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Utasitasok

Az energialigyi miniszter 1/2026. (lll. 12.) EM utasitasa
a minisztériumi szervezeti integritast sérté események kezelésével és az integralt kockazatkezeléssel
kapcsolatos eljarasrendrol

A jogalkotdsrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésére, valamint a panaszokrdl,
a kozérdekl bejelentésekrdl, a visszaélések bejelentésével Osszefliggé szabalyokrdl szold 2023. évi XXV. toérvény 31. §

(1) bekezdésére, tovabba az éllamigazgatasi szervek integritasirdnyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak

rendjérél sz6lé 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 4. §-aban meghatarozott eljarasrend szabalyozasara figyelemmel a kovetkezd

utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

5.8

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

Az utasitds személyi hatdlya a foglalkoztatdsi jogviszonyatdl fliggetlenll az Energialigyi Minisztériumban
(a tovabbiakban: Minisztérium) foglalkoztatott munkatarsakra (a tovdbbiakban: munkatars) terjed ki.

Az utasitas hatalya nem terjed ki a munkatérsak azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas jogszabdly szerint
kijelolt szerv vagy személy jogosult és koteles eljarni.

Az utasitds hatdlya nem terjed ki azon - a Minisztérium feladat- és hatdskorébe tartozd - bejelentések fogadésara és
kivizsgélasara, amelyek integritassértd, illetve korrupcios kockazatokat nem tartalmaznak.

Az integralt kockazatkezelési rendszer jelen utasitas alapjan torténé bevezetésében és miikodtetésében
- az integritds tanacsadé koordindcidjaval — a Minisztérium valamennyi, a Minisztérium Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzataban (a tovédbbiakban: SzMSz) meghatarozott szervezeti egységének vezetbje részt vesz.

2. Ertelmezo rendelkezések

Ezen utasitas alkalmazasaban

a) ellenérzési nyomvonal: a Minisztérium mukodési folyamatainak leirdsa, amely tartalmazza kilondsen
a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, az irdnyitdsi és ellenérzési folyamatokat;

b) folyamat: a Minisztérium céljainak megvaldsuldsa érdekében tudatosan megtervezett Iépések,
tevékenységek és cselekedetek sorozata, amely olyan moddon lett kialakitva és szabdlyozva, hogy
kiszamithato és elvarasok szerinti eredményt produkaljon;

<) folyamatgazda: a Minisztérium adott folyamataért a kozigazgatasi allamtitkar altal kijelolt, a folyamatért
dltaldnos felelésséget visel6 féosztilyvezetd, illetve vezetd besoroldasi munkatars, aki a folyamat
kialakitasaért, dokumentalasaért, leirasaért és fejlesztéséért felel. Folyamatgazdaként az érintett vezetd
kotelessége az dltala irdnyitott folyamatra vonatkozoé, a sajatossdgokat is figyelembe vevé ellenérzési
nyomvonal elkészitése és folyamatos feliilvizsgalata, a kockazatkezelés végrehajtasa, a kockazatok folyamatos
nyomon kdvetése;

d) folyamatleirds: egy adott folyamatra vonatkozé dokumentum, amely lehetévé teszi a Minisztérium
munkatdrsai szdmdra a folyamatok 4tlatasat;

e) integrdlt kockdzatkezelési ciklus: az integrélt kockazatkezelési folyamat Iépéseinek (kockazatok azonositésa,
kiértékelése, vélaszintézkedések kialakitasa, a kockdzatkezelési intézkedések végrehajtasa, a végrehajtas
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6.8

7.8

)

(6)

ellenérzése) Utemezett, éves ciklus keretében torténd végrehajtdsa, amelynek eredménye sziikséges
az integritasfejlesztési ciklus megvalésitasahoz is;

f) integritdsfejlesztési ciklus: az integritasi és korrupciés kockazatok felmérésére, kezelésére, a kockdzatok
kialakuldsdnak csokkentésére, valamint az ebbdl a célbdél megfogalmazott intézkedések végrehajtasara és
folyamatos nyomon kovetésére irdnyul6 folyamat;

9) integritdsi kockdzat: az dllamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd visszaélés,
szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetésége;

h) kockdzat: egy, a jov6ben valamilyen valészinlséggel bekdvetkezd esemény, amely hatdssal lehet
a Minisztérium céljainak elérésére;

i) kockdzatelemzés: olyan objektiv mddszer az ellendrizend6 teriiletek kivalasztasara, amely meghatdrozza
a Minisztérium tevékenységében és belsé kontrollrendszerében rejlé kockazatokat. A vezetés feladata, hogy
a szervezet képes legyen vélaszolni azokra a kockazatokra, amelyek lényegi befolyassal lehetnek a m(ikbdésére,
elésegitve ezzel a célok elérését, minimalisra csokkentve az ezeket veszélyeztetd kiils6 és belsd tényezdk
bekovetkezésének esélyét, lehetséges hatasait. Ezt a vezetés és a szervezet kockazatkezeléssel érheti el;

j) kockdzati tényez6k: a kockazatok kivaltd okai, vagyis olyan tényezék, amelyek kockézatot generdlnak, tobb
kockézati tényezd egymast erdsité hatasaként a kockdzatok bekovetkezésének esélyét vagy hatdséat novelik;

k) kontroll: az ellenérzési nyomvonalba épitett olyan munkafazis, amelynek sordn a keletkezett output
megfelelésége keriil értékelésre;

) korrupciés kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény bekoévetkezésével jarhat;

m)  szervezeti integritdst sérté esemény: olyan esemény, amely a Minisztériumra vonatkozé szabalyoktél, valamint
- a jogszabdlyi keretek kozott — a Minisztérium vezetése altal meghatdrozott szervezeti célkit(izéseknek,
értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstél eltér.

Il. FEJEZET
SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

3. A szervezeti integritast sértdo események megel6zése

A szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megelézése érdekében a kozigazgatdsi allamtitkar

biztositja, hogy

a) a Minisztérium a jogszabalyoknak megfeleléen m(ikddjon, és ennek érdekében a sziikséges belsé utasitasok
elkészitésre kertljenek,

b) a szabalyok betartasat minden vezet6 folyamatosan figyelemmel kisérje,

<) a lehet6é legrévidebb idén belil hatékony intézkedés torténjen az észlelt szervezeti integritast sértd
események kezelésére,

d) sziikség esetén a személyi vagy intézményi felelésség megallapitasra keriljon, és

e) a szlikséges megel6z6 intézkedések idében, hatékonyan és maradéktalanul végrehajtasra kertljenek.

4. Az integritas tanacsado

A kozigazgatasi éllamtitkdar - az integritasi és korrupciés kockdzatok kezelésének tamogatasdra, valamint
az integritdsiranyitasi rendszer és a belsd kontrollrendszer egyes elemei miikddtetésének koordindlasara — integritas
tanacsadét jeldl ki.

Az integritds tandcsadd - tevékenységének elldtdsa sordn - szilikség szerinti gyakorisdggal szakmai kapcsolatot
tart az integralt kockdzatkezeléssel, az integritassal, a korrupcidmegelézéssel, illetve a bejelentések fogadasaval és
kezelésével foglalkozé mas szervezetekkel, szervezeti egységekkel és személyekkel.

Az integritds tandcsadd - tevékenysége ellatasa, valamint a jelen utasitdsban meghatarozott eljardsok végrehajtasa
soran — kdzvetlenil a kdzigazgatési allamtitkar iranyitdsa alatt all.

Az integritas tanacsad6 gondoskodik jelen utasitas rendszeres felllvizsgalatarol, melyet sziikség szerint, de legaldbb
évente egy alkalommal el kell végezni.

Az integritas tanacsadé egylttmUikodik a Minisztérium felligyelete, illetve iranyitasa ala tartozo integritds tanacsado
alkalmazasara kotelezett szervek vezetGivel, integritas tanacsadoival.

Az integritas tanacsadot akadalyoztatasa esetén a kozigazgatasi allamtitkar altal megbizott személy helyettesiti.
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8.8

9.§

10.§

12.§

13.§

14.§

15.8§

5. A szervezeti integritast sértdo események bejelentésének, értékelésének és kezelésének altalanos
szabalyai

Nyilvanossagra hozhaté minden olyan egyedi ligy, amelyben személyhez fliz6d6 jog nem sérdl, illetve amelybdl
a bejelenté személyazonossaga nem allapithaté meg.

Az integritdsi és korrupciés kockazatokra, valamint a panaszokrél, a kdzérdekl bejelentésekrdl, a visszaélések
bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol széld 2023. évi XXV. torvény 20. § (1) bekezdésében meghatarozott
visszaélésre vonatkozd bejelentéseket (a tovdbbiakban: bejelentések) az érintett személyek széban, irasban,
elektronikus uton, illetve gy(jtélada utjan névtelendl tehetik meg a 10. melléklet szerinti bejelentélapon. Az irdsban
tett bejelentések postai uton, az integritds tanacsaddénak torténd atadassal, bejelentés fogadasara kialakitott
elektronikus cimén, valamint a Minisztérium székhelyén az Ugyfélszolgalati Informaciés Iroda elétt kijeldlt
kdzosségi ponton elhelyezett irasbeli bejelentések fogadasara kialakitott zart ladaban névtelenil teheték meg.
A lada tartalménak begyUjtésérél az integritds tanacsadé gondoskodik hetente, azzal, hogy az utasitas hatdlya
ala nem tartozé beadvéanyokat tovabbitja az Ugyfélszolgalati Informaciods Iroda részére. A papir alapon beérkezett
kiildeményeket a beérkezés, illetve az dtvétel idépontjadban érkeztetni, érdemi ligyintézés esetén iktatni kell.

Ha az integritas tanacsadénak cimzett iratok iratkezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at
a bejelentést, tgy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén az integritas
tandcsaddénak az iratkezelési rend szerinti kezelése céljabdl atadni. Azon beadvanyt, amelyet az integritds
tandcsaddnak létrehozott elektronikus levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmébdl egyértelmden
megallapithatd, hogy az az integritds tandcsad6 hataskorébe tartozé érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.

A szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok csokkentésére iranyuld kontroll soran észlelt, kilon
munkaltatéi intézkedést nem igénylé, szervezeti integritast sérté esemény észlelése esetén az érintett szervezeti
egység vezetbje gondoskodik a szlikséges intézkedések megtételérdl. A kontroll sordn észlelt szervezeti integritast
sérté eseménnyel kapcsolatos intézkedésekhez, eljarasokhoz kapcsolédé dokumentumok gy(jtése és elkiilonitett
nyilvantartasa az érintett szervezeti egység vezetéjének feladata.

A kontroll sordn észlelt bejelentésekrdl és szervezeti integritast sérté eseményekrél a 11. és a 12. melléklet
szerinti nyilvéntartast kell vezetni, és a keletkezett iratokat és az egyéb, elektronikus formaban rogzitett adatokat,
informacidkat az SzMSz-ben, az lgyrendekben, valamint a belsé utasitdsokban foglalt rendes Ggymenet soran
keletkezé dokumentumoktdl elkildnitetten kell kezelni annal a szervezeti egységnél, ahol a szervezeti integritast
sérté esemény bekovetkezett.

A szoban vagy telefonon tett bejelentésekrél — amennyiben indokolt — a 10. melléklet szerinti bejelentélapot kell
kitolteni. A széban tett bejelentések esetében a bejelentések fogadasa az integritas tandcsad6 fogaddhelyiségében
is torténhet.

Az integritas tanacsadd a beadvany beérkezését kovetéen haladéktalanul megvizsgalja, hogy az bejelentésnek
mindsil-e. Az integritds tandcsadd nem koételes vizsgalni a nyilvdnvaldéan alaptalan, illetve kizarélag
maganvéleményt tartalmazé bejelentést.

Az integritas tanacsado a bejelentésnek nem mindsiilé6 beadvany esetén, annak tartalmatdl fliggéen, indokolt

esetben a bejelentd tajékoztatasa mellett

a) tovabbi érdemi Gigyintézést nem igénylé esetekben a mar érkeztetett beadvényt megkildi a kozponti irattar
részére;

b) ha érdemi intézkedés szlikséges, javaslatot tesz a kdzigazgatasi dllamtitkarnak a beadvany - eljarasra jogosult
szervhez vagy szervezeti egységhez torténd — 4ttételére;

c) a bejelentésben érintett személyek meghallgatasat is kezdeményezheti.
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16.§

17.8

18.§

19.8§

20.§

22.§

23.§

Az integritds tanacsado az ligyintézés elsé fazisaként a bejelentést az aldbbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés jellege (szervezeti integritast sértd vagy korrupcids kockazatot jelentd esemény);
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat;
c) a bejelentés igényel-e stirgds intézkedést.

Az integritas tanacsadd a slirgls intézkedést igénylé bejelentésrél — a bejelentés rovid tartalmi 6sszefoglalojat
és az ligymenetre vonatkozd javaslatot tartalmazd feljegyzésben - haladéktalanul tajékoztatja a kozigazgatasi
allamtitkart.

Az integritds tandcsadd a bejelentés értékelését kdvetéen megvizsgdlja az eljdrdsdhoz szikséges, illetve
a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint adatok rendelkezésre allasat. Ha sziikséges, megkeresés utjan
intézkedik a tovabbi dokumentumok, adatok beszerzése irdnt, melynek soran a kdzigazgatasi allamtitkar nevében
jarel.

A megkeresett szervezeti egység vezetdje koteles az adatokat, dokumentumokat a megkeresésben, a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel meghatarozott - legfeljebb nyolcnapos — hataridén belll az adatkezelésre vonatkozd
szabdlyok betartasa mellett az integritds tanacsadé rendelkezésére bocsatani.

A megkeresett szervezeti egység vezetdje az indokok megjelolése mellett koteles a megadott hataridé lejarta el6tt
irdsban vagy elektronikus tton jelezni, ha az adatszolgaltatdsnak hataridében nem tud eleget tenni.

A bejelentések Ugyintézési hatarideje hatvan nap, amely a bejelentés érkeztetését kdveté napon kezdddik.
A kozigazgatasi allamtitkar - az integritds tandcsadd indokolt kérésére - eltéré ligyintézési hataridét is
megéllapithat, amelyrél a bejelentét tjékoztatni kell.

