshall-szigetek USA dollar usD 1,3748
Mauritania ouguiya MRO 399,9350
Mauritius mauritiusi rdpia MUR 41,3150
Mianmar kyat MMK 1351,3798
Mikronézia USA dollar usb 1,3748
Moldova moldav lej MDL 17,2100
Monaco eurd EUR 1,0000
Mongélia tugrik MNT 2278,8150
Montenegré eurd EUR 1,0000
Montserrat kelet-karibi dollar XCD 3,7050
Mozambik metical MZN 41,1800
Namibia namibiai dollar NAD 14,2232
Nauru ausztral dollar AUD 1,5436
Nepal nepali rupia NPR 136,3852
Nicaragua cordoba NIO 34,5100
Niger CFA frank XOF 656,9120
Nigéria naira NGN 219,6700
Oman omani rial OMR 0,5296
Orményorszag dram AMD 558,0000
Pakisztan pakisztani rdpia PKR 146,5865
Palau USA dollar usD 1,3748
Panama balboa PAB 1,3747
Papua Uj-Guinea kina PGK 3,4242
Paraguay guarani PYG 6216,6500
Peru uj sol PEN 3,8084
Ruanda ruandai frank RWF 925,9650
Saint Kitts és Nevis kelet-karibi dollar XCD 3,7050
Saint Lucia kelet-karibi dollar XCD 3,7050
Saint Vincent és Grenadine-szigetek kelet-karibi dollar XCD 3,7050
Salamon-szigetek salamon-szigeteki dollar SBD 9,8900
Salvador colén SvC 12,0265
San Marino eurd EUR 1,0000
Sao Tomé és Principe dobra STD 24499,2500
Seychelle-szigetek seychelle-i rupia SCR 16,6306
Sierra Leone leone SLL 5950,3550
Sint Maarten holland antillaki gulden ANG 2,4367
Sri Lanka Sri Lanka-i rupia LKR 179,7615
Suriname suriname-i dollar SRD 4,5370
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Orszag Pénznem 1SO 1 eurd=
Szamoa tala WST 3,1700
Szaud-Arabia szaudi rial SAR 5,1550
Szenegal CFA frank XOF 656,9120
Szent llona Szent llona-i font SHP 0,8458
Sziria szir font SYP 192,8228
Szomdlia szomaliai shilling SOS 1550,1450
Szudéan szudani font SDG 7,8450
Szvazifold lilangeni SZL 14,2249
Tadzsikisztan tadzsik szomoni TJS 6,5600
Tajvan Uj tajvani dollar TWD 40,8055
Tanzénia tanzaniai shilling TZS 2203,8850
Togo CFA frank XOF 656,9120
Tonga pa’'anga TOP 2,4900
Trinidad és Tobago trinidad és tobagoi dollar TTD 8,8128
Tunézia tunéziai dinar TND 2,2795
Tuvalu ausztral dollar AUD 1,5436
Turkmenisztan manat T™T 3,9200
Uganda ugandai Uj shilling UGX 3438,0000
Uruguay uruguayi peso uyu 29,2570
Uzbegisztan lizbég szom uzs 3024,2400
Vanuatu vatu VUV 133,7850
Vatikan euré EUR 1,0000
Venezuela bolivar VEF 8,6507
Vietnam dong VND 29065,0000
Zambia zambiai kwacha ZMW 7,4036
Zimbabwe zimbabwe-i dollar ZWL 521,7558
Zold-foki-szigetek z6ld-foki-szigeteki escudo CVE 109,5895

Dr. Matolcsy Gydrgy s. k.,

a Magyar Nemzeti Bank elndke
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A vidékfejlesztési miniszter kozleménye
a PTl sorozatjelii, 660321 sorszamu Vadgazdalkodasi technikus szakképesitést

tanusito bizonyitvany érvénytelenné nyilvanitasarol

A szakképzésrél sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény 73. § (3) bekezdésében meghatédrozottak alapjan az aldbbiakat

teszem kozzé:

A PTl sorozatjel(i, 660321 sorszdmu OKJ 52 6203 02 Vadgazdalkodasi technikus szakképesitést tanusitd bizonyitvanyt

érvénytelenné nyilvanitom és bevonom.

Budapest, 2013. december 20.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kozleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiaddsarol és visszavondasarol sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az alabbi

elveszett, megsemmisiilt gépjarmdtdrzskonyvek sorszamat teszi kdzzé:

755947D
290112C
164832)

6075298
061702G
075997D
094437K
149505L
206376E
213825C
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254541L
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273952H
292438E
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375820D
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707828C
773416l
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421144D
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Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Nemzetgazdasagi Minisztérium felhivasa
specialis szakképzésben részt vevo tanulék részére meghirdetett Szakma Kivalé Tanuléja versenyre
a2013/2014. tanévben

A Nemzetgazdasdgi Minisztérium a hataskorébe tartozd szakképesitések orszagos tanulmanyi versenyeit a
szakterlleten m(ikod6é magyarorszagi, nappali rendszerl képzést folytatd specialis szakiskoldk tanulasban
akaddlyozott azon tanuléi szdméra hirdeti meg, akik rendelkeznek a Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakértéi és
Rehabilitacids Bizottsag érvényes szakvéleményével.

A jelentkezés feltétele, hogy a versenyzé szakmai vizsgaja a versenykiirds tanévének majus-juniusi vizsgaid6szakaban
valjon esedékessé.

