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R Utasitasok

A Miniszterelnoki Kabinetirodat vezet6é miniszter 3/2023. (ll. 15.) MK utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

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

1.8 A kormanyzati igazgatasrdl szolé 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 22. § (1) bekezdése és 221. §
(2) bekezdése alapjan dr. Bodor Jézsefet 2023. februar 15. napjatol az egységes, atlathato és strukturalt kormanyzati
informatika és e-kozigazgatds mlkodtetéséért, fejlesztéséért felelés miniszteri biztossa (a tovabbiakban: miniszteri
biztos) nevezem