Az integritds tandcsadd az érdemi bejelentésrdl az ligyintézés lezardsat kdvetben Osszegzé feljegyzést készit
a kozigazgatasi dllamtitkar részére.
Az 6sszegzé feljegyzés tartalmazza

a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat;

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket;

<) a vizsgélat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait;
d az eljards sordn figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat;

)

) az integritas tanacsadé altal kiadmanyozott intézkedéseket;

) az Ugy lezarasahoz sziikséges tovabbi intézkedésekre vonatkozo javaslatokat;

a) a bejelentésben érintett személyek tjékoztatasara vonatkozé javaslatot.

Az integritds tanacsadd az 6sszegzd feljegyzést a vizsgélat soran keletkezett iratokkal és az ligy lezérasdhoz
szikséges tervezetekkel egyiitt felterjeszti a kdzigazgatasi allamtitkarhoz.

Az integritast sérté személlyel szemben alkalmazhaté jogkdvetkezmények megallapitdsa érdekében az integritas

i)

tanacsado kikéri a jogi lgyekért felelés szervezeti egység vezetdje és a személyligyekért felels szervezeti egység
vezetbje véleményét.

Az eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskorlien az integritds tanacsadé, a kdzigazgatasi allamtitkar vagy az éltala
kijelolt vezetd tekinthet be.

A bejelenté a bejelentésében vagy meghallgatasa sordn kérheti adatainak zartan torténd kezelését. Ebben
az esetben a bejelentd adatait az Ugy iratai k6zott az integritas tandcsadé altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni,
amelynek tartalmardl csak a kdzigazgatasi dllamtitkarnak lehet adatot szolgaltatni.

Ha a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, mas meghallgatott is kérheti személyes adatainak zartan torténd
kezelését. A szervezeti egység vezetbje a sajat személyes adatainak zartan kezelése érdekében kérelmet nem
terjeszthet eld.

Az integritassal kapcsolatos tgyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos érdeke ne sériiljon,
az érdemi névtelen bejelentések esetében a bejelenté személyes, mig a névvel torténd bejelentések esetén
a bejelenté jogos érdeke védve legyen.

Az integritas tanacsadd indokolt esetben kikéri a Minisztérium személyligyekért felelGs szervezeti egységének,
illetve a Minisztérium jogi lgyekért felelés szervezeti egységének el6zetes véleményét.
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24.§

25.§

26.8§

27.8

28.§

6. Ajandék visszautasitasanak, elfogadasanak szabalyai

A Minisztérium munkatarsanak vagy szervezeti egységének munkavégzésével 6sszefiiggésben - a (3) bekezdésben

felsoroltak kivételével - ajandékot elfogadnia tilos, azt a felajanlasakor, illetve az dtadasara vonatkozo kisérletkor

minden esetben vissza kell utasitani.

Az ajandék felajanlasardl, illetve atadasanak kisérletérél a munkatars koteles tdjékoztatni a szervezeti egység

vezetbjét, aki errdl irdsban tajékoztatja az integritas tanacsadot.

Az ajandék elfogadasanak tilalma nem vonatkozik

a) a figyelmességi ajandékra,

b) a szérdajandékra és

<) a szokdasos vendéglatasra.

Figyelmességi ajandéknak mindsul

a) a Minisztérium munkatéarsainak egymas kozotti megajandékozasa nem lekotelezé mértékl ajandékkal
(pl. sziiletésnap, névnap vagy gyermeksziiletés, nyugdijazas alkalmabol),

b) a kulfoldi allami szerv képvisel6jétél, udvariassagbol elfogadott, nem lekotelezé mértéki ajandék.

A kilfoldi allami szerv képvisel6jétdl kapott figyelmességi ajandék elfogadasardl a munkatars minden esetben

koteles tajékoztatni a szervezeti egység vezetgjét.

Ha az elfogadhato ajandék értékét a munkatars nem tudja megallapitani, errél irdsban allasfoglalast kér az integritas

tanacsadétdl, aki az allasfoglalds beérkezését kovetd tiz munkanapon beliil koteles irdsban valaszolni.

Az integritds tanacsadé az allasfoglalas elkészitésébe a Minisztérium barmely szervezeti egységének vezetéjét

bevonhatja, ha az ajandék becsiilt értékét nem tudja megallapitani.

7. Erdekérvényesitok fogadasa

A Minisztérium munkatarsai az érdekérvényesiték fogaddasaval kapcsolatosan az déllamigazgatéasi szervek
integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél szolé 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet
10. §-aban el6irtak, az altalanos eljarasi szabalyok és a belsd szervezeti hierarchia alapjan jarnak el, és a taldlkozét
a 13. melléklet szerint dokumentaljak.

A Minisztérium munkatarsa — feladatellatasa sordn vagy feladatellatdsahoz kapcsoléddan - érdekérvényesitével csak
felettes vezetGje elézetes tjékoztatasat kovetben taldlkozhat személyesen.

A munkatérs feladatelldtdsaval Osszefliggésben, az érdekérvényesité elére nem jelzett, varatlan személyes
megjelenésérél vagy a munkatars munkahelyen kivili személyes megkeresésérdl a felettes vezetét utdlag, soron
kivil tdjékoztatni kell, és azt a 13. melléklet szerinti nyilvantartas kitoltésével dokumentalni kell.

Ha a munkatars a személyes taldlkozéval, illetve megbeszéléssel kapcsolatban a szervezeti integritast veszélyeztet6
kockdzatokra vonatkozé informéciéval rendelkezik, azt koteles irdsban, dokumentédlhatéan a felettes vezet6
tudomasara hozni.

A felettes vezet6é jogosult a munkatars és az érdekérvényesité személyes taldlkozasdt, illetve megbeszélését
megtiltani.

Erdekérvényesitével térténd személyes talalkozon, illetve megbeszélésen — kiilonds tekintettel a kdzbeszerzésekkel,
beszerzésekkel, palyazatokkal és foglalkoztatdsi jogviszony létesitésével 6sszefliggd, tovabba pénziigyi, fejlesztési
targyu és eurdpai unids tdmogatdsi forrds kezelésével, elosztasdval, felhasznaldsaval kapcsolatos ligyekre —
a munkatars és az érdekérvényesité mellett a felettes vezeté vagy — akadalyoztatdsa esetén — az altala kijelolt mas
munkatars részvétele kotelez6.

A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység munkatérsainak érdekérvényesitével tortént személyes
taldlkozojanak, illetve megbeszélésének adatait — a 13. melléklet szerinti — nyilvédntartasban rogziti, amelyet
megkiild az integritds tanacsadé részére a taldlkozd, illetve a megbeszélés idépontjat kdvetd 6t munkanapon beldl.

Az integritas tandcsadé minden év november 30-aig Osszesiti a beérkezett, érdekérvényesitékkel tortént személyes
taldlkozok adatait, és a 13. melléklet szerinti 6sszegzett nyilvantartast megkuldi a kbzigazgatasi allamtitkar részére.
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29.§

30.§

32.§

33.§

34.8

Ill. FEJEZET
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI ELJARASREND

8. A folyamatleirasok elkészitése

Fel kell mérni a Minisztérium egyes folyamatait, és ahol sziikséges, el kell végezni a folyamatok korrigaldsat,
megfeleld szabalyozasat, tovabba biztositani sziikséges a folyamatok allandd fejlesztését, illetve lehetéség szerinti
egyszeruUsitését.

A folyamatok azonositdsa az SzMSz-ben meghatdrozott szervezeti egységekre vonatkozéan torténik. Minden
szervezeti egység azonositja a sajat folyamatait és azokat a folyamatokat is, amelyekben részlegesen érintett vagy
érintett lehet. A folyamatok azonositasat legkésobb a targyév aprilis 30-aig el kell végezni.

A folyamatok azonositdsa soran valamennyi folyamatot szamba kell venni, valamint azonositani kell azokat
a folyamatokat, melyek a szervezeti egység feladatelldtdsa szempontjabdl meghatarozéak.

A folyamatgazddk javaslatot tesznek a kozods érintettségli folyamatokhoz tartozé folyamatgazdak személyére.
A folyamatleirdsokban meghatarozott folyamatgazdéakat - a javaslatok alapjan — a kdzigazgatasi allamtitkar jeldli ki.
Az 1. melléklet szerinti folyamatleirdsokat — a szervezeti egységek altal azonositott folyamatok alapjan, az egyes
szervezeti egységek dltal szolgdltatott adatok felhasznaldsaval - az integritds tandcsadd Osszesiti a targyév
majus 15-éig.

Az integrdlt kockdzatkezelési ciklus soran — a folyamatgazda erre iranyulé kezdeményezésére - az integritds
tanacsadd személyes egyeztetést szervez a kdzigazgatasi allamtitkar jovahagyasaval.

A folyamatleirdsok 6sszegzését az integritas tandcsadé belsé egyeztetésre megkdldi a szervezeti egységek részére.
A folyamatleirasok 6sszegzését a kdzigazgatasi allamtitkar hagyja jova.

9. Az ellendrzési nyomvonalak meghatarozasa

A folyamatleirdsok jovahagyasat kovetéen a folyamatgazda elkésziti a 2. melléklet szerinti ellendrzési
nyomvonalakat. A folyamatleirdsok szerinti ellen6rzési nyomvonalakat az SzMSz szerinti méikodési folyamatoknak
megfelelSen kell kijellni.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak elsé Iépése, hogy a folyamatgazdak meghatarozzak a féfolyamatokat, majd
a féfolyamatokat megfelel6 médon, oszthatésaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani. A mikodési folyamatok
szabdlyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok, nyomvonalak elkészitését.

A kijelolt folyamatgazddk kockéazatkezeléssel és az ellen6rzési nyomvonal elkészitésével és aktualizaldsaval
kapcsolatos feladatait a beosztasi okiratukban is rogziteni kell.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitadsanak legfontosabb kovetelménye, hogy a folyamatokban meg kell jel6Ini azokat
a pontokat, ahol vezet6i beavatkozas indokolt. Meg kell hatarozni azt is, hogy a beavatkozast kinek, mikor, milyen
hataskorrel kell végeznie. A rendszert alkotd legfontosabb folyamatok kapcsolédasi pontjain is ki kell alakitani
az ellenérzési pontokat annak érdekében, hogy a feladat- és hataskorok pontos meghatarozasaval elkertilheték
legyenek az esetleges hataskori tullépésekbdl ered6 problémak.

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységek, a tevékenységek jogi alapja, felel6se,
ellenérzése, nyomon kdvetése és a kapcsolédé dokumentumok. Valamennyi résztvevé szadmara irott és atldthato
formdaban valik feladattd az eljardsok és modszerek betartdsa, mikozben a referencidk, dokumentumtipusok és
maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetbk a szervezeti integritast sérté események.

A folyamatleirasokat és az ellendrzési nyomvonalakat az adott folyamat tekintetében feladat- és hataskorrel
rendelkezé vezet6 hagyja jova.

A jovahagyott és — az integritds tandcsadd altal - egy egységes dokumentumban Osszesitett folyamatleirast,
valamint a Minisztérium egésze tekintetében 0Osszedllitott ellendrzési nyomvonalat a Minisztérium belsé
honlapjan kozzé kell tenni. A kdzzétételrdl az integritds tandcsadéd gondoskodik a 45. §-ban foglalt hataridék
figyelembevételével.
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35.8

36.§

37.§

38.§

39.§

Ha a hatalyos SzMSz moddositasa vagy Uj SzMSz kozzététele esetén valamely szervezeti egység részére (j feladat,
illetve folyamat kerlil meghatérozasra, vagy a feladat, illetve folyamat elkeriil az adott szervezeti egységtdl, az Uj
szabdlyozas hatédlybalépését koveté harminc napon beliil a feladat- és hataskorrel rendelkezé vezet6 javaslatot tesz
a folyamatgazda személyére, amelyet a kdzigazgatasi allamtitkar hagy jova.

A folyamatgazdat ugy kell kijeldIni, hogy az adott kockézatkezelési ciklus teljes id6tartama alatt biztositott legyen
a muikodése.

A folyamatgazdak nyilvantartésa teljeskoriien tartalmazza az adott kockdzatkezelési ciklus kozigazgatasi allamtitkar
altal jovahagyott folyamatgazdait.

A folyamatgazda elkésziti az Uj folyamathoz tartozé folyamatleirast és ellen6rzési nyomvonalat, amelyet az adott
folyamat tekintetében feladat- és hataskorrel rendelkez6 vezet6 hagy jova.

A folyamatleirdsokat és az ellen6rzési nyomvonalakat sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
felll kell vizsgélni. Ennek keretében azok aktualizalasat és egyszer(sitését, az adott folyamatot lassitd tényezék
kiszUrését a szervezeti egységeknek végre kell hajtaniuk. A kotelezd éves fellilvizsgalatot kdvetéen sziikség szerint
a moédositott folyamatleirdsokat és az ellenérzési nyomvonalakat az adott folyamat tekintetében feladat- és
hataskorrel rendelkez6 vezet, a szervezeti szinten Osszesitett folyamatleirdsokat és szervezeti szintli Osszesitett
ellenérzési nyomvonalat a kdzigazgatasi allamtitkar hagyja jova.

A folyamatleirdsokat, ellenérzési nyomvonalakat és a Kockazati Matrixot ugy kell elkésziteni és megkildeni
az integritas tanacsado6 szamara, hogy azokbdl egyértelmiien megallapithatd legyen az elkészitésért felel6s személy
és az elkészités idépontja.

10. A minisztérium miikodését befolyasolo lehetséges kockazatok tipusai és azok értékelése

A kockazatok azonositasat az aldbbi kockdzati tipusok alapjan kell elvégezni:

a) biztonsagi kockazatok,

b) gazdalkodasi kockazatok,

<) human eréforras kockazatok,
d) informatikai kockazatok,

e) integritasi kockazatok,

f) korrupcids kockazatok,

a) kornyezeti kockazatok,

h) muikddési kockazatok,
pénzugyi kockazatok és
stratégiai kockazatok.

—_— =
= =

A kockdzatok felmérésének alapvetd célja a kockdzatok mérése és jelentéségiik szerinti sorba rendezése annak
alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezésének valdszinlisége, és a bekdvetkezés esetén milyen
mérték( az okozott hatas nagysaga.

A folyamatgazda feladata a kockadzatok azonositdsa a felel6sségi kdrébe tartozd folyamatok és azon folyamatok
esetében, amelyeknek nem 6 a folyamatgazddja, de részt vesz a megvaldsitasdban.