Meghirdetésre keruld versenyek:

Szakma Kivalé Tanuléja Verseny (SZKTV)

Szakma- A verseny idépontja és helye
Ssz. Komplex tanulmanyi versenyek
csoport elédsnts donts
9. Epitészet szakmacsoport
Ideje:
. 2014.03. 26-28.
Ideje: . R
, Helye: Bajai Ovoda, Altalanos Iskola,
2014. februar 12. - . _—
: 3158215 1000 00 00 13 6ra Specialis Szakiskola, Kollégium,
' Kémuves . Egységes Gyogypedagdgiai
Helye: a versenyz6 . T
. . Médszertani Intézmény és
iskolaja
Gyermekotthon
Cime: 6500 Baja, Baratsag tér 18.
10. Kénnyuipar szakmacsoport
Ideje:
X 2014.03. 26-28.
Ideje: o o
i Helye: Bajai Ovoda, Altalanos Iskola,
2014. februar 12. o . .
) 3354205010021 04 13 6ra Specialis Szakiskola, Kollégium,
' Textiltermék-6sszedllitd . Egységes Gydgypedagdgiai
Helye: a versenyz6 . T
. . Médszertani Intézmény és
iskoldja
Gyermekotthon
Cime: 6500 Baja, Baratsag tér 18.
11. Faipar szakmacsoport
Ideje:
) i Ideje:
2014. februar 12.
3 3354301010021 01 13 6ra 2014.03. 19-21.
' Asztalosipari szereld . Helye: Specidlis Szakiskola
Helye: a versenyzé , B
. . Cime: 9024 Gyér, Szabolcska u. 26.
iskoldja
16. Ugyvitel szakmacsoport
Ideje: .
i Ideje:
2014. februar 12.
4 5234703010031 01 13 6ra 2014.03. 19-21.
' Szamitégépes adatrogzitdé . Helye: Specidlis Szakiskola
Helye: a versenyzé i B
. . Cime: 9024 Gyér, Szabolcska u. 26.
iskoldja
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A versenyeket a Nemzeti Munkauigyi Hivatal Szak- és Feln6ttképzési Ilgazgatdsiga szervezi és bonyolitja le.

A versenyekre nevezési dijat nem kell fizetni.

A versenyekre csak azt a tanuldt nevezheti az intézmény, aki a meghirdetett szakképesitésben iskolai rendszerd,
nappali tagozatos képzésben végzi tanulmanyait.

A versenyek dontSjében részt vevd azon tanuld, aki a részszakképesités vizsgarészéhez rendelt szakmai
kdvetelménymodul versenyrészen megszerezhet6 pontok 71%-at elérte, a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol
és eljarasi rendjérdl sz6l6 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 5. § (5) bekezdése, valamint 25. § (7) bekezdése szerint
az adott versenyrésznek megfelelé szakmai kovetelménymodul letétele alél mentesiil, és az adott vizsgarészbdl
teljesitményét a szakmai vizsgan 100%-osnak kell tekinteni.

A versenyzd eredményérdl a versenybizottsdg igazolast ad ki, amelynek figyelembevételével a tanulé iskoldja
mellett m(ikodd szakmai vizsgabizottsag allapitja meg a vizsgdzo tanuld eredményét és adja ki szamara a szakmai
bizonyitvanyt.

A specidlis szakiskolak tanuldi részére meghirdetett Szakma Kivéalé Tanuléja Versenyekre (SZKTV) a Nemzeti Munkaligyi
Hivatal Szak- és Feln6ttképzési lgazgatdsdga honlapjan (www.nive.hu) keresztiil lehet nevezni.

A nevezések hatdrideje: 2014. janudr 8.

A versenyekkel kapcsolatos tajékoztatdst a Nemzeti Munkaligyi Hivatal Szak- és Felndttképzési Igazgatdsdga a
honlapjan teszi kozzé (www.nive.hu).



http://www.nive.hu/
http://www.nive.hu/
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V. Alapitoé okiratok

A miniszterelnok iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerv megsziinteto okirata

Megsziintet6 okirat
a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség megsziintetésérol

Az allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 11. § (7) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Nemzeti Fejlesztési
Ugyndkség megsziintet6 okiratat az alabbiak szerint adom ki:

1. A megszind koltségvetési szerv:

1.1.
1.2,
1.3.

14.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

neve: Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség

réviditett neve: NFU

idegen nyelvi elnevezése:

angol nyelven: National Development Agency

német nyelven: Nationale Entwicklungsagentur

francia nyelven: Agence Nationale du Développement
székhelye: 1077 Budapest, Wesselényi utca 20-22.
alapitasanak datuma: 2006. julius 1.

létrehozasarol rendelkezd jogszabaly: a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkségrél szol6 130/2006. (V1. 15.) Korm. rendelet.
illetékesséqi tertlete: orszagos

irdnyito szerve: miniszterelndk

a koltségvetési szerv besoroldsa gazdalkodasi jogkor alapjan:
onalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

2. Akoltségvetési szerv megszlinésének idépontja:
2013. december 31.

3. Akoltségvetési szerv megsziintetésérdl rendelkez6 jogszabaly, a megsziintetés oka és maédja:

3.1.

3.2

3.3.

a koltségvetési szerv megsziintetésérél a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség megsziintetésével 6sszefliggd egyes
kérdésekrél sz6lo 475/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezik.

a megsziintetés oka: az eurdpai unidés forrasfelhasznalds szakpolitikai iranyainak még teljesebb kori
érvényesitése és az intézményrendszer hatékonyabb mikodésének megvalositdsa a 2014-2020-as eurdpai
unioés programok lebonyolitdsat tdmogatd intézményrendszer feldllitdsdnak szervezeti kereteirdl és az eurdpai
unios fejlesztési forrasok felhasznaldsdhoz kapcsolodd egyes feladat- és hatdskorokrdl, és az e-kdzigazgatds
fejlesztésének jovobeni irdnyairdl szol6 1814/2013. (XI. 14.) Korm. hatarozat szerint.

a megszlintetés modja: beolvadas.

4. Megsziintet6 szerv neve és székhelye:
Kormany (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.)

5. Amegsz(ing koltségvetési szerv jogszabalyban meghatéarozott kdzfeladatai, a kdzfeladat ellatdsanak jovébeni mddja:

5.1.