A kockazatok felmérése sordn kiemelten kell kezelni azokat a kockédzatokat, amelyek kozvetlenil befolyasoljak
a szervezeti integritast, és amelyek korrupciés cselekmény megvalésulasahoz vezethetnek.

Az egyes folyamatokra a 3. melléklet szerinti Kockézati Matrixot a folyamatgazdanak kell elkészitenie.

A kockazatvizsgalatra féfolyamatonként a folyamatgazda jogosult munkacsoportokat létrehozni a folyamat
egészében kozrem(kdddé munkatars vagy munkatarsak, adott esetben mds szervezeti egységek munkatarsainak
bevondsaval, hogy felmérjék a szervezet tevékenységeinek kapcsolédasat a fé& célokhoz, és meghatdrozzdk
a kapcsolodo kockazatokat.

A tevékenységek kockazati szempontu vizsgalatara — a folyamatgazdak mérlegelése szerint — kérddivek segitségével
vagy munkamegbeszélések soran kerdil sor.

A kockazatokat a folyamatgazdak az integritas tanacsadd koordinacidjaval azonositjdk targyév junius 30-aig.
A folyamatgazdak altal azonositott kockazatokat az integritds tandcsad6 0Osszegzi, és jovahagydsra megkildi
a kozigazgatasi allamtitkdrnak. Az azonositott kockazatok listdjat a kozigazgatdsi allamtitkdr hagyja jova.
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40.8§

42.8

A jévahagyast kovetéen az integritas tanacsadd az azonositott kockazatokat felvezeti a 4. melléklet szerinti
Kockazati Leltarba targyév julius 31-éig.

A kockdzati tényezOk Osszehasonlitdsanak objektivvé tétele érdekében a bekovetkezés valdszinliségét, illetve
a kockazat bekovetkezésének szervezetre gyakorolt hatdsat kategoridkba kell sorolni.

A bekdvetkezés valdszinlisége, a hatds eréssége szerint alkalmazhato kategéridk:

a) kicsi (bekovetkezés 10-30% kozott),

b) kozepes (bekovetkezés 31-80% kodzott),

c) nagy (bekovetkezés 81% felett).

A kockazatok értékelése soran a hatds és a valdszin(liség értékét haromfokozatu skalaval kell jellemezni. A kockézati
értéket a hatds és a valdszin(iség értékének szorzata adja ki. A folyamat kockazati értékét az adott folyamathoz
azonositott 0sszes kockazat kockazati értékének atlagértéke adja meg.

A varhatd kockazatok teljes korének Kockazati Leltdrba (4. melléklet) valé Osszegyijtését kovetéen az egyes
kockadzatokat - azok bekovetkezésének valdszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan - Kockazati
Térképen (5. melléklet) kell dbrdzolni. A szervezet kockazati értéke a féfolyamatokra kiilon-kiilon elkészitett
Kockazati Matrixok 6sszegzéseként éllithatd Ossze. Az egyes kockazatok kozott - jelentéségiik szerint — sulyozéssal
kilonbséget lehet tenni.

A feltart kockazatokkal kapcsolatos reakcidkat, intézkedéseket az adott szervezet altal elviselhetének itélt kockazati
szint meghatdarozasaval egyutt kell eldonteni. A féfolyamatokra a szervezeti egységek vezet6i meghatarozzak
az elfogadhato kockazati szint mértékét és a sziikséges intézkedéseket.

Az Ellen6rzési Féosztaly dltal — az ellenbrzési tervezés keretében — elvégzett kockézatelemzés nem azonos, nem
része a jelen utasitasban részletezett kockazatkezelési rendszernek, és azt nem is helyettesitheti.

A bels6é ellendérzés stratégiai, kdzéptavu és éves terveiben hasonlé mddon torténik az ellendrzési feladatok
kockazatelemzéssel torténd kivalasztasa, ezért az integrdlt kockazatkezelés és a belsé ellenérzés Gsszhangjat,
harmonizéciéjat a Minisztérium hosszu és rovid tavu céljainak megvalésitasa érdekében biztositani kell.

Ha az Ellenérzési FOosztaly - feladatellatdsa soran — tapasztal sulyos, szervezeti szint(i kockazatot, szervezeti
integritast sérté vagy korrupciégyanus eseményt, valamint ha a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 22. § (1) bekezdés e) pontja
szerinti eljarast kell kezdeményezni, az Ellenérzési Féosztély a Bkr. rendelkezéseiben foglaltaknak megfeleléen jar el
az integritas tanacsadé egyidejq, irdsos tdjékoztatasa mellett.

11. Az integralt kockazatkezelési rendszer gazdalkodassal kapcsolatos kiilonos szabalyai

A Minisztérium gazdalkoddsat legjobban jellemzd, pénzforgalmi és kockazatviselési szempontbdl is meghatarozéd
legfontosabb folyamatok:
a) A Minisztérium fejezeti kezelés( el6iranyzatainak tervezése, megvalositasa
aa) Részfolyamatok: el6iranyzatok tervezése, megvaldsitasa alcimenként, kiemelt jogcimcsoportonként
(fejezeti kezelésu elSiranyzatonként).
ab) Folyamatgazda: az 5. § c) pontja alapjan a szakmai feliigyeletet gyakorld helyettes allamtitkar
vagy kabinetfénok dontése szerint irdsban kijelolt féosztalyvezeté vagy mds vezeté besorolasu
munkatars, a Koltségvetési Féosztaly vezetdje.
b) A Minisztérium fejezetébe tartozoé intézményi koltségvetési eliranyzatok tervezése, megvalositasa

ba) Részfolyamatok:
1. az intézmények koltségvetési javaslatainak dsszedllitdsa, elemi koltségvetés készitése;
2. az intézmények koltségvetése alakuldsanak évkozi figyelemmel kisérése, elSirdnyzat-
modositasok, -atcsoportositasok;
3. az intézmények koltségvetési beszamoldinak 0Osszesitése, értékelése, elSirdnyzat-

maradvanyok megallapitdsa, a felhasznalds nyomon kovetése.
bb) Folyamatgazda: a Koltségvetési Féosztaly vezetdje, illetve a szakmai felligyeletet gyakorld helyettes
allamtitkar vagy kabinetfénok dontése szerint irasban kijelolt féosztalyvezeté vagy mas vezetd
besoroldsu munkatars.
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43.8

44.§

) A Minisztérium Igazgatas koltségvetési elSirdnyzatainak tervezése, teljesitése
ca) Részfolyamatok:
1. koltségvetési javaslat 0sszeallitasa, elemi koltségvetés készitése,
2. koltségvetés alakuldsdnak évkozi figyelemmel kisérése, elSirdnyzat-moédositasok,

-atcsoportositasok,

teljesités igazoldsa, ellenjegyzés, utalvanyozas,

bevételi elSirdnyzatok teljesitésének nyomon kovetése,

kiadasi el6irdnyzatok teljesitésének nyomon kovetése,

nyilvantartas, szambavétel, adatszolgaltatas,

amelyek irdnyitasaval, kezelésével, megvaldsitaséval kapcsolatban az egyes minisztériumi szervezeti
egységek feladatait az SzMSz, valamint a koltségvetési el6iranyzatok felhasznélasat szabalyozd
jogszabalyok, belsé szabalyzatok, eljarasi rendek irjak eld.

oA W

cb) Folyamatgazda: a Gazdéalkodasi Féosztaly vezetdje.

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége a Minisztérium gazdalkodasét jellemz6 6sszes féfolyamat
esetében fenndll. A gazdasagi tevékenységre vonatkozd ellen6rzési nyomvonalak részletes informacidkat nyujtanak
az adott folyamatra vonatkozé gazdasdgi eseményekrél, miveletekrédl, a miveletekben részt vevé személyekrél és
azok feleldsségérdl, a pénziigyi tranzakcidkrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrél.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak kotelezettsége a Minisztérium teljes gazdalkodasi tevékenységére
vonatkozik, a szervezetét, strukturajat jellemzé mikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat mikodtetd
folyamatgazdakkal egyditt.

12. Az azonositott kockazatok elemzése, értékelése

Az integritds tanacsadd javaslata alapjan a kozigazgatasi allamtitkdr meghatarozza az értékelési kritériumokat
és azok prioritdsi sorrendjét, amelyeket targyév augusztus 30-dig a Minisztérium belsé honlapjan kézzé kell tenni,
amelyrél az integritds tanacsadd gondoskodik.

A folyamatgazddk targyév szeptember 30-aig értékelik a kockazatokat a 4. melléklet szerinti Kockazati Leltér
alapjan, meghatarozva az egyes folyamatok kockézati értékét. A folyamatgazdak altal elvégzett kockazatértékelés
eredményeit az integritas tandcsadod 0sszegzi, és rangsorolja a kockazatokat.

A Kockazati Térkép alapjan az integritas tandcsado javaslatot tesz a kockdazati tlréshatarra, melyet a kdzigazgatasi
allamtitkar hagy jova targyév oktdber 31-éig.

A folyamatleirasok éves feliilvizsgalatat kovetéen a folyamatgazdaknak minden évben feliil kell vizsgalniuk az el6z6
évben azonositott kockazatokat és a kockazatkezelési intézkedéseket november 30-aig.

A folyamatgazdaknak - a felllvizsgdlat sordn azonositott — Uj kockazatok vonatkozédsaban is el kell végezniiik
a kockazatok értékelését, és javaslatot kell tennilik az alkalmazandé kockazatkezelési stratégiara és a sziikséges
intézkedésekre.

Az integritas tanacsado Osszegzi a folyamatgazdak altal a Kockazati Leltarban javasolt kockazatkezelési
intézkedéseket, és elkésziti a 6. melléklet szerinti Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Tervet, amely soran
felllvizsgélja az el6z6 évi Integrélt Kockazatkezelési Intézkedési Terv hatékonysagat, megvalosulasat.

Az Integrélt Kockézatkezelési Intézkedési Tervet a kozigazgatasi allamtitkar hagyja jévéa december 15-éig,
melynek mellékletét képezi a 4. melléklet szerinti Kockazati Leltar, valamint az 5. melléklet szerinti Kockazati
Térkép. Az Integrélt Kockdzatkezelési Intézkedési Tervet — a kozigazgatasi allamtitkar jévahagyasat kovetben —
a Minisztérium belsé honlapjan k6zzé kell tenni, amelyrél az integritas tandcsad6 gondoskodik.

Az integralt kockazatkezelési ciklust évente végre kell hajtani.

A kozigazgatasi allamtitkar altal jovdhagyott elé6zé évi Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Tervben szerepld
egyes intézkedések végrehajtdsanak eredményeirél, megvaldsitdsdnak statuszardl az adott intézkedésért felelés
folyamatgazda a kovetkez6 év januar 15-éig irdsban tajékoztatja az integritds tanacsadot.

Az integritas tanacsadé - a folyamatgazddk tajékoztatasa alapjan — 0sszefoglalot készit, amelyrdl a targyévet kdvetd
év januar 31-éig tajékoztatja a kdzigazgatasi allamtitkart.



HIVATALOS

ERTESITO .« 2026.¢évi 10.szém 367

45.8§

46.8§

47.8

48.8§

13. Az integritasi és korrupciés kockazatok

Az integritds tanacsadd a Minisztérium mukodésével kapcsolatos integritasi és korrupcios kockazatok felmérése
alapjan a felmerllt integritasi és korrupcids kockazatok kezelésére évente legkésébb februar 10-éig elkésziti
a 7. melléklet szerinti Integritasi Intézkedési Tervet.

Az el6z6 évi Integritdsi Intézkedési Tervben szereplé intézkedések végrehajtdsanak eredményeirdl,
megvalodsitasanak statuszarél az integritds tandcsado évente legkésébb februar 10-éig elkésziti a 8. melléklet
szerinti Integritasjelentést, valamint kitolti az annak részét képez6 — 9. melléklet szerinti — Integritdsmenedzsment
Ertékeld Lapot.

Az Integritdsi Intézkedési Tervet, valamint az el6z6 évre vonatkozé Integritdsjelentést és az Integritdsmenedzsment
Ertékel6 Lapot a kézigazgatasi allamtitkar hagyja jova. A jovahagyott dokumentumokat a Minisztérium belsé
honlapjan kozzé kell tenni, amelyrél az integritas tandcsad6 gondoskodik.

A kézigazgatasi allamtitkar jovahagyasat kévetden az Integritsjelentést — az Integritismenedzsment Ertékeld
Lappal egyiitt — az integritas tanacsadé megkildi a kozigazgatds-fejlesztéséért felelés miniszter és a rendészetért
felel6s miniszter részére legkésébb a targyévet koveto év februar 15-éig.

IV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.

Az utasitas rendelkezéseit a hatalybalépését kdvetéen indult lgyekben kell alkalmazni.

Hatalyat veszti az Innovécids és Technoldgiai Minisztérium szervezeti integritast sérté eseményeinek kezelésével és
az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos eljarasrendrél szold 33/2019. (IX. 12.) ITM utasitas.

Lantos Lajos Csaba s. k.,
energialigyi miniszter
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1. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

AZ ENERGIAUGYI MINISZTERIUM FOLYAMATLEIRASA

A féfolyamat megnevezése:

A féfolyamat célja:

A féfolyamat inputjai (adat, dokumentum):

A féfolyamat elvart outputjai (adat, dokumentum):

A féfolyamathoz tartozé részfolyamatok felsorolésa:

A folyamatgazda:

A folyamatban kézremUikodd szervezeti egységek:

A folyamatra vonatkozé jogszabdalyok:

A folyamatra vonatkozé belsé szabalyozd eszkdzok:

A folyamatot tdmogatd informatikai rendszerek:

A féfolyamat és részfolyamatok Iépéseinek és kapcsolddasi pontjainak bemutatasa:

Készitette: Latta:

jovahagyo neve, alairdsa
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2. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

AZ ENERGIAUGYI MINISZTERIUM ELLENORZESI NYOMVONALA

Féfolyamat megnevezése (SzMSz szerint beazonosithaté megnevezéssel)
) 1. részfolyamat 2. részfolyamat 3. részfolyamat
Részfolyamat i i i
megnevezése megnevezése megnevezése

Input (adat, dokumentum)
jogszabaly

Végrehajtd szervezeti egység
Ellatott feladat

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6 szervezeti
egység
Ellatott feladatok

Kontroll (tipusa, szempontja)
Hatarid6

Jévahagyo, szervezeti egység

Az adott féfolyamat szerinti részfolyamatok szama eltérd, ajanlott lehetéség szerint maximum 5 részfolyamatot
feltlintetni.