5.2.

53.

A Nemzeti Fejlesztési Ugynokségrél szélo 130/2006. (V1. 15.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelen a
Nemzeti Fejlesztési Ugynokség (a tovabbiakban: NFU) kézfeladata az Eurépai Unié pénziigyi timogatésainak
igénybevételéhez szlikséges hosszu és kozéptavu fejlesztési tervek, operativ programok elkészitése,
e tdmogatasok felhasznaldshoz sziikséges intézményrendszer kialakitasa és fejlesztési tevékenység elvégzése.
A koltségvetési szerv kdzfeladatait a beolvadast kdvetéen a Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése alapjan, az NFU
altaldnos jogutédjaként a Miniszterelnokség latja el.

Az NFU egyes irdnyité hatdsagainak feladatait, azok jogutodjaként a Korm. rendelet 1. és 2. melléklete
szerinti minisztérium latja el. A Miniszterelndkség jogutddja az NFU-nek a Végrehajtas Operativ Program
vonatkozésaban.
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54.

Az NFU egyes feladatai és hataskérei, valamint ezen feladatokhoz kapcsolédéd jogai és kételezettségei
tekintetében — a Korm. rendelet 1. §-anak megfeleléen - jogutédnak a Korm. rendeletben meghatarozott
szervezeteket kell tekintetni.

6. A jogutdd koltségvetési szerv:

6.1.
6.2.

neve: Miniszterelndkség
székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

7. Akoltségvetési szerv jogutddlasa:

7.1.
7.2

7.3.

74.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

Az NFU 2013. december 31-ig véllalhat Uj kételezettséget (zarénap).

A Korm. rendelet 1. és 2. melléklete szerinti minisztérium, a Miniszterelndkség és az NFU kozétti atadas-atvételi
eljarast a Magyar Koztarsasag minisztériumainak felsoroldsardl sz616 2010. évi XLII. torvény és az egyes allami
szervek és allami tulajdonu, valamint egyéb szervezetek atadas-atvételi eljarasardl sz6lé6 2/2010. (VI. 8.)
KIM rendelet alapjén kell lefolytatni. Az dtadas-atvételi eljards levezet6je az dtvevd. Az dtadas-atvételi eljarasba
a Miniszterelndkséget vezet6 éllamtitkart be kell vonni. Az atadés-atvételi megallapodast 2014. januar 8-ig
meg kell kétni. Az 4tadas-atvételi megallapodds megkotése soran az egyes kérdések — igy kildéndsen a
|étszdm-, a vagyon-, a szerz6dés- és kotelezettség-allomany — vonatkozasaban a 2013. december 31-i dllapotot
kell figyelembe venni.

A megszin koltségvetési szerv vagyonkezelésében levé ingé vagyon és immateridlis vagyonelemek a
feladatellatastol fliggbéen a Miniszterelndkség, a Korm. rendelet 1. és 2. melléklete szerinti minisztérium vagy
a Korm. rendelet 4. §-anak megfeleléen az NFU jogutddjanak tekintendd szervek hasznalataba keriilnek.

A Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag részére — kdnyv szerint értéken, tételesen — atadasra keriilnek az NFU
munkavégzéséhez sziikséges targyi eszkdzok — ide nem értve az informatikai-telekommunikaciés eszkozoket -,
tovabba az azokhoz kapcsol6dé vagyonkezeldi jogok és kotelezettségek.

A Nemzeti Infokommunikacios és Szolgaltatd Zartkorlien Miikodd Részvénytarsasag részére — konyv szerint
értéken, tételesen — 4tadasra keriilnek az NFU munkavégzéséhez sziikséges informatikai-telekommunikacios
eszkdzok, valamint az azokhoz kapcsolddé vagyonkezel6i jogok és kotelezettségek.

A 7.4. és 7.5. pont szerinti szervezetek kotelesek biztositani, hogy a részben vagy egészben eurdpai unids
forrdsbdl beszerzett eszkdzok és szolgaltatdsok megfeleljenek az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az
Eurépai Szocialis Alapra és a Kohézids Alapra vonatkozé altaldnos rendelkezések megallapitdsarél és az
1260/1999/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl sz6l6 2006. julius 11-i 1083/2006/EK tanacsi rendelet
57. cikk (1) bekezdése és a 2007-2013 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl,
az Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazé tdmogatasok felhasznédlasanak rendjérél szolo
4/2011. (. 28.) Korm. rendelet 80. §-a rendelkezéseinek.

A megszliné koltségvetési szerv Korm. rendeletben nem emlitett szerz6dései tekintetében a jogutoédlast a
megszlind koltségvetési szerv és a Miniszterelndkség, illetve a szerzédéshez kapcsolédo feladatot atvevd
koltségvetési szerv kiilon megallapodasokban rendezik.

A Korm. rendelet 8. §-a szerinti jogutdédldssal érintett kormanytisztvisel6k, korményzati Ugykezeldk,
munkavallalok a Korm. rendelet 1. és 2. melléklete szerinti minisztériumnadl vagy a Miniszterelnokségnél
munkaltatéi jogutddlassal kertilnek tovabbfoglalkoztatasra.

A Korm. rendelet 13. §-a szerinti jogutddlassal érintett kormdnytisztvisel6k, kormdnyzati lgykezeldk,
munkavallalék a Miniszterelnokségnél munkaltatdi jogutddlassal kerlilnek tovabbfoglalkoztatasra.

Budapest, 2013. december 16.

Okiratszam: ME/JHSZ/J)/406/2013.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok
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A miniszterelnok irdanyitasa ala tartozo koltségvetési szerv alapité okirata

A Miniszterelnokség alapité okirata (a médositasokkal egységes szerkezetben)

Az allamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Miniszterelndkség alapitod

okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

. A koltségvetési szerv elnevezése:

1.1.  neve: Miniszterelndkség

1.2.  roviditett neve: Miniszterelnokség

1.3. idegen nyelvi elnevezése:
angol nyelven: Prime Minister’s Office
német nyelven: Amt des Ministerprasidenten
francia nyelven: Office du Premier Ministre

. A koltségvetési szerv székhelye és telephelyei:

2.1.  székhely: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.
2.2.  telephely: 1055 Budapest, Marké utca 9.

1055 Budapest, Nagyséandor Jézsef utca 4.

1055 Budapest, Honvéd utca 20.

1077 Budapest, Wesselényi utca 20-22.

1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.

. A koltségvetési szerv alapitd szerve és az alapitas datuma:

3.1.  alapitd szerv: Orszaggy(ilés
3.2. alapitds datuma: 2010. majus 29.

. A koltségvetési szerv alapitasardl rendelkezé jogszabdly megnevezése:
A Magyar Koztarsasag minisztériumainak felsorolasardl sz616 2010. évi XLII. térvény.

. A koltségvetési szerv irdnyitd szerve és székhelye:

5.1.  irdnyité szerv: A Miniszterelndkség tevékenységét a miniszterelnok irdnyitja.
5.2.  irdnyito szerv székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.

. A koltségvetési szerv vezetdje és kinevezési rendje:

6.1.  vezetdje: Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar.

6.2.  kinevezési rendje: A Miniszterelnokséget vezetd allamtitkart a kozponti allamigazgatési szervekrél, valamint
a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 59. §

(4) bekezdése értelmében a miniszterelndk javaslatra a kdztarsasagi elnok nevezi ki. A Miniszterelnokséget

vezetd allamtitkar felett a munkaltatdi jogokat a miniszterelndk gyakorolja.

. A koltségvetési szerv illetékessége: orszagos

. A koltségvetési szerv jogszabalyokban meghatarozott kdzfeladata:

A Ksztv. 36. §-a szerint a Miniszterelnokség a miniszterelnék munkaszerve. A Miniszterelndkség segiti a miniszterelnok

tevékenységét és kdzrem(ikddik a Kormany ltaldnos politikdjdnak meghatérozasaban.
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9.

10.

11.

12.

Akoltségvetésiszervalaptevékenysége és alaptevékenységének kormanyzatifunkcié szerinti, valamintallamhaztartasi

szakagazati besorolasa:

9.1. alaptevékenysége: A koltségvetési szerv alaptevékenysége korében elldtja az egyes miniszterek, valamint
a Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szol6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendeletben és
az egyéb jogszabalyokban szamdra el6irt feladatokat.

9.2.  kormanyzati funkcio szerinti besorolds:

011120 Kormanyzati igazgatasi tevékenység
013330 Palydzat- és tdmogatdaskezelés, ellendrzés
016080 Kiemelt dllami és dnkormdanyzati rendezvények

9.3. allamhéaztartasi szakagazati besorolas:

841102 Kormany, korménybizottsdgok, miniszterelndki hivatal tevékenysége

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya:

a) az allami vezeték: a Ksztv.,

b) a kormanytisztvisel6k, kormanyzati ligykezel6k: a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szol6 201 1. évi CXCIX. torvény,
<) a munkavallalék: a munka térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi . torvény

hatalya ala tartoznak.

A koltségvetési szerv kozvetlen jogelddjének neve és székhelye:

11.1. A MinisztereIndkség a Kdzigazgatasi és Igazsagligyi Minisztériumbol (székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos
tér 2-4.) kivalassal jott létre.

11.2. Nemzeti Fejlesztési Ugynodkség (székhelye: 1077 Budapest, Wesselényi utca 20-22.; a tovabbiakban: NFU)
megszlinésének datuma: 2013. december 31.

Zaré rendelkezések:

12.1. A Miniszterelnokség szervezeti felépitését és mlkodésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztast,
a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a Miniszterelnokség Szervezeti és MUkodési
Szabadlyzata hatdrozza meg.

12.2. Jelen alapit6 okirat 2014. januar 1. napjan lép hatalyba.

12.3. Jelen egységes szerkezet(i alapitd okirat hatalybalépésével egyidejlileg a Miniszterelndkség alapité okirata
I-1/ME/1815/2011. szamu, 2011. mdjus 20. napjan kelt egységes szerkezetl szovege hatélyat veszti.

Budapest, 2013. december 16.

Okiratszam: ME/JHSZ/)/407/2/2013.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok
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Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma iranyitasa ala tartozo koéltségvetési szerv megsziinteto okirata

Megsziintet6 okirat a Nemzeti Sport Intézet beolvadassal torténé megsziintetésérol

Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 11. § (1)-(3) bekezdése alapjan - az allamhaztartasért
felel6s miniszter el6zetes egyetértésével — a Nemzeti Sport Intézetet beolvaddssal megsziintetem.

1. A megsziind koltségvetési szerv

1.1.  Megnevezése: Nemzeti Sport Intézet

1.2.  Székhelye: 1146 Budapest, Istvdnmezei Gt 1-3.

1.3.  Alapitoi jogokat gyakorlé szerv: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma,
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

14.  Irdnyitd szerv megnevezése, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma,
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

1.5.  Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikédd és gazdalkodo kéltségvetési szerv

2. Akoltségvetési szerv megsziinésének idépontja: 2013. december 31.

3. A megsziintetésrél dontd szerv megnevezése, székhelye: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma,
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

4. A megszlinés médja: jogutdddal torténd egyesités (beolvadas)

5. A megsziintetés oka:
Az alapitoi jogokat gyakorld szerv déntése alapjan, az Aht. 11. § (3) bekezdése szerint az Emberi Eréforrasok
Minisztériuméanak (a tovabbiakban: EMMI) szervezetébe torténd beolvadast kdvetéen, 2014. januar 1. napjatdl a
Nemzeti Sport Intézet feladatait az EMMI, illetve egyes hataskorok tekintetében a latvany-csapatsportok orszagos
sportagi szakszovetségei latjak el.