Készitette: Latta:

jovahagyo neve, alairdsa
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3. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

KOCKAZATI MATRIX EGY ADOTT FOLYAMATHOZ

A..... EVRE
Valdszinliség 1 (kicsi) 2 (kozepes) 3 (nagy)
1 (kicsi)
©
| 2 (kozepes)
T
3 (nagy)

A kockdzat 6sszesitett mértékét a kétféle pontozas szorzata adja.

Eszerint:

a) az 1-3. pont kozott a kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége, illetve a hatds mértéke: alacsony,
b) a 2-6. pont kozott a kockazat bekovetkezésének valdszinlisége, illetve a hatds mértéke: kdzepes,
<) a 3-9. pont kdzott a kockazat bekdvetkezésének valdszintisége, illetve a hatds mértéke: nagy.
Készitette: Latta:

Kelt: ooveviviiinnnnn. ,20...... (BV) e (hoénap) ...... (nap)

jovahagyo neve, alairdsa
4. melléklet az 1/2026. (Ill. 12.) EM utasitdshoz

INTEGRALT KOCKAZATI LELTAR (AZONOSITOTT KOCKAZATOK LISTAJA)

Féfolyamat

Folyamatgazda neve,
beosztasa, szervezeti

egysége

Azonositott kockazatok

Ertékelési kritériumok
1. Ertékelési kritérium
2. Ertékelési kritérium
3. Ertékelési kritérium
4. Hatas 6sszértéke

Folyamat kockazati
értéke

Kezelési stratégia

Sziikséges intézkedések

Integralt Kockazatkezelési
Intézkedési Terv
vonatkozé pontja

Készitette: Latta:

jovadhagyo neve, alairdsa
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5. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

AZ ENERGIAUGYI MINISZTERIUM KOCKAZATI TERKEPE

A..... EVRE

\g Nagy

2

N Kozepes

e,

g Kicsi

Kicsi Kozepes Nagy
Hatas

Készitette: Latta:
Kelt: ..oovvvennn.t. ,20...... (V) I (honap) ...... (nap)

jovahagyo neve, alairdsa

6. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

AZ ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI INTEZKEDESI TERVE

Sorszam 1. 2.

Sziikséges intézkedés

Az intézkedés altal
kezelni kivant kockazat

Erintett folyamat, projekt,
szervezeti egység

Beszamolds formdja

Hatarid6

Intézkedésért felel6s
személy neve, beosztasa,
szervezeti egysége

Megvaldsitas statusza

Készitette: Latta:

jovahagyo neve, alairdsa
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7. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

INTEGRITASI INTEZKEDESI TERV

Az adllamigazgatasi szerv megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés intézkedési terven bellili sorszama:

Az intézkedés megnevezése:

A feladat intézményi munkaterven belili azonosit6 széma:

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés, belsé utasitas, egyéb):

A feladat tervezett eredménye:

Az eredmény melyik intézményi célkit(izés megvalositasat szolgalja:

A szervezeten beliili felel6s (név, beosztas, szervezeti egység,
telefonszam, e-mail-cim):

A végrehajtasban kézrem(ikdd6 munkatarsak szama:

Killsé kozrem(ikod6/szervezet/tarsminisztérium:

Hatarido: 20... (V) cevirininnnnn, (honap) ...... (nap)

A feladat ellatasanak koltsége:

A koltség forrasa:

Feliilvizsgélat id6pontja: 20... (8V) ceeriiinenns (hénap) ...... (nap)

Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvalositasa 0sszességében varhatéan mennyire
bonyolult, eréforras-igényes és kockazatos?

Kevéssé/Kdzepesen/Nagyon
(a megfelel6 aldhtzando)

Az intézkedés megvalositasa varhatéan milyen mértékben erdsiti
a kozigazgatasi szerv integritdsat?

Kevéssé/Kdzepesen/Nagyon
(@ megfelel6 alahtdzandd)

A tablazat intézkedésenként toltendd!

Készitette: Latta:

jovédhagyo neve, alairdsa
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8. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

INTEGRITASJELENTES (AZ EGYES INTEGRITASI INTEZKEDESEK BEMUTATASARA)

Allamigazgatési szerv megnevezése:

Alapul szolgdlé intézkedési terv id6beli hatélya, a terv szdma:

Az intézkedés fenti terven belili sorszama:

Az intézkedés megvalosulasa (0-5 érték):*

Milyen célkit(izést szolgalt, az intézkedés a kitlizott célt elérte-e:

Mi volt a vérhat6 eredmény, az intézkedés megvaldsult-e:

Felel6s személy, munkacsoport megnevezése:

Megvaldsitasi hataridé (betartva, moédositva, tullépve): 20... (V) covirininnnnns (honap) ...... (nap)

Kozrem(ikddoé személyek szama:

Ellenérzés mddja, annak felelése, az ellendrzés soran tett
megallapitasok:

Afeladat elldtasanak tényleges kdltségigénye: | L Ft

A koltségigény forrasa:

Az intézkedés soran felmerilt nehézségek:

Intézkedés kifejtése, a megvaldsitds menete, hatasa:

Felmeril-e a folytatas igénye, ha igen, azt mi teszi szlikségessé: lgen/Nem
(a megfelelé aldhtuzando)

Kiajanlhato jé gyakorlat:

A tervezett intézkedés mennyiben tdmogatta a szervezet integritasat,

és ez miben mutatkozik meg:

A tablazat intézkedésenként toltendd!

* A szempontrendszerhez értékel$ tablazat kapcsolddik, mely 0-5-ig terjedd skalan értékeli az egyes intézkedések
megvaldsulasat, mely értéket a tablazatban fel kell tintetni. Az intézkedéshez kapcsolédd magasabb pontszam
azt jelzi, hogy a tervezés, a végrehajtas és a kit(izott cél szinkronban vannak egymassal, amely pozitiv hatassal van
a szervezet integritdsara. Az értékelés skaldja a kovetkez6:

Intézkedés a tervben jeldlt hataridében végrehajtasra kerdilt, a célzott hatds kivaltasara alkalmas volt. 5
Intézkedés a tervben foglaltak szerint alapvetéen végrehajtasra keriilt, egyes (az eredményességet 4
dontéen nem befolydsolo) részfeladatok azonban a kijel6lt hataridé utan keriiltek megvalésitasra.
Intézkedés végrehajtasa megkezdddott, de a tervezett hataridé médositasa valt sziikségessé. 3
Intézkedés végrehajtasa megkezd6dott, azonban hataridében nem fejez6dott be, és annak moédositasa 5
nem lehetséges.
Intézkedés végrehajtdsa megkezd6dott, azonban (az ellendrzés tapasztalatai alapjan) nem vagy csak :
korlatozottan képes a célzott hatds kivaltasara, igy annak Ujraértelmezése sziikséges.
Intézkedés végrehajtasa nem kezd6dott meg. 0
Készitette: Latta:
Kelt: ..ot ,20...... (BV) oo (hénap) ...... (nap)

jovédhagyo neve, alairdsa
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9. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

INTEGRITASMENEDZSMENT ERTEKELO LAP
(A MINISZTERIUM INTEGRITASI INTEZKEDESEINEK VEGREHAJTASAROL)

A) Az integritdsirdnyitdsi rendszer miikédése

1. | Az dllamigazgatasi szervnél integritas tanacsadé kijelolése megtortént.

2. | Azintegritds tanacsado a hivatali szervezet vezet6jének kdzvetlen irdnyitasa alatt all.

Az integritas tanacsado kijelolése a felettes szerv vezet6jének elézetes irasbeli egyetértése alapjan
tortént.

4. | Az integritds tandcsado rendelkezik az el8irt képesitési kovetelményekkel.

v

Az integritas tandcsado feladata ellatasa soran a rendeletben meghatarozott feladatokon tul
tovabbi feladatokat nem lat el.

Az dllamigazgatasi szerv rendelkezik az integritasi és korrupcids kockazatok aktudlis felmérésével.

Az 4llamigazgatasi szerv rendelkezik aktudlis korrupciomegel&zési intézkedési tervvel.

Az adllamigazgatasi szerv rendelkezik aktudlis integritasjelentéssel.

O | ® N o

Az integritas tandcsado kdzremUikodott az integritési és korrupcids kockazatok felmérésében.

_.
e

Az integritas tanacsado kdzremUikodott a korrupcidmegelézési intézkedési terv elkészitésében.

11. | Az integritds tanacsado kdzremikodott az integritasjelentés elkészitésében.

12. | Az integritas tanacsado neve és elérhetdsége, valamint a feladatairdl és tevékenységérdl szolo
tajékoztatd hozzaférhet6 a szervezet intranetes feliiletén.

13. | Az integritds tanacsado neve és elérhetdsége, valamint a tevékenységérdl sz6l6 tajékoztatd barki

szamara elérhetd a szervezet internetes fellletén.

Osszesen:

B) A Minisztérium m(ikédése, miikédésének szabdlyai

1. | A szervezeti célok teljesitése érdekében elvégzendd alapvetd feladatok és a szervezeti egységek
feladatai egy folyamatosan aktualizélt és hatélyos szervezeti és mlikodési szabdlyzatban keriltek
meghatarozasra.

2. | A mindennapi munkavégzés soran felmerdlt hidnyossagok, a felmerdlt szabélytalansagok
feltarasanak, kivizsgalasanak és kezelésének kereteit és szabalyait belsé utasitas, eljarasrend
allapitja meg. A jelentett esetek kivizsgalasardl a felelés vezeté gondoskodik.

A szervezet rendelkezik jogszabalyok altal el&irt belsé utasitasokkal.

4. | A szervezetben kiilon szabdlyozas rendelkezik a kiils6 szakért6k alkalmazéasanak feltételeirdl.

A szervezet biztositja pénziigyeinek, vagyontargyainak és eszkdzeinek megfelel kezelését,

a gazdalkodasara vonatkozé adatokat nyilvanosan hozzaférhet6vé teszi.

Osszesen:

C) Szervezeti stratégia, célkitlizések

1. | A szervezetnek van nyilvdnosan kozzétett, a szervezet minden tagja éltal teljeskortien
megismerhetd, rendszeresen felllvizsgalt stratégiaja, amely rogziti a szervezet stratégiai és
operativ célrendszerét.

2. | A szervezeti stratégiaban szerepel a kdvetkez6k koziil valamelyik: szervezeti kultura javitédsa,
integritas fejlesztése, korrupcié elleni fellépés témakore.

A szervezet részt vett az Allami Szamvevészék dnkéntes integritasfelmérésében.

4. | A szervezet év kozben is figyelemmel kiséri a korrupciomegel6zési intézkedési tervben foglaltak

végrehajtasat, dokumentaltan értékeli a tapasztalatokat.
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5. | Avezetés irdnymutatdst ad a szervezet szdmara integrans mikodésének kialakitasaval
kapcsolatban.
Osszesen:

D) Személyligyi menedzsment intézkedések

1. | A szervezet munkatdrsai részére — aktualizalt és hatalyos formaban — megallapitasra keriltek
az allashelyen elldtand¢ feladatok.
2. | A szervezet az Uj munkatarsak szamara el6zetes felkészitést tart a beilleszkedés eldsegitése
érdekében, amely - tobbek kdzott — kitér az integritas és a korrupcidémegel6zés témakaorére is.
3. | A szervezet a munkaerd-kivélasztas soran figyelembe veszi a meghirdetett pozicidval szemben
tamasztott kdvetelményeket. A megfelel6 kompetenciaju személyek kivalasztasa érdekében
biztositja
— a pozicié péalyadzat utjan torténé betdltését;
- a kivalasztasi eljaras sordn vizsga- vagy tudaskészség felmérését;
- a jelentkez6k egyéni meghallgatasara bizottsag el6tt kerdl sor.
4. | Azelmult egy évben a szervezet vezetdi részt vettek korrupcio elleni fellépéssel, etikus
mUkodéssel vagy integritdssal kapcsolatos képzésen.
5. | Azelmult egy évben a szervezet munkatérsainak legalabb 10%-a vett részt korrupcié elleni
fellépéssel, etikus miikodéssel vagy integritassal kapcsolatos képzésen.
6. | Azelmult egy évben a szervezet munkatérsainak legalabb 20%-a vett részt korrupcio elleni
fellépéssel, etikus miikodéssel vagy integritassal kapcsolatos képzésen.
7. | Az elmult egy évben a szervezet munkatdrsainak legalabb 30%-a vett részt korrupcio elleni
fellépéssel, etikus miikodéssel vagy integritassal kapcsolatos képzésen.
Osszesen:

E) Kockdzatok elemzése és kezelése

1.

A szervezetben — a belsé ellenérzési feladatok megtervezésén tul - mikodik olyan, irdsban is
rogzitett kockazatkezelési rendszer, melynek keretében sor keriilt a kockdzatok rendszerszer(i
elemzésére, az elemzés eredményeinek értékelésére és az eredmények alapjan kockézatkezelési
intézkedések megtételére.

Az azonositott kockazati tényez6k vonatkozasaban meghatérozasra kerlilt a bekovetkezésének
valészinlisége, a szervre gyakorolt hatdsa. Az egyes kockazatokhoz rendelt értékek elektronikus
formaban rogzitésre kerlltek.

Biztositott az egyes kockazati tényezék csokkentése érdekében hozott intézkedések
nyomon kovetése. Biztositott az azonositott kockazatok év kozbeni fellilvizsgélata, valamint
a kockazatkezelési folyamat elemeinek legaldbb évenkénti fellilvizsgélata. Biztositott

a fellilvizsgélatok soran feltart hidnyossagok kijavitasa, illetve a hatékonyabb feladatellatast
biztosité mddszerek és eszkdzok bevezetése.

A kullonboz6 kockazatkelési javaslatokrdl és intézkedésekrdl 6sszefoglald késziil a szervezet
vezetGje részére.

A szervezet év kozben is értékeli a kockazatkezelési tervekben foglalt intézkedések végrehajtasat,
az igy kapott eredményeket értékeli.