6. A megsziing koltségvetési szerv kozfeladatainak jovébeni ellatasa:
A beolvadast kovetéen 2014. januar 1-t6l a Nemzeti Sport Intézetnek a latvany-csapatsportok tdmogatasaval
Osszefliggd, a sportrol szold 2004. évi . torvény 51. § (2) bekezdés g) pontja szerinti kdzigazgatasi hatosagi és
szolgdltatasi feladatait az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, illetve egyes hatdskorok tekintetében a latvany-
csapatsportok orszagos sportagi szakszovetségei latjak el.

7. Ajogutdd koltségvetési szerv megnevezése, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

8. Ajogutddlés és a kdtelezettségvallalas rendje:

8.1. A megszliné koltségvetési szerv altalanos jogutddja a 7. pontban megjeldlt szerv.

8.2. A megszlind koltségvetési szerv leltdrral aldtdmasztott vagyona - ideértve a vagyoni értékd jogokat,
a koveteléseket és kotelezettségeket is — a 7. pontban szerepl6 koltségvetési szervhez keriil.

83. A megsziind koltségvetési szerv szerz6dései, jogosultsagai és kotelezettségei, jogi eljarasai — beleértve a
folyamatban 1évé valamennyi ligyben keletkezett jogokat és kotelezettségeket — tekintetében az EMMI,
illetve egyes hataskorok esetében a latvany-csapatsportok orszagos sportdgi szakszovetségei lépnek a
megsziintetésre keriild kdltségvetési szerv helyébe.
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8.4. A megszinG koltségvetési szerv személyi allomanyanak (20 f&) egy része — 12 f6 statusz - kertl
tovabbfoglalkoztatasra a 7. pontban nevesitett kdltségvetési szervnél, 2 statusz a Nemzeti Sportkdzpontokndl
kerul tovabbfoglalkoztatasra, mig 6 statusz megsztinik.

8.5. A megsz(ing koltségvetési szerv 2013. december 31-ig véllalhat ktelezettséget.

Budapest, 2013. december 20.

Okiratszam: 43353-10/2013/SPORTIG.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerv alapito okirata

A Nemzeti Sportkézpontok alapité okirata (a médositasokkal egységes szerkezetben)

Az olimpiai kozpontok miikodtetésére és fejlesztésére, a magyar versenysport és utanpoétlds-nevelés felkésziilési bazisanak
biztositasa, valamint egyes sporttal kapcsolatos kiemelt allami feladatok ellatasanak elésegitése érdekében - figyelemmel
a Sportfolié Sportlétesitményeket Kezel6, Hasznositd és Fejlesztésszervezé Kozhasznu Tarsasdg megsziintetésérdl és allami
feladatainak elldtasara kozponti koltségvetési szerv l1étrehozasardl sz6l6 1100/2004. (X. 12.) Korm. hatérozat 2. pontjara, valamint
az olimpiai kdzpontokrél sz616 38/2004. (I1l. 12.) Korm. rendeletre — az dllamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8-11. §-aiban
foglaltak, a budapesti Istvanmezé rehabilitacids programjarol, kiemelten a Budapesti Olimpiai Kozpont integralt rekonstrukciojardl
sz616 2012. évi LXXV. torvény végrehajtasara, az egyes miniszterek, valamint a MinisztereIndkséget vezetd allamtitkér feladat-
és hataskorérdl szol6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 64. § (1) bekezdés f) pontjaban foglalt feladatkéréomben eljarva - az
allamhaztartasért felel6s miniszter elézetes egyetértésével — a Nemzeti Sportkézpontok (a tovabbiakban: NSK) alapito okiratat
modositasokkal egységes szerkezetben az aldbbiak szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv neve, székhelye, telephelyei
neve: Nemzeti Sportkézpontok
nevének hivatalos roviditése: NSK
neve angolul: National Centres for Sport
székhelye: 1146 Budapest, Istvdnmezei ut 3-5.
telephelyei:
1106 Budapest, Fehér ut 9. (Fehér uti Sporttelep)
1089 Budapest, Vajda Péter u. 48. (Népligeti Sporttelep)
1022 Budapest, Marczibanyi tér 16. (Ormay Laszlé Asztalitenisz Csarnok)
2890 Tata, Baji ut 21. (Tatai Edz6tabor)
2336 Dunavarsény, kiltertilet 050/4 hrsz. (Dunavarsanyi Edzétabor)
8184 Balatonf(izf6, Uszoda utca 1. (Balatonf(izféi Uszoda)
1103 Budapest, K&ér u. 1/A. (K&ér utcai Sportuszoda)
1138 Budapest, Margitsziget 23800/7 hrsz. (Hajos Alfréd Sportuszoda)
1138 Budapest, Margitsziget 23801 hrsz. (Széchy Tamds Sportuszoda)
1023 Budapest, Arpad fejedelem Gtja 8. (Csaszar-Komjadi Sportuszoda)
6725 Szeged, Alsovarosi Feketefoldek 158. (Maty-éri Evez&spalya)



21532

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

1121 Budapest, Janos-hegyi it 010503/9 hrsz. (Budai Sporthotel)
2300 Rackeve, Kossuth Lajos utca 92. (Rackevei Vizisporttelep)
1044 Budapest, Megyeri Ut 11-13. (Szusza Ferenc Stadion)

3234 Matraszentimre - Galyatetd, Vasas ut 14. (Galyatet6i Sihaz)
3233 Gyongyos — Matrahaza, Kékesi Ut 21. (Matrahazi Edzétabor)
1111 Budapest, Magyar Tuddsok Korutja 7. (Tiskecsarnok)

2098 Pilisszentkereszt, Téri Odén utca 24. (Turista Mlzeum)

8253 Révfiilop, Haldsz utca 51-53. (Révfiilopi Vitorlaskikotd)
1146 Budapest, Hermina u. 49.

1037 Budapest, Mikoviny u. 2-4.

8237 Tihany, Kenderfold u. 6.

. Létrehozasardl sz616 jogszabaly/hatarozat

A Sportfoli6é Sportlétesitményeket Kezel6, Hasznositd és Fejlesztésszervezd Kézhasznu Tarsasag megsziintetésérdl
és allami feladatainak ellatasara kozponti koltségvetési szerv 1étrehozésardl sz6l6 1100/2004. (X. 12.) Korm. hatarozat

. Az NSK kozfeladatai és alaptevékenysége

Az NSK kozfeladata:

Az NSK a sportrol sz6l6 2004. évi l. térvényben, a budapesti Istvanmezé és rehabilitacidés programjarol, kiemelten a

Budapesti Olimpiai Kézpont integralt rekonstrukcidjarol szold 2012. évi LXXV. torvényben, a muzedlis intézményekrdl,

a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a kozmUvel6désrdl szold 1997. évi CXL. térvény, az olimpiai kdzpontokrdl szolo

38/2004. (lll. 12.) Korm. rendeletben, az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezet6 allamtitkar feladat-

és hataskorérdl szol6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendeletben foglalt feladatok ellatasara jott 1étre.

Az NSK alaptevékenysége:

- asportolékolimpiai, paralimpiai, valamintavalogatott sportoldk hazai és nemzetkdziversenyekre torténé zavartalan
felkészilése érdekében az olimpiai kozpontok és vagyonkezelésében [év6 létesitmények mikodtetése, fejlesztése,
sportcélu hasznositdsa, amely sordn a vagyonkezelésébe tartozé Olimpiai Kézpontokat, létesitményeket, egyéb
ingatlanokat a fent megjeldlt jogszabalyok alapjan mikodteti és kezeli,

- a sport és testnevelés teriiletén torténé muzeumi tevékenység végzése, amelynek rendszerében feladata a
hazai és nemzetkozi jelentéségli muzealis targyi és dokumentaciés anyagok felkutatasa, gydjtése, &rzése,
védése, rendszerezése, nyilvantartasa, tudomanyos feldolgozasa, kozlése, a tudomanyos eredmények kiallitasok,
tudomanyos és ismeretterjesztd el6adasok, kozlemények és kiadvanyok utjén valé hasznositasa,

— avagyonkezelésében lévé ingatlanok infrastrukturdjanak fenntartasaval és folyamatos fejlesztésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

- asporttudomanyos kutatasok ellatasa keretében végzett orvostudomanyi, pszicholégiai és viselkedéstudomanyi,
szocioldgiai alkalmazott kutatdsok,

- sportversenyek, sporttal kapcsolatos rendezvények el6készitése, szervezése,

— a vagyonkezelésében |évé ingatlanok hasznositdsa szabad kapacitds mértékében, a jogszabalyoknak megfelelé
maodon,

- anemzeti sportinformacids rendszer miikodtetése.

Az NSK mukodteti a magyar sport orszagos szakmuzeumat, a Magyar Sportmuzeumot. A Magyar Sportmuizeum az
NSK szervezeti egysége.

Az NSK mukodteti a Sporttudomaényi és Diagnosztikai lgazgatésagot. A Sporttudomanyi és Diagnosztikai lgazgatésag
az NSK szervezeti egysége.

Szakagazati besorolasa:
931100 Sportlétesitmény miikodtetése

Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besoroldsa 2013. december 31-ig:
552002 Sportoldk részére nyujtott edzétabori szallashely-szolgéltatas
562915 Sportoldk edzétabori étkeztetése
721922 Orvostudomanyi alkalmazott kutatas
722018 Szocioldgiai alkalmazott kutatas
722025 Pszicholdgia- és viselkedéstudomanyi alkalmazott kutatés



HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm 21533

910201 Muzeumi gyUjteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kidllitasi tevékenység

910204 Muzeumi kdzmuvel6dési, kdzdnségkapcsolati tevékenység
931101 Edz6taborok miikodtetése és fejlesztése

931102 Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése

841214 Sport, rekredcié kdzponti igazgatasa és szabalyozésa

Akoltségvetésiszerv ltal végzett vallalkozasi tevékenységbél szarmazé éves kiadds nem haladhatja meg a médositott
kiadasi el6irdnyzatok 20%-at.

Az alaptevékenységek korményzati funkcio szerinti besoroldsa 2014. janudr 1-jétél:
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése
085010 Szabadid&s tevékenységekkel, sporttal, kulturdval és valldssal kapcsolatos alkalmazott kutatds és
fejlesztés
075010 Egészségliggyel kapcsolatos alkalmazott kutatés és fejlesztés
082061 Muzeumi gyUjteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
082064 Muzeumi kdzmuvelddési, kdzonségkapcsolati tevékenység
081010 Sportuigyek igazgatésa

4. Az NSK mukodési kore
Az NSK mUikodési kére Magyarorszag teriletére terjed ki.

5. Az NSK irényito szervének neve, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma (1054 Budapest, Akadémia u. 3.)
Az irdnyitasi jogok gyakorldsdnak szabalyait az Emberi Eréforrasok Minisztériuma a Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzataban rogziti.

6. Az NSK gazdélkodasi besoroldsa: 6nalléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

7. Az NSK vezet6jének megbizasi rendje

Az NSK vezetését féigazgato latja el. A féigazgatot palydztatast kovetben a sportért és ifjusagért felelds allamtitkar
javaslatara a miniszter bizza meg hatarozatlan id6re és menti fel. Féigazgatoi megbizas legfeljebb 5 éves hatdrozott
id6tartamra is adhaté. A féigazgatd feletti egyéb munkaltatoi jogok gyakorléja a sportért és ifjusagért felelés
allamtitkar.