Osszesen:
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F) Belsé ellenérzés és a kontrollmechanizmusok miik6dése

1. | A szervezetnél mikddik a funkcionalisan is fliggetlen, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok,
illetve a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok eléirdsaival 6sszhangban 1évé
belsé ellendrzés.

2. | A szervezet rendelkezik rendszeres kockézatelemzéssel megalapozott éves ellenérzési tervvel.

A szervezetnél a teljes mlikodést lefed6en meghatarozasra keriiltek a folyamatok, kijelolésre
keriiltek a folyamatgazdak, és a szervezet rendelkezik a folyamatokhoz igazitott, naprakész,
aktualis ellenérzési nyomvonallal.

4. | Biztositott, hogy az utalvanyozas kotelezettségvallalas és ellenjegyzés feladatai kdzil ugyanaz
a személy ne lathasson el egyszerre kett6t.

5. | A szervezetnél érvényesiil a folyamatba épitett vezet6i ellendrzési rendszer, szilkség esetén
intézkedés torténik a hidnyossagok kikliszobolésére.

Osszesen:

G) Etikus és dtldthaté miikodés

1. | A szervezet rendelkezik egy olyan, minden vezet6 és munkatars szamara megismerhetd
etikai szabalyzattal, amely pontosan koriilhatéarolja az etikus magatartassal és az integritassal
kapcsolatos elvéarasokat.

2. | A szervezet munkatarsai tisztaban vannak azzal, hogy az integritas tanacsadéhoz fordulhatnak,
tandcsot kérhetnek hivatasetikai kérdésekben.

3. | Hivatasetikai dilemmak vagy esettanulmanyok elérhetéek a szervezet tagjai szamara (példaul
a szervezet intranetes feliiletén).

4. | A szervezet a kozérdek( adatok vonatkozaséban a kdzzétételi kotelezettségeinek eleget tesz.

5. | A szervezet rendelkezik az érdekérvényesiték fogaddsara vonatkozo belsd utasitassal.

Osszesen:

OSSZESITES

Max. Elért

Vizsgalt teriilet - —
érték | érték

Az integritasirdnyitasi rendszer miikodése

A szervezet mlikodése, mlikodésének szabdlyai

Szervezeti stratégia, célkitlizések

Személyligyi menedzsment intézkedések

Kockazatok elemzése

Belsé ellendrzések és kontrollmechanizmusok

AO|m m|O| N | @ >

Etikus és atlathaté m(ikodés

Minddsszesen:

Készitette: Latta:

jovahagyo neve, alairdsa
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10. melléklet az 1/2026. (Ill. 12.) EM utasitdshoz

BEJELENTOLAP

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO VAGY KORRUPCIOS KOCKAZATOT JELENTO ESEMENYROL

Bejelentd, illetve meghallgatott neve:

Szervezete, szervezeti egysége:

Ellatott feladatai:

Lakcime:

Telefonszama:

E-mail-cime:

Bejelentés, illetve meghallgatas helyszine:

Bejelentés, illetve meghallgatas idépontja:

Bejelentés, illetve meghallgatds mddja:

Személyesen / Telefonon / Hivatalos levélben /
E-mailben (a megfelelé aldhtizando)

Bejelentés, illetve meghallgatas leirdsa:

A szervezeti integritast sérté esemény észlelésének helyszine:

A szervezeti integritast sérté esemény észlelésének idépontja:

A szervezeti integritast sérté esemény észlelésének modja:

A szervezeti integritast sérté esemény elkdvetésének,
bekovetkeztének feltételezett idépontja (ha ismert):

A szervezeti integritast sérté esemény vagy gyanu leirdsa:

Stratégiatdl, célkitlizéstdl, el6irastdl, jogszabalytdl, belsd
utasitastol vald eltérés:

A szervezeti integritast sérté esemény altal érintett folyamat
vagy tevékenység:

A bejelentés korrupciégyanus:

Ilgen/Nem
(a megfelelé aldhuzando)

A szervezeti integritast sérté eseményhez vezetd
korilmények, tényezdk:

A szervezeti integritast sérté esemény feltételezett
gyanusitottjanak neve, ellatott feladatai, szervezeti egysége
(ha ismert):

A szervezeti integritast sérté esemény elkdvetésének
feltételezett mddja (ha ismert):

A szervezeti integritast sérté esemény eléfordulasanak
gyakorisaga:

Eseti/ld6szakos/Rendszeres
(a megfelelé aldhuzando)

Anyagi kar keletkezett:

Igen/Nem (a megfelel6 aldhtzandd)

Az anyagi kar becsult mértéke (ha megallapithato):

A szervezeti integritast sérté eseményhez csatolt
dokumentumok felsorolésa:

Bejelentd, illetve meghallgatott nyilatkozatai:

- Bejelenté, illetve meghallgatott kéri-e személyes adatainak
zartan kezelését (anonimitas biztositasat):

Igen/Nem
(a megfelelé aldhuzando)

— Bejelents, illetve meghallgatott a bejelentéssel, eljarassal
kapcsolatos tovabbi tajékoztatast milyen Gton kéri:

Személyesen / Hivatalos levélben / E-mailben
(a megfelelé aldhuzando)
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A Minisztérium tdjékoztatta a bejelent6t, illetve meghallgatottat az 6t megilletd jogokrol és az 6t terhel§
kotelezettségekrol. Bejelentd, illetve meghallgatott tajékoztatast kapott arrél, hogy az ltala k6zolt adatok,
informacidk tartalmanak valddisagaért biintetdjogi felel6sséggel tartozik. Ha a bejelentd, illetve meghallgatott
altal kozolt adatok megalapozatlannak bizonyulnak, illetve az mas személy becsiletét jogtalanul sérti, vagy

neki egyéb médon kart okoz, az érintett személyes érdekei megvédésére jogi lépéseket kezdeményezhet

a bejelentd, illetve meghallgatott ellen. Bejelentd, illetve meghallgatott aldirdsaval beleegyezését adja ahhoz,
hogy fenti adatait a Minisztérium (az integritas tanacsado) a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasa és
nyilvantartasa céljabol kezelje. Bejelentd, illetve meghallgatott alairdsaval tanusitja, hogy a fentieknek megfelel
tdjékoztatast megkapta, megértette és elfogadja.

Ha a bejelentés nem integritasi vagy korrupcids eseményre vonatkozik, javasolt minésitése: Panasz / Egyéb
(kozérdek) bejelentés / Hatosag feladat- és hataskorébe tartozo eset
(a megfelel6 alahtzandd)

Az integritas tandcsado javaslata:

Kelt: o ;20000 (BY) e (hoénap) ...... (nap)
szervezeti integritast sérté eseményt észleld személy integritas tandcsadé aldirasa
alairasa

11. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

NYILVANTARTAS

AZ INTEGRITAST SERTO VAGY KORRUPCIOS KOCKAZATOKRA VONATKOZO BEJELENTESEKROL

Sorszam 1. 2.

Beérkezés, bejelentés ideje mddja

Iktatdszama (egyéb azonositd szama)

Bejelentés targya

Integritast sért6 (A) vagy korrupcios
kockazatot jelent6 (B) esemény?

Erintett szervezeti egység, személy

Megtett hivatali intézkedés

Intézkedés ideje iktatdszama (egyéb
azonosité szama)

Ugy lezarasanak ténye, oka, ideje

Bejelent6 tajékoztatasanak ideje, modja,
iktatészama (egyéb azonositd szdma)

Tajékoztatas mell6zésének oka

Megjegyzés

Készitette: Latta:

jovadhagyo neve, alairdsa
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12. melléklet az 1/2026. (lll. 12.) EM utasitdshoz

NYILVANTARTAS

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO VAGY KORRUPCIOS KOCKAZATOT JELENTO ESEMENYEKROL

Esemény sorszama 1. 2.

Szervezeti integritast sértd (A)
vagy korrupcids kockazatot jelentd (B)
esemény?

Szervezeti integritast sérté esemény
bejelentésének idépontja

Erintettek neve, ellatott feladatai,
szervezeti egysége

Esemény tipusa, révid leirdsa

Kapcsoldédd dokumentumok
megnevezése

Végrehajtott intézkedések rovid leirdsa,
datuma

Intézkedések eredménye

Keletkezett kar becsiilt mértéke

Készitette: Latta:

jovahagyo neve, alairdsa
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13. melléklet az 1/2026. (Ill. 12.) EM utasitdshoz

NYILVANTARTAS

ERDEKERVENYESITOKKEL TORTENT SZEMELYES TALALKOZOKROL

A...... EVBEN
Készitette: Latta:
Kelt: .oovivivniinnnnns ,20...... (1Y) I (hoénap) ...... (nap)
jovahagyo neve, alairdsa
Sorszam 1. 2.

Erdekérvényesité és az altala képviselt
szervezet neve

Taldlkozo témadja, célja

Talalkozé idépontja, helyszine

Talalkozon részt vevd minisztériumi
munkatdrsak neve, szervezeti egysége

Vezet6i engedély (Van/Nincs)

Felettes vezetd tdjékoztatdsdnak maodja,
ideje

Taldlkoz6 eredménye, tovabbi lépések

A talalkozérdl késziilt emlékeztet6?
(Ilgen/Nem)

Ha késziilt emlékeztetd, az hol érhetd el?




HIVATALOS ERTESITO - 2026.évi10.szdm 381

Az energialigyi miniszter 2/2026. (lll. 12.) EM utasitasa
az Energiaiigyi Minisztérium elektronikus alairasi és bélyegzési céli tanusitvanyainak és nem alairas célu
hitelesit6 tanusitvanyainak, valamint az egyéb bélyegzok hasznalatanak szabalyairol

A jogalkotasrél szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint a digitélis szolgaltatasok, a digitdlis
dllampolgarsdg szolgaltatdsok és tdmogatd szolgdltatdsok részletes muszaki kovetelményeirdl szélé 322/2024. (XI. 6.
Korm. rendelet 100. § (5) bekezdés a) pontjaban foglaltak és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban foglaltak alapjan a kévetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

1.§ (1) Az utasitds személyi hatdlya az Energialigyi Minisztérium (a tovabbiakban: EM) képviseletére felhatalmazott,
feladatkorik alapjan kiadmanyozasra jogosult vezetdkre, Gigyintézékre, valamint az EM kormanytisztviselGire, illetve
az azzal munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all6 személyekre terjed ki.

(2) Az utasitds targyi hatdlya a kdvetkez6 tevékenységekre terjed ki:

a) személyes aldir6 tanusitvanyok igénylése;

b) kiadmanyozasra vagy alairasra jogosultak altal az EM hataskorébe tartozo eljardsok sordn az elektronikus
forméban létrehozott, elektronikus aldirassal és idébélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és idébélyeggel
elldtott dokumentumok készitése és az EM altal elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott
kiildemények hivatali kapun keresztil vagy egyéb elektronikus uton tortén6é megkildése;

<) a nem aldirasi célu tanusitvanyok igénylése, ideértve a titkositd, az autentikacids, az Uzenethitelesitd,
a weboldal-hitelesitd, a szervezeti bélyegz6 és az id6bélyegzés célu tanusitvanyokat is;

d) papiralapi dokumentumok esetén a kiadmanyozd kézjegyének korbélyegzé lenyomatdval torténd
felllhitelesitése;

e) papiralapi dokumentum esetén az EM nevét, székhelyét vagy postafiokcimét tartalmazd ugynevezett
fejbélyegz6 hasznélata;

f) Ugyviteli tevékenység soran hasznalt tigyviteli bélyegzék hasznalata;

a) egyéb specialis esetekben sziikséges bélyegzdk (rézpecsét és szarazbélyegzd) hasznalata.

2. Az utasitas célja

2.8 Az utasitds célja az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzé létrehozasdra, ellenbrzésére vonatkozd
azon szabalyok meghatdrozasa, amelyek alapjan az elektronikus aldirds és elektronikus bélyegzé érvényesnek
tekinthet6 az alair6 és ellenérz6 felek szamara, valamint harmadik fél elétti eljards soran. Az utasitds célja tovabba
az EM igazgatasi tevékenysége soran
a) az EM dokumentumainak hitelesitésére szolgdloé elektronikus aldirdsok és elektronikus bélyegzdk
alkalmazasara;

b) az EM altal elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzdével hitelesitett és az tigyfelek vagy mas szervek
részére megkiildétt dokumentumok ellenérzésére;