A muzedlis feladatokat ellato szervezeti egység vezetdjét palydztatast kovetéen a féigazgatod javaslata alapjan a
miniszter nevében az irdnyitasi jogkort gyakorld sportért és ifjusagért felelés allamtitkar legfeljebb 6t év hatarozott
id6re bizza meg és menti fel. A muzedlis szervezeti egység vezetéje feletti egyéb munkaltatdi jogokat a féigazgatd
gyakorolja.

Az NSK gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat gazdasagi igazgatd iranyitja. A gazdasagi igazgaté az NSK gazdasagi
vezetbje, gazdalkodasi és pénziigyekben a féigazgatd helyettese. A gazdasagi igazgatot a féigazgato javaslata alapjan
a sportért és ifjusagért felelés allamtitkar eléterjesztésére a miniszter hatarozatlan idére bizza meg és menti fel, az
egyéb munkaltatéi jogokat az NSK féigazgatoja gyakorolja.

8. Afoglalkoztatési jogviszonyok megjeldlése

Az NSK alkalmazottai a kdzalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIIL. térvény, a kozalkalmazottak jogallasardl
sz6l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a testnevelés és sport teriiletén torténd végrehajtasarol szo6l6 325/2008. (XIl. 29.)
Korm. rendelet, a muzedlis feladatokat ellaté szervezeti egység alkalmazottai és vezetbje tekintetében pedig
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtdsarél a mivészeti, a kdzmuvelédési és a
kozgydjteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggé egyes kérdések rendezésére
cim( 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

Az alkalmazottak felett a munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja.
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9. Jogeléd szerv neve, székhelye:
neve: Nemzeti Utanpétlas-nevelési Intézet
székhelye: 1146 Budapest, Istvdnmezei ut 1-3.
neve: Testnevelési és Sportmuzeum
székhelye: 1146 Budapest, Istvanmezei Gt 1-3.

Jelen alapité okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjan lép hatélyba, ezzel egyidejlileg a Nemzeti
Sportkdzpontok 2013. junius 28. napjan kelt, egységes szerkezet( Alapité okirata hatalyét veszti.

Budapest, 2013. december 20.
Okiratszam: 43353-13/2013/SPORTIG.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforradsok minisztere

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerv alapité okirata

A Nemzeti Informacios Infrastruktura Fejlesztési Intézet Alapité Okirata
(a médositasokkal egységes szerkezetben)

Az allamhdéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a Nemzeti Informaciés Infrastruktura Fejlesztési Programrél szolo
5/2011. (Il. 3.) Korm. rendelet 2. §-3ban foglaltak alapjan a Nemzeti Informacids Infrastruktura Fejlesztési Intézet Alapité Okiratat
- az adllamhaztartasért felel6s miniszter elézetes egyetértésével - modositasokkal egységes szerkezetben a kévetkezdk szerint
adom ki.

l.
Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv:
Teljes neve: Nemzeti Informacids Infrastruktura Fejlesztési Intézet
Roviditett neve: NIIF Intézet
Angol nyelv( elnevezése: National Information Infrastructure Development Institute

2. ANIIF Intézet székhelye: 1132 Budapest, Victor Hugo u. 18-22.
A NIIF Intézet telephelyei: 3515 Miskolc, Egyetemvaros

4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.
6720 Szeged, Dugonics tér 13.
8200 Veszprém, Egyetem u. 10.
2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly u. 1/A
7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.
9026 Gydr, Egyetem tér 1.
9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 4
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10.

11.

. Illetékessége, mlkddési kore: orszagos

Az alapitas idépontja: 1996. november 1.

A NIIF Intézet létrehozasarél rendelkezd jogszabaly megnevezése:

A Fels6oktatds Fejlesztés Alapprogramokrél sz6lé 11/1996. (X. 9.) MKM rendelet.

MUkodését meghatéarozd jogszabaly: a Nemzeti Informacids Infrastruktura Fejlesztési Programrol sz616 5/2011. (1. 3.)
Korm. rendelet.

A NIIF Intézet irdnyito szerve:
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A NIIF Intézet gazdalkodasi besorolésa:
A NIIF Intézet a nemzeti fejlesztési miniszter altal iranyitott nalléan miikodd és gazdalkodd kdzponti koltségvetési
szerv.

A NIIF Intézet kozfeladata:

A NIIF Intézet kozfeladatai korében — az e célbol rendelkezésre bocsatott forras terhére — az informacids tarsadalom
fejlesztésével, ezen bellil kiemelten a digitélis irdstudas fejlesztésével, az eMagyarorszag szakmai hélézat szakmai
koordindlasaval kapcsolatos feladatokat lat el.

A NIIF Intézet vezet6jének és gazdasagi igazgatojanak kinevezési és megbizasi rendje:

A NIIF Intézet egyszemélyi vezetés alatt all, tevékenységét magasabb vezeté beosztdsu kodzalkalmazottként az
igazgatd iranyitja. Az igazgatot nyilvanos palyazati eljaras alapjan, a Nemzeti Informacios Infrastruktira Fejlesztési
Programrél sz6l6 5/2011. (Il. 3.) Korm. rendelet 2. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en &6t évre, a Nemzeti
Informacids Infrastruktira Fejlesztési Program Programtandcsa véleményének ismeretében a nemzeti fejlesztési
miniszter bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat.

A NIIF Intézet gazdasagi igazgatdja magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazott. Palydzati eljaras alapjan az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdésének c) pontjdban foglaltakra tekintettel a nemzeti
fejlesztési miniszter bizza meg és vonja vissza megbizasat, valamint allapitja meg dijazasat. A tovabbi munkaltatoi
jogokat felette a NIIF Intézetigazgatdja gyakoroljaa NIIF Intézet Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatdban meghatérozott
maodon.

A NIIF Intézet foglalkoztatottaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
A NIIF Intézetben foglalkoztatottak kdzalkalmazottak, tekintetiikben a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvényben és annak végrehajtasi jogszabalyaban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

A NIIF Intézet szervezeti, miikodési és vallalkozési tevékenységének rendjét, a vallalkozasi tevékenységek korét
és azoknak az allamhdztartasi szakfeladatok rendje szerinti szamat, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és m(ikddési szabalyzat tartalmazza, amelyet a fejezetet irdnyitd szerv vezetéje hagy
jova.

1.
A NIIF Intézet alaptevékenysége

A NIIF Intézet alaptevékenysége a Nemzeti Informacids Infrastruktura Fejlesztési Programrdl sz6l6 5/2011. (Il 3.)
Korm. rendelet 1. §-dban meghatarozott Fejlesztési Program miikodésével, forrasainak felhasznélasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa. Ezen felil feladata a kormanyzati céli halézatokrél szolé 346/2010. (XIl. 28.) Korm. rendeletben
foglalt vonatkozoé feladatok ellatasa, teljesitése.



21536

HIVATALOS ERTESITO - 2013.évi62.szdm

1. ANIIF Intézet 5/2011. (Il. 3.) Korm. rendeleten alapulé tevékenysége:

a)

afels6- éskozoktatasiintézmények, kutato-fejleszté helyek, kdzgyujtemények és egyéb oktatasi, tudomanyos és
kulturalis szervezetek informacids infrastrukturajanak 6sszehangolt fejlesztése és orszagos infrastrukturajanak
Osszehangolt fejlesztése és orszagos szamitdgép-haldzati rendszerének miikddtetése nemzetkdzi kijarataval
egyutt;

az a) pontban megjeldlt intézményi kdr szdmdra orszagos és nemzetkdzi szamitdgép-halézati kapcsolatok,
valamint az eurdpai oktatasi-kutatasi szamitdgép-halézatok szinvonalanak megfelel6 szolgaltatasok
biztositasa;

a szamitdgép-halozati technoldgidk alkalmazasanak és fejlesztésének végrehajtasa, tovabba az eredmények
széles kor( elterjesztése az a) pontban megjeldlt intézményekben;

a nemzetkozi és hazai szamitdgép-halozati szervezetekkel valé egytttmiikodés, illetve a magyar részvétel
koordinalésa;

a nemzetkozi informatikai és kommunikacids kutatasi programokban valé magyar részvétel elésegitése;

a kormdnyzati szamitdgépes haldzat tlizfala és az Internet kdzotti (belfoldi és kiilfoldi), azigényeknek megfeleld
savszélességl IP kapcsolat biztositasa;

az informéaciés tarsadalom fejlesztésével, ezen belill kiemelten a digitdlis irastudas fejlesztésével, az
eMagyarorszag haldzat szakmai koordinaldséval kapcsolatos feladatok ellatasa;

aFejlesztésiProgram korébe tartozé feladatok megvalésitasara Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl
sz6l6 torvényben a NIIF Intézet cimszdmon megallapitott intézményi el6irdnyzat, illetve a NIIF Intézet éltal
bevételként fogadott egyéb forrdsok felhasznaldsdnak lebonyolitasa, és ezekkel kapcsolatos ellenérzési
feladatok ellatasa, a pénziigyi nyilvantartasok elkészitése, vezetése, pénziigyi beszamolodk elkészitése, az ezen
feladatokkal kapcsolatos pénziigyi, adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasa.

A NIIF Intézet 346/2010. (XII. 28.) Korm. rendeletbdl eredé feladata:

A kormanyzati célu hirkozlési szolgaltatoé szamara a szabad kapacités erejéig az igényeknek megfelel6 savszélesség

biztositasa.

A NIIF Intézet szakégazati besorolasa:

841129 Egyéb kormanyzati kiegészitd szolgéltatas

Alaptevékenységi szakfeladatok:

.

721972 M(szaki tudomanyi alkalmazott kutatas

749040 K+F tevékenységekhez kapcsolddé innovacidé

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, muiszaki tevékenység
841169 M.n.s. egyéb kiegészit6 szolgaltatasok

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

A NIIF Intézet vdllalkozdsi tevékenysége

A NIIF Intézet véllalkozasi tevékenységet folytathat a szabad kapacitasok hasznositasa érdekében, a modositott kiadasi
eléiranyzatokhoz viszonyitottan legfeljebb 20%-o0s mértékig, amely nem veszélyeztetheti az alaptevékenységbdl
fakado kotelezettségei teljesitését. A vallalkozasbol szarmazo bevételeket és a vallalkozasi tevékenységek kiadasait
az alaptevékenységektdl elkiilonitetten kell megtervezni és elszdmolni.
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V.
A NIIF Intézet azonosité adatai

Koltségvetési fejezet: XVII. fejezet Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
Koltségvetési cim: 3.cim

Koltségvetési szektor: 1051

PIR térzsszam: 329387

Allamhéztartési egyedi azonosité: 204231

Ado6szam: 15329389-2-41

Statisztikai szamjel: 15329389-7219-312-01

Kincstari szamla szama: 10032000-01733088

Jelen Alapité Okirat a torzskonyvi nyilvantartasba vétel napjaval 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a Nemzeti Informacids
Infrastruktura Fejlesztési Intézet 2012. aprilis 27. napjan kelt, NFM/8180/1/2012. szdmu, egységes szerkezetl Alapitd
Okirata hatdlyat veszti.

Budapest, 2013. oktéber 30.

ISZF/15720-7/2013-NFM

Németh Ldszldné s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter




A Hivatalos Ertesit6t a Szerkesztébizottsag kdzrem(ikddésével a Kbzigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.
A szerkesztésért felel6s: dr. Borokainé dr. Vajdovits Eva. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 2-4.

A Hivatalos Ertesité hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhii masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felelés kiado: Majlath Zsolt Laszl6 ligyvezetd.
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