<) a papiralapu dokumentumok hitelesitésére, valamint

d) az Ugyviteli tevékenység soran hasznalt bélyegzék hasznalatara

vonatkozd szabalyok megallapitasa.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.8 Az utasitas alkalmazasaban
1. alany: a hitelesités-szolgdltato altal kibocséatott tanusitvdnyban azonositott személy vagy szervezet, aki,
illetve amely a tanusitvanyban szerepld nyilvanos kulcshoz tartozé magankulcsot birtokolja;
2. aldirds-létrehozé adat: olyan egyedi adat - jellemzéen kriptografiai magdankulcs -, amelyet az alaird
az elektronikus alairas létrehozasdhoz hasznal;
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aldirds-létrehozé eszkéz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek segitségével az alairé az aldiras-
|étrehozd adatok felhasznaldséval az elektronikus alairast Iétrehozza;

aldirdst ellenérzé: az a személy vagy felligyelt aldiré automatizmus, aki, illetve amely az aldirt elektronikus
dokumentum fogadodja, és aki, illetve amely ellenérzi az Uzenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan
alairt elektronikus lizenet alairaskori, illetve ellenérzéskori tartalmat dsszeveti, tovabba az alairé személyét
azonositja az Uzenet, illetve a hitelesités-szolgdltatd altal kozzétett aldirds-ellen6rz6 adat, tanusitvany-
visszavonasi informacidk, valamint a tanusitvany felhasznalasaval;

aldiré: kiadmanyozési joggal rendelkezd természetes személy, aki az elééllitott dokumentumot kézjegyével
jogosult ellatni, illetve aldirds-létrehozé eszkdz birtokdban a sajat nevében aldirdsra jogosult, tovabba
az a szervezet, amely az aldirds-létrehozd eszkodzt birtokolja, és amelynek a nevében az 6t képviseld
természetes személy (elektronikus bélyegzéssel torténé hitelesitésre jogosult) az elektronikus aldirast
az elektronikus dokumentumon elhelyezi;

elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz - az alany mint aldiré6 személy azonositasa céljabol -
logikailag hozzadrendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adatsor, amely az alaird
magdankulcséval késziil, és minden kétséget kizdréan bizonyitia a dokumentum eredetét, hitelességét,
sértetlenségét, és bizonyitja az alairas tényét, amelynek ellenérzése kizarélag a nyilvanos kulcs altal torténik;
elektronikus bélyegzé: a szerv vagy a szerv szervezeti egységének azonositasara szolgald olyan elektronikus
adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak
a kapcsolt adatok eredetét és sértetlenségét;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes;

felhaszndlé: az az elektronikus dokumentumot alaird személy, alirast ellen6rzé fél, eszkoz vagy alkalmazas,
aki, illetve amely a szolgdltatdsok keretében el&dllitott kulcsokat és tanusitvdnyokat, idébélyegeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja;

hitelesités-szolgdltaté: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet,
aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatas keretében azonositja a tanusitvanyt igénylé személyét, részére
tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait,
valamint nyilvdnossdgra hozza a tanusitvanyhoz tartozé szabalyzatokat, az aldirds-ellen6rzé adatokat és
a tanusitvany aktualis allapotara - kiilondsen esetleges visszavonasara — vonatkozo informacidkat;
id6bélyegzé: olyan elektronikus adatok dsszessége, amelyeket més elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve
logikailag hozzarendelnek azzal a céllal, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét, valamint
hitelesen igazoljdk az aldirds idépillanatat, és azt, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzés
idépontjaban véltozatlan formdban mar |étezett;

igényl6: az EM-mel jogviszonyban all6 felhasznal6 személy, illetve az EM valamely szervezeti egysége, akinek
- kiildonosen a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezet6k — vagy amelynek feladatai ellatasahoz szlkséges
az elektronikus alairé tanusitvany, valamint a létrehozé eszkdz haszndlata;

kompromittdlédds: olyan esemény, amelynek soran az aldirds-létrehozé adat vagy az aldirds-létrehozé eszkoz
hozzéférését korlatozo jelszo illetéktelen személy birtokaba jut, vagy ismertté valik, azaz a védendé adat vagy
kod bizalmassaga sérdil;

lenyomat: elektronikus dokumentum esetén olyan meghatarozott hosszisagu, az elektronikus
dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amely egyértelmlen szdrmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbdl, és amelybdl elvarhatéd biztonsagi szinten beliil lehetséges az elektronikus dokumentum
tartalmédnak meghatdrozdsa vagy a tartalomra torténé kovetkeztetés. Papiralapud dokumentum esetén
a manualis bélyegzé tintaval létrehozott képének lenyomata;

manudlis bélyegzé: papiralapu dokumentumok hitelesitésére és a velik tortént tigyviteli feladatok ellatasdnak
dokumentdlasara szolgald eszkdz, amelynek lenyomata tinta segitségével vagy negativ szérazpecsét
formajaban keril a dokumentumra;

személyes tanusitvdny: az EM-mel jogviszonyban all6 természetes személy dltal hasznalt tanusitvény, ahol
a tanusitvany és a kapcsolodé elektronikus aldiras létrehozasahoz hasznalt adat felhasznalasaval elektronikus
alairas jon létre;

tanusitvdny: a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott igazolds, amely a nyilvanos kulcsot egy meghatdrozott
személyhez - az aldiréhoz - kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szamdara az aldiré személyének,
magankulcsanak és nyilvanos kulcsdnak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat
vagy valamely mas tény fenndllasét, ideértve a hatosdgi, hivatalos jelleget. Az aldirasi tanusitvany tartalmazza
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5.8

az aldirds-ellenérzé adatot, az aldir6 megnevezését és a tanusitvanyt kibocsatd hitelesités-szolgaltatod
elektronikus alairasat;

18.  lgyfél: azon természetes és jogi személy, illetve jogi személyiség nélkiili szervezet, aki vagy amely részére
az EM a hataskorébe tartozo eljarasok soran elektronikus formaban készitett és elektronikusan aldirt vagy
elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumot tovabbit.

4. Az alairasra, kiadmanyozasra jogosultak kore

Az EM dlloményabdl kiadmanyozasi vagy aldirdsi jogot az SzMSz-ben rogzitett személyek, valamint miniszteri
utasitas alapjan kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személyek gyakorolnak.

Az elektronikus alairasra és az elektronikus bélyegzé Iétrehozasara hasznalt, atadott tanusitvanyok nyilvdnos adatait,
a haszndlatra jogosult dtvevd nevét és aldirdsat az Igazgatdsi és Biztonsagi Féosztaly (a tovabbiakban: IBF) altal
vezetett nyilvantartas tartalmazza.

A papiralapt dokumentumok eléallitasakor a kiadmanyozashoz, valamint az Ugyviteli és specialis feladatok
teljesitéséhez hasznalt manudlis, szigoru szdmadasu bélyegzéket az IBF tartja nyilvan.

Il. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS, AZ ELEKTRONIKUS BELYEGZO ES IDOBELYEGZO HASZNALATANAK SZABALYAI

5. Az elektronikus alairas igénylése és atvételének médja személyes tanusitvany esetén

Aldirds-létrehozd adat és aldirdsi tanusitvany - a (2) bekezdésben meghatérozott kivétellel - kizérdlag
a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt.-tél (a tovabbiakban: Szolgéltato) igényelheté az EM és
a Szolgaltato kozott, az IBF kdzremUlkddésével [étrejott szerz6dés alapjan.

Egyedi igények esetén lehetséges az egyes szervezeti egységek részér6l a mas szolgdltatéval torténd 6nallé
szerz8déskotés is. Ebben az esetben az igymenet teljes egészében az igénylé szervezeti egység feladata, amelyben
az IBF részt nem vallal. Mas szolgaltatotol torténd, egyedileg igényelt személyes tanusitvanyokra jelen utasitasnak
az igénylésre, dtadas-atvételre, valamint visszavonasra vonatkozé szabdlyai nem alkalmazanddk. Minden mas
rendelkezés e tanusitvanyok esetében is megfeleléen alkalmazandé.

Tekintettel az IBF 4. § (2) bekezdése szerinti nyilvantartas-vezetési kotelezettségére, a szerz6dések megkotésének
tényét a szerzddések megkotését kdvetd 3 munkanapon belil minden szervezeti egységnek be kell jelentenie
az ibf@em.gov.hu e-mail-cimre. E bejelentési kdtelezettség az igényelt tanusitvanyok teljes életciklusdra vonatkozik
— ideértve kilonosen az igénylést, az esetleges mddositast, a visszavondst vagy a felfliggesztést —, amelynek soran
az alabbi adatok feltiintetése feltétlenil sziikséges: igénylé neve, a tanusitvany érvényességi ideje.

Az EM elektronikus aldirdssal kiadmanyozasra vagy aldirdsra jogosult munkatarsa kiadmanyozasi vagy aldirasi
jogéanak igazolasa az IBF altal, a Szolgaltaté honlapjan taldlhato formaban tett nyilatkozattal torténik.

A Szolgaltatd eldallitja és a személyes beazonositast kdvetéen rendelkezésre bocsatja az arra jogosult munkatars
részére az elektronikus alairas Iétrehozasdhoz szlikséges alairé tanusitvanyt és eszkozt.

A Szolgaltaté feladata — a szolgdltatast igénybe vevé munkatars szdmdra kibocsétott aldirdsi tanusitvany teljes
életciklusa alatt - az IBF &ltal bejelentett adatvaltozasok fogadasa és feldolgozasa, a meguijitasi kérelmek
befogadasa és feldolgozésa, valamint sziikség esetén a tanusitvany felfliggesztése vagy visszavonasa.

Az elektronikus alairdsok és a nem aldiras célu tanusitvanyok biztositasdhoz sziikséges feltételek megteremtésével
kapcsolatban a Szolgaltaté felé az IBF jogosult eljarni. Az IBF feladat- és hataskorében az IBF vezetéje vagy az éltala
kijelolt személy az EM Kozigazgatasi Allamtitkaranak meghatalmazéasaval végezhet elektronikus alairé tandsitvany
megrendelést, illetve minden olyan tevékenységet, amelyre a meghatalmazas feljogositja.

A tanusitvanyigényt az igénylé személy vagy szervezeti egysége e-mailben - az ibf@em.gov.hu cimre valo
megkuldéssel — jelzi az IBF részére. Az IBF a bejelentett igényeket Osszesiti, és az igényldk részére a Szolgaltatd
hivatalos honlapjarél (http://hiteles.gov.hu) letdlthetd, aktudlis ,Tanusitvany megrendeld és regisztracios Urlapot”
(a tovébbiakban: Urlap) megkaiildi. Az Urlapot a személyes adatok kitdltését kovetéen az igénylé, ellenérzés céljabol
az IBF részére — szerkeszthetd formaban - visszakdildi. Az IBF az igényl6vel — és szlikség esetén a Szolgéltatoval —
val6 egyeztetés alapjan a megkiildétt Urlapot attekinti, a hianyzé adatokat kitolti, és alairas céljabol elektronikusan
visszakdldi az igénylé részére, amelyet két eredeti példdnyban aldirva, papiralapu iratként is meg kell kildenie
az IBF részére.
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7.8

(©)

(10)

(1

(12)

(13)

A (8) bekezdésben meghatérozott Urlap beérkezését kdvetéen az IBF intézkedik a Szolgéltaté felé a sziikséges
eszkozok és tanusitvanyok megrendelésével kapcsolatban.

A Szolgaltaté a megrendelt eszkodzt és tanusitvanyt, valamint a hozza tartozé két darab zart boritékot — amelyek
1 db érvényesitési PIN-kddot, valamint 1 db felfliggesztési kddot tartalmaznak — személyesen az igénylé részére,
egyidejl adategyeztetés mellett atadja. Az dtadds-atvételre a tanusitvany elkésziltét kévetd 60 napon belil van
lehet&ség. Ennek elmulasztasa esetén a Szolgaltatd az elkészitett tanusitvanyt visszavonja.

Politikai fels6vezetdi, biztosi, szakmai felsévezetdi, illetve kabinetfénoki jogviszonyban allé személyek esetén
az dtadas-atvételre, illetve a tanusitvany telepitésére a munkavégzés helyén keril sor a Szolgéltaté altali kiszallassal.
Az atadds-atvétel, illetve a telepités pontos idépontjat a Szolgdltaté — az IBF kdzrem(ikddésével — egyezteti
azigénylével.

A (11) bekezdésben fel nem sorolt személyek, szervezetek altal igényelt tanusitvanyok atvétele a Szolgéltato
Ugyfélkapcsolati irodajan személyes megjelenéssel torténik, amelyrdl az igénylé az IBF-et az atvételt kovetSen
3 napon belil tdjékoztatni koteles a nyilvantartdsba vételre tekintettel. A tanusitvany telepitése, valamint
a hozzd tartozé idébélyeg bedllitdsa kapcsdn az igénylé sajat hataskorben koteles intézkedni az igény
ugyfelszolgalat@ugyfelszolgalat.gov.hu e-mail-cimre torténé megkildésével.

Az IBF kijel6lt munkatdrsanak személyes jelenléte vagy informatikai eszkdzon torténé kdzrem(ikddése szikséges
a (11) bekezdésben megjeldlt idépontban és helyen a telepitéskor, az dtadott eszkdz és tanusitvany atvételének
bizonyossaga okan, annak nyilvantartasba vétele céljabol.

6. Az elektronikus bélyegzo6 és a nem alairas célu tanusitvanyok igénylésének menete és atvételének
modja

A hitelesités-szolgaltato feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjan a Szolgaltaté latja el.

Az elektronikus bélyegzé és nem aldirds célu tanusitvanyokkal — igy kiiléndsen az idébélyegzé autentikacids

tanusitvannyal, szervezeti vagy eszkdz bélyegzével, kulonb6zé autentikdcids és titkositd tanusitvanyokkal —

kapcsolatos intézkedés a Szolgéltatondl kezdeményezheté.

Az elektronikus bélyegzé és nem alairds célu tanusitvanyok tgyében a Szolgéltatod felé kizardlag az EM részérdl

képviseletre jogosult vagy az dltala meghatalmazott személy jarhat el.

A Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerhez kapcsolédd tanusitvanyokkal (EM id6bélyeg tanusitvany,

EM elektronikus bélyegzé tanusitvany, EM HKP kliens autentikacidés tanusitvany) kapcsolatos (gyintézés

a Szolgaltaté altal meghatarozott eljarasrendben és szolgaltatasi feltételek szerint az IBF vezet&jén keresztiil az IBF

kijelolt munkatarsa kozremUikodésével torténik.

Az elektronikus bélyegz6 és nem aldirds céli tanusitvanyok igényléséhez sziikséges a Szolgdltatd altal

rendszeresitett, kitdltott megrendelé adatlap és mellékletei, valamint az igényl6 részérél képviseletre jogosult

vezetd tisztségviseld aldirasi joganak igazoldsa a Szolgaltato altal el6irt formaban tett jognyilatkozatban.

Az elektronikus bélyegzét és nem aldiras céld tanusitvanyokat abban az esetben lehet megujitani, ha

a) nem jart le az érvényessége, nem szerepel visszavondsi listdban, azaz nem vontdk vissza, és nincs
felfliggesztett allapotban sem;

b) a tanusitvanyban rogzitett adatok érvényességérdl és helyességérél a szolgaltatdst igénybe vevd irdsban
nyilatkozik, vagy azokat megfelel6en aktualizalja.

Az elektronikus bélyegzé és nem aldirds célu tanusitvanyok visszavondasa irdnt kell intézkedni kiiléndsen, ha

a) a Szolgaltaté vagy az EM adataiban valtozas tortént;

b) a Szolgaltaté szolgaltatdsa megsziint; vagy

c) a lenyomatot tartalmazoé adathordozé hozzaférését korlatozé PIN-koéd kompromittalddott.

A visszavondssal az érintett tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont tanusitvany alapjan létrehozott

lenyomat a tovabbiakban hitelesitésre nem alkalmas.

Az elektronikus bélyegzé és nem aldirds célu tanusitvanyokkal kapcsolatos telepitések, beallitdsok végrehajtdsa

a Szolgaltaté feladata.

7. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegz6 alkalmazasa
Az EM a hataskorébe tartozé eljarasok soran a vonatkozo jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen elektronikus

kérelembenyuijtast, illetve elektronikus Ggyintézést biztosit, valamint - ha jogszabaly ugy rendelkezik - elektronikus
Ugyintézést tehet kotelezévé lgyfelei és mas szervek szamara. Az adott eljaras tekintetében az EM elektronikus
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formaban készit iratokat, illetve papiralapu iratokrdl készit elektronikus dokumentumot, és azokat elektronikus
alairassal és id6bélyegzével vagy elektronikus bélyegzdvel, szervezeti bélyegzdével és id6bélyegzdvel latja el.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alairé tanusitvannyal torténik.

Ha a kiadmanyozé személyének azonositdsa nem sziikséges, akkor az elektronikus dokumentumok hitelesitése
szervezeti bélyegzé hasznalataval torténik.

Az EM dontést nem tartalmazé dokumentumainak és nagy mennyiségben eléallitott értesitéseinek, tdjékoztatdinak
hitelesitése elektronikus bélyegzdével és idébélyeggel torténik.

Az EM kiadmanyozasi, illetve aldirdsi jogosultsaggal rendelkezé munkatérsai altal hasznalt elektronikus aldirasnak és
grafikus megjelenitésének legaldbb a kdvetkezéket kell tartalmaznia:

a) az elektronikus alairast létrehozé személy személyazonosité okmanyaban szereplé teljes nevét;
b) a szervezet megnevezését;

c) igény esetén a szervezeti egység megnevezését;

d) igény esetén az elektronikus aldirast Iétrehoz6 személy beosztdsat;

e) az alairds datumat és pontos idépontjat; valamint

f) kamarai jogtanacsosok esetén a kamarai azonosité szamot (KASZ).
Az EM kiadmanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezé, de elektronikus bélyegzé haszndlatara jogosult munkatérsai
altal hasznalt elektronikus bélyegzének és grafikus megjelenitésének legaldbb a kdvetkezéket kell tartalmaznia:

a) az, A dokumentum elektronikus aldirassal hitelesitett” szoveget;
b) az aldiras datumat (év, ho, nap, 6ra, perc pontossaggal);
c) a szervezet megnevezését; valamint

d) az elektronikus alairast étrehozé személy személyazonosité okmdnyaban szerepld teljes nevét.

Az EM dltal elektronikus formdaban készitett és elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott iratokat
az Ugyfél altal a rendelkezési nyilvantartasdban megjeldlt médon vagy ugyfélkapujan taldlhatéd értesitési tarhelyre,
a tarhelyszolgéltatas keretében kell megkildeni.

Az EM altal elektronikus formdaban készitett és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzével elldtott,
az Ugyfél részére elektronikus uton nem kézbesithetd killdeményeket hiteles papiralapi masolatként - levélpostai
kildeményként — a Magyar Posta Zrt. itjan kell megkildeni.

Az EM elektronikus formaban készitett és elektronikus alairdssal vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott
dokumentumait a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 1. mellékletében szereplé szervek részére a kozszolgaltatasi e-cimregiszter rendszerén keresztiil
kialakitott partnertdrzs segitségével kell tovabbitani a szerv hivatali kapujan talalhaté értesitési tarhelyre.

Az EM az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzével ellatott
dokumentumait a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 1. mellékletében nem szereplé szervek vagy maganszemélyek részére hivatali kapun, cégkapun,
tgyfélkapun, vagy ezek hianyaban hiteles papiralapti masolatként a Magyar Posta Zrt., az Allami Futarszolgalat,
kilon futar vagy kézbesité Gtjan tovabbitja.

8. Az alairas-létrehozo6 eszkoz hasznalatanak rendje

Az aldirasra vagy kiadmanyozasra jogosult személy kizarélag CD vagy pendrive birtokdban és a hozza tartozoé jelszo

megadasaval

a) a Szolgaltatdé altal a kormanyzati informatikai rendszerben biztositott, valamint az EM dltal bevezetett,
aldirasra alkalmas szoftverrel hozhat létre minésitett elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon;
vagy

b) felllhitelesithet korabban elkészitett elektronikus dokumentumot elektronikus aldirdssal és mindsitett
idébélyeggel.

Az elektronikus aldirds hasznalatara jogosult munkatars az elektronikus aldirasi jogosultsagat kizarélag az EM

hataskorébe tartozo eljarasok soran, az EM képviseletében eljarva alkalmazhatja.

Az elektronikus alairds magancélra és az aldirasi jogosultsagon kiviil esé tigyekben nem hasznalhato fel.

Az elektronikus aldirds hasznalatdra jogosult munkatars koteles a részére kiadott, elektronikus aldirdst létrehozd

eszkozt biztonsdgos helyen — zarhaté fidkban, szekrényben, lemezszekrényben - tarolni. A kédrtydhoz tartozé titkos

jelszot illetéktelen személynek dtadni vagy elérhet6vé tenni tilos.
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Az elektronikus adathordozé elvesztése, illetve kompromittalédésa, valamint az ahhoz tartozé jelszé elvesztése,
elfelejtése esetén a tanusitvany visszavonasa lgyében koteles a munkatars a 10. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint soron kivili intézkedést tenni, majd jelezni azt az IBF felé.

Az elektronikus aldirdsra vagy kiadmdanyozasra jogosult személy atmenetileg sem adhatja at mas részére
az elektronikus aldir6 eszkozt, illetve a haszndlatdhoz sziikséges PIN-kddot és a felfliggesztési kddot tartalmazéd
boritékokat. Ezen eszkdzok, kddok masra nem ruhazhatdk at.

9. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 érvényességére vonatkozo k6zos szabalyok

Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellenérzése soran vizsgalni kell

a) az aldird személyét;
b) az alairas érvényességét; valamint
c) sajat alairas esetén az alairdsba agyazott idébélyegzé meglétét.

10. Az EM képviseletében hasznalt személyes tanusitvanyok kezelésének rendje

Abban az esetben, ha az elektronikus aldirdssal rendelkezé személy az aldirds-létrehozd eszkézt vagy annak
haszndlatahoz sziikséges jelszot

a) elvesziti;
b) azt ellopjak;
c) az elvesztés vagy lopas ténye nyilvanossagra keril; vagy

d) az a)-c) pont szerinti gyanu felmerdil,

ugy a felhasznalé koteles haladéktalanul felfliggesztési eljarast kezdeményezni a Szolgaltaténal a birtokdban évé

felfliggesztési kdd boritékban feltlintetett telefonszdmon torténé bediktalasaval.

Az (1) bekezdésben foglalt esetekben a tanusitvany felfliggesztésének megszlintetését és a tanusitvany

érvényességének visszadllitasat a tanusitvany felfliggesztésének napjatdl szamitott 5 napon belil az aldirasi

jogosultsaggal rendelkezé személy kezdeményezheti a Szolgdltatondl, a birtokdban lévé felfliggesztési kddot

tartalmazé boritékban feltlintetett telefonszdmon térténé bediktélasaval. A tanusitvany statuszanak mindenkori

modositasardl az IBF-et irasban értesiteni sziikséges legkésébb a kdvetkezé munkanapon.

Ha az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekovetkezik, és az 5 napon belil nem harul el, ugy az IBF

hivatalbol visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgaltato felé.

Ha a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése — ideértve a tartés tavollétet is —, valamint athelyezés

esetén az aldirdsi jogosultsdggal rendelkez6 munkatars kezdeményezése vagy egyéb ok miatt a kiadmdanyozasi,

illetve aldirasi jogosultsdg megszlnik, ugy az aldiras-létrehozd eszkdz visszavondsa iranti igényt a felhaszndlonak

az IBF részére irdsban az ibf@em.gov.hu e-mail-cimre haladéktalanul jelezni sziikséges. Ezt kdvetéen az IBF altal

el6zetesen kitoltott, aktudlis visszavonasi adatlapot — a személyes adatok helyességének ellenérzését kovetden,

elektronikusan aldirva — e-mailben visszakildeni koteles. A foglalkoztatasi jogviszony megszlinése, megsziintetése

- ideértve a tartds tavollétet is —, valamint athelyezés esetén a tartozasmentesség leigazolasa e feltételek teljesitése

esetén torténhet meg az IBF részérdl.

A (4) bekezdésben foglalt esetekben az IBF vezetéje haladéktalanul kezdeményezi a visszavonasi eljarast

a Szolgaltaténal. A visszavondssal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont tanusitvany alapjan

létrehozott elektronikus aldiras a tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

Az alairas-létrehozo eszkoz visszavonasa kapcsan az IBF gondoskodik a nyilvantartas mddositasarol.

Az elektronikus aldirasi jogosultsdggal rendelkezé személy 5 napon beliil koteles bejelenteni az IBF részére azt,

ha a nevében, személyi adataiban, beosztasdban véltozas tortént. Ezt kovetéen az IBF felméri a tanusitvany

visszavonasanak sziikségességét, majd az ezen utasitdsban meghatarozottak szerint gondoskodik az esetleges Uj

igénylésrol.

Az elektronikus aldirdsi jogosultsdggal rendelkezd személyt foglalkoztaté kdzvetlen vezet6é koteles visszavonasi

eljarast kezdeményezni az IBF felé e-mailben, ha

a) a (4) bekezdésben foglaltaknak a felhasznalé nem tesz eleget; tovabba

b) az elektronikus aldirassal rendelkezé munkatars feladatkorében valtozas tortént, foglalkoztatasi jogviszonya
megszlint, tovabba kiadmanyozasi vagy aldirasi joggal nem rendelkezik.
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Ill. FEJEZET
A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK HITELES ELOALLITASAHOZ ES UGYKEZELESI FELADATOK ELLATASAHOZ
SZUKSEGES, VALAMINT EGYEB SPECIALIS BELYEGZOK HASZNALATANAK SZABALYAI

11. A manualis bélyegzok hasznalatara jogosultak kore és a bélyegzéhasznalat feltételei

Bélyegz&k hasznalatara az utasitas hatélya ala tartozé személyek jogosultak, az utasitdsban meghatarozott feltételek
mellett.

Az EM-ben az alédbbi bélyegzék hasznalhatok:
a) korbélyegzok;
b) fejbélyegzdk;

c) Ugyviteli bélyegzdk;
d) alairas-bélyegzdk;
e) rézpecsétek;

f) szarazbélyegzék.

Az (1) bekezdésben foglalt bélyegzdk sziikség esetén idegen nyelven is elkészittethetdk és haszndlhatok.

Az EM éltal haszndlt, a 12. § (1) bekezdés a), d), e) és f) pontja szerinti bélyegz6k szigort szamadasu bélyegzdk.

A bélyegzdket a hivatali id6 utén, illetve a hivatali helyiségbdl valé tadvozaskor el kell zarni. A bélyegzé hasznaléja
felel6s annak rendeltetésszerl hasznalataért, biztonsdgos érzéséért.

A bélyegzék lenyomatdhoz — kivéve a rézpecsétek, valamint a szdrazbélyegzék esetén — kék tintaval atitatott
bélyegzét kell hasznalni.

A bélyegzék igénylése a 21. §-ban meghatdrozottak szerint torténik, kivéve, ha bizonyos tipusokhoz eltérd
rendelkezés keriil meghatarozasra.

12. Korbélyegzo

Korbélyegzét csak az EM iratain, masolatok hitelesitéséhez, iratkezelési segédletek és iratok Gsszeflizésének
hitelesitéséhez lehet haszndlni.

Az (1) bekezdés szerinti papiralapu iraton a kdrbélyegzd mellett a kiadmanyozé alairdsat és nevét, valamint az alairas
datumat is fel kell tlintetni.

Korbélyegzé nélkiil a papiralapu irat nem hiteles.

A korbélyegzot sziikség szerint az EM épliletén kiviili munkavégzés soran ki lehet vinni az épiletbdl.

Az Allami Futérszolgalat altal tovabbitand6 kiildemények boritékjanak lezarasakor a lezaras helyén a kérbélyegzé
harom lenyomatat kell elhelyezni.

Az EM &ltal hasznalt kdrbélyegzé atméréje 3,5 cm, kdzépen Magyarorszédg cimere helyezkedik el, a bélyegzé belsé
kertlletén pedig az ,Energialigyi Minisztérium” szoveg szerepel. A korbélyegzéket az azonosithatdsag érdekében
a cimer alatt jelolt, 1-t6l ndvekvé arab szdmmal (*sorszam.*) sziikséges megkildnboztetni.

Miniszter, kdzigazgatdsi allamtitkér, allamtitkdr, helyettes dllamtitkdr, miniszteri biztos, kormanybiztos, tovdbba
biztonsagi vezetd részére - tisztségiik feltlintetésével kiegészitett — sorszamozott korbélyegzé is igényelhetd az IBF
kijeldlt munkatérsatol.

Egyedi, névvel vagy a szakteriilet megnevezésével ellatott igények leaddsdra az igényld részérél a Kozbeszerzési és
Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) ellatasi rendszerében (a tovdbbiakban: KELL rendszer) van lehetdség.
Az alairasra jogosult irdsban kijeldlhet Ggyviteli feladatot ellaté személyt a korbélyegzé hasznalatara.

13. Fejbélyegzé
Fejbélyegz6 a kimend kiildemények boritékéan a feladd jeldlésére hasznélhato.

A fejbélyegzé az ,Energialigyi Minisztérium” felirattal ellatott, téglalap alaku bélyegzé, amely tartalmazhatja
a szervezet nevét, székhelyét vagy postai cimét.
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18.§

19.§

20.§

22.§

14. Ugyviteli bélyegzé

Az gyviteli bélyegzé az iratkezeléssel 6sszefiiggd tevékenység hatékony és egységes ellatasat szolgalja.
Ugyviteli bélyegzdként a kévetkez6 bélyegzék hasznalhatok:

a) érkeztetd bélyegzé;

b) érkeztet6-iktato bélyegzé;

Q) datumbélyegzé;

d) dijhitelesité bélyegzé;

e) hitelesit6é bélyegzé;

f) mindsitett kiildeményen a mindsitési jelolés és kezelési utasitasok jeldlésére szolgald bélyegzé;
g) futarkodszam;

h) tértivevények feladdsanal hasznélt bélyegzék;
névbélyegzé;
egyéb, iratkezelést segit6 bélyegzd.

—
= =

15. Aldiras-bélyegzé

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazd bélyegzd (aldirds-bélyegzd) csak akkor
hasznalhat6, ha az azonos igyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenil indokolja. Az alairas-bélyegzé
hasznalatat a miniszter vagy a kbzigazgatasi allamtitkar engedélyezi. Az ezzel elldtott irat nem mindsiil hivatalos
kiadmanynak, ennek okan kizardlag kivételes esetben hasznalhato.

Vezet6i jovahagyds utan az igényl6 a KELL rendszerben adhatja le a rendelést, amelynek tovabbi melléklete
az engedélyez6 okiraton tulmenden az alairdsminta is.

Az IBF ezt kdvetben a rendszerben jovahagyja az igényt a gyartasi folyamat tigyintézése érdekében.

16. Rézpecsét

Biztonsagi bélyegzéként réz pecsétnyomakat kell alkalmazni.

A réz pecsétnyomok mindsitett iratok, biztonsagi helyiségek kulcsai, illetve bélyegzék taroldsara szolgélo,
tovabbd elektronikus biztonsagi kéddal és zarszerkezettel nem rendelkezé pancél- és lemezszekrények, valamint
kulcsdobozok lezarasara hasznalhatok, azok sértetlenségét biztositva.

A réz pecsétnyomok kor alaku, negativ lenyomatu bélyegzék.

A réz pecsétnyomodkat az IBF kijeldlt munkatérsa tartja nyilvan, tovdbba rendeli meg a KELL rendszerben
a bélyegz8szolgaltatas keretén beldl.

17.Szarazbélyegzé
A szarazbélyegzé kizarolag a miniszter hasznalataban all6 dombornyomé bélyegzé, amely tintat nem tartalmaz.
18. Bélyegzok megrendelése

Bélyegzét a jelen utasitdsban meghatéarozott kdrben és célra lehet rendelni.

A megrendelést a KELL rendszerben kell feladni. Ha az igény leaddsa nem megfeleléen tértént meg, és mddositast
igényel, akkor a mddositast a KELL rendszerben kell visszakildeni az IBF dltal az igényl6 szamdra.

Az IBF ezt kdvetben az igényt jovahagyja, majd gondoskodik a bélyegzék elkészittetésérdl.

19. Bélyegzok nyilvantartasa, kiadasa

Az elkésziilt bélyegz6t a KEF képvisel6je atadja az IBF munkatarsanak. A nem szigori szdmadasu bélyegzé ezt
kovetden értesités utan atvehetd az igénylé vagy annak meghatalmazottja részérdl.

A szigoru szdmadasu bélyegz&k nyilvantartasarol az IBF kijeldlt munkatadrsa gondoskodik.

A szigoru szamadasu bélyegzbket a nyilvantartdsba vételt kovetéen kizarélag az igénylé személy veheti 4t az IBF
munkatdarsatol. Az atvételt az atvevé a Bélyegzé-nyilvantartd lapon aldirdséval igazolja. A bélyegzé atvételétdl
az atvevot elszamolasi kotelezettség terheli.
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23.8§

24.§

25.8

26.8§

4

Az igényl6 akadélyoztatdsa esetén a bélyegzdt az igényld irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység alloméanyaba tartozo,
irdsban meghatalmazott munkatarsa is dtveheti. Az atvevé felel6sséggel tartozik az atvett bélyegz6é miatt, annak
érdekében, hogy a bélyegzé illetéktelen személyhez ne keriilhessen. Az dtvevének a jogviszonya valtozasa esetén
el kell szamolnia az altala hasznélatra atvett bélyegzével, kivéve, ha a meghatalmazott bizonyitja, hogy az atvett
bélyegzét a meghatalmazo részére dtadta.

A szervezeti egység vezetbje koteles a szigorl szamaddasu bélyegzé hasznaléjanak személyében bekdvetkezett
valtozast 3 napon belil az IBF felé jelezni, majd az &tirasrdl Uj nyilvantartd lapot kitolteni és 2 példanyban az IBF
részére eljuttatni.

20. Szigoru szamadasu bélyegzo elvesztése, megsemmisiilése és eltulajdonitasa

Ha a bélyegzd haszndldja észleli, hogy a szamara kiadott bélyegzd elveszett, megsemmisiilt vagy azt eltulajdonitottak,

haladéktalanul intézkednie kell annak érdekében, hogy a bélyegzével val6 visszaélés megakadalyozhatd legyen,

tovabba

a) az esetrél jegyzékonyvet kell felvennie;

b) a jegyz6ékonyv felvétele utén irdsban koteles értesiteni az IBF vezetéjét.

Ha blincselekmény gyanuja merdil fel, a bélyegzét haszndlo szervezeti egység vezetdje kiilon értesitésben kell hogy

tajékoztassa az IBF vezetdjét.

Az IBF vezetdje mint a bélyegzdk nyilvantartasaért felels vezetd,

a) blncselekmény gyanuja esetén belsé vizsgdlatot kezdeményez, és sziikség esetén kezdeményezi
blintetéeljaras lefolytatasat;

b) gondoskodik a bélyegzé letiltasardl sz616 hirdetmény megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében;

<) intézkedik a bélyegzé elvesztésének, megsemmisiilésének vagy eltulajdonitasanak feltlintetésérél
a Bélyegz6-nyilvantartasban;

d) intézkedik az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd Uj sorszammal torténd poétlasardl;

e) intézkedik a letiltast kovetden el6kerlilt kdrbélyegzd selejtezésérdl.

21. Bélyegzok cseréje és potlasa

Abban az esetben, ha egy szervezeti egység elnevezése megvaltozik, a bélyegzé elhasznalodik vagy megrongalddik,
a szervezeti egység vezetdje koteles kezdeményezni a bélyegzé cseréjét.

Bélyegzé pétlaséra akkor kerdiil sor, ha az elveszett, megsemmisiilt vagy eltulajdonitottak.

A bélyegzbk cseréje és potlasa szigord szamadasu bélyegzék esetén az IBF munkatérsainak kdzrem(ikddésével
torténik, az igényléssel megegyezd eljarasrendben.

22, Szigoru szamadasu bélyegzok leadasa

Szigoru szdmadasu bélyegzé cseréje esetén csak akkor adhato ki az Uj bélyegzé, ha az addig hasznélt bélyegz6t
leadjak az IBF erre a feladatra kijeldlt munkatérsanak, aki a leadas tényét a nyilvédntartasban rogziti.

A szigoru szamadasu bélyegz6t kezelé munkatars éllashelyvaltasa, jogviszonydnak megszlinése esetén a bélyegzét
a megfeleld nyilvantartd lapok kitoltésével koteles atiratni més munkatdrs nevére vagy leadni az IBF-nek.

23. Bélyegz6k megsemmisitése

A leadott bélyegzéket, amelyek a jovében mar nem keriilnek kiadasra, meg kell semmisiteni. A megsemmisitést
az IBF munkatérsai vagy megbizott gazdasagi tarsasdg végzi az IBF kdzbenjarasaval.

A megsemmisitésr6l minden esetben jegyz6konyv készil, amelyet az IBF készit el. A jegyzékonyv
tartalmazza a megsemmisitésre kerlilé bélyegzék lenyomatdt, valamint a megsemmisités tényét és datumat,
a megsemmisitésnél jelen 1évék és az IBF vezetdjének aldirasat.

A megsemmisitést Ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett bélyegzével a tovdbbiakban ne lehessen
lenyomatot képezni, illetve a megsemmisitett bélyegzék tartalma utdlag ne legyen megallapithaté.

A megsemmisités idépontjat, a megsemmisitési jegyzékonyv iktatdszamat a nyilvantartasban rogziteni kell.
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IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

27.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
28.§ Hatalyat veszti az Energialigyi Minisztérium elektronikus aldirasi és bélyegzési célu tanusitvanyainak és nem alairas
célu hitelesité tanusitvanyainak, valamint az egyéb bélyegzék hasznalatdnak szabalyairdl sz616 19/2024. (XII. 19.)

EM utasitas.

Lantos Lajos Csaba s. k.,
energialigyi miniszter

Az Igazsagiigyi Minisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak 2/2026. (lll. 12.) IM KAT utasitasa
az lgazsagiigyi Minisztérium Kozszolgalati Szabalyzatarél sz616 1/2024. (IV. 30.) IM KAT utasitas
modositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontjaban foglaltak alapjan, a kormanyzati igazgatasrol szolo
2018. évi CXXV. torvény 91. § (5) bekezdésében meghatarozott feladatkoromben eljarva, tekintettel a kormanyzati igazgatasrol
sz616 2018. évi CXXV. térvény 278. § (7) bekezdésére és a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. torvény 17. § (1) bekezdésére,
tovabbd a kormanyzati igazgatasi létszamgazdalkodasrol, valamint a kormdanyzati igazgatési szerveket és azok foglalkoztatottjait
érint6 egyes személyligyi kérdésekrol sz6l6 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 19. §-ara figyelemmel a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az Igazséagligyi Minisztérium Kozszolgalati Szabalyzatardl sz6lé 1/2024. (IV. 30.) IM KAT utasitas 30. §-a a kovetkezé
(2a) bekezdéssel egésziil ki:
»(2a) A kamarai jogtandcsos kormanytisztvisel6 — kamarai tagsdganak fennallasa alatt — mentesul az (1) bekezdés

|u

szerinti tovabbképzési kotelezettség ald
2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Pilz Tamds s. k.,
kozigazgatasi allamtitkar

A legfébb iigyész 3/2026. (lll. 12.) LU utasitasa
az ligyészségi nyomozasrol sz616 12/2018. (VI. 29.) LU utasitas médositasarol

Az ligyészségrol sz616 2011. évi CLXIII. térvény 8. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az Gigyészségi nyomozasrol sz6ld 12/2018. (VI. 29.) LU utasitds (a tovabbiakban: Nyomut.) a kévetkezé 51. §-sal
egészil ki:
,51.§ A Févarosi Nyomozé Ugyészség az ligyészségi nyomozasrol sz6lé 12/2018. (V1. 29.) LU utasitas médositasarol
sz616 3/2026. (lll. 12.) LU utasitas hatélybalépésétdl szamitott 15 napon beliil a még be nem fejezett el6készitd
eljaras felugyeletének elldtdsa sordn keletkezett Ugyiratokat ahhoz az altaldnos feladatkorl lgyészséghez teszi
at, amely a Be. 347. § (2) bekezdés b) és c) pontjdban irt esetekben az elékészité eljards felligyeletének ellatasara
hataskorrel és illetékességgel rendelkezik.”
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2.8 A Nyomut.
a) 18. § (2) bekezdésében az ,a (3) és (4) bekezdésben foglalt kivétellel” szovegrészek helyébe
az,a (4) bekezdésben foglalt kivétellel” szoveg,
b) 50. §-aban az ,a Mddut” szdvegrész helyébe az ,az egyes legfébb lgyészi utasitdsoknak az ligyészségi
nyomozas atszervezésével kapcsolatos modositasardl szolé 13/2023. (IX. 22.) LU utasitas” széveg

Iép.
3.8 Hatalyat veszti a Nyomut.
a) 18. § (3) bekezdése,
b) 49. §-a.
4.8 Ez az utasitas 2026. marcius 15-én lép hatalyba.

Dr. Nagy Gdbor Bdlint s. k.,
legfébb ligyész
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Il. Nemzetkoziszerz6désekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 2/2026. (lll. 12.) KKM kézleménye

a Magyarorszag Kormanya és az Egyesiilt Nemzetek k6zo6tt az Egyesiilt Nemzetek Egyeteme a béke,

a biztonsag, valamint az atalakité technoldogiak kérdéseiben a jovéértés és az elérelatas modszertanainak
alkalmazasara dsszpontosito fels6foku intézetének a jogallasaval kapcsolatos megallapodas kihirdetésérol
sz616 2025. évi CVIII. térvény 2. §-a, 3. §-a, valamint 1. melléklete és 2. melléklete hatalybalépésérél

A 2025. évi CVIII. térvénnyel a Magyar Kozlony 2025. december 19-i, 154. szdmdaban kihirdetett, a Magyarorszag
Korménya és az Egyesilt Nemzetek kozott az Egyesiilt Nemzetek Egyeteme a béke, a biztonsdg, valamint
az atalakité technoldgidk kérdéseiben a jovéértés és az elbéreldtds moddszertanainak alkalmazéasara 6sszpontositd
felséfoku intézetének a jogalldsaval kapcsolatos megdllapodas (a tovabbiakban: Megdéllapodas) XXII. cikk
1. bekezdése az alabbiak szerint rendelkezik a Megallapodés hatalybalépésérdl:

A Felek értesitik egymdst arrdl, hogy eleget tettek azoknak a belsd eljardsaiknak, amelyek a jelen
Megéllapodés hatalybalépéséhez sziikségesek. A jelen Megdllapodds az utolsd értesités kézhezvételét kovetd
harminc (30) naptaéri nappal 1ép hatdlyba”

A Megéllapodas hatalybalépéséhez sziikséges feltétel teljestilésének napja: 2026. februar 27.
A Megéllapodas hatalybalépésének naptéri napja: 2026. marcius 29.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Magyarorszdg Korménya és az Egyesilt Nemzetek kozott az Egyesilt
Nemzetek Egyeteme a béke, a biztonsdg, valamint az atalakité technolégidk kérdéseiben a jovéértés és
az eldrelatds moddszertanainak alkalmazasara Osszpontositd felséfoku intézetének a jogalldsdval kapcsolatos
megallapodas kihirdetésérél szolé6 2025. évi CVII. torvény 4. § (3) bekezdésével megdllapitom, hogy
a Megallapodas, a Magyarorszag Kormanya és az Egyesilt Nemzetek kozott az Egyesillt Nemzetek Egyeteme
a béke, a biztonsag, valamint az atalakité technolégidk kérdéseiben a jovéértés és az elbrelatds mddszertanainak
alkalmazasara Osszpontositd felséfokl intézetének a jogallasaval kapcsolatos megallapodas kihirdetésérdl
sz616 2025. évi CVIIL. torvény 2. §-a, 3. §-a, valamint 1. melléklete és 2. melléklete 2026. marcius 29-én, azaz
kétezerhuszonhat marcius huszonkilencedikén lép hatélyba.

Szijjdrto Péter s. k.,
kulgazdaségi és kiltigyminiszter

A Hivatalos Ertesit6t az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a https://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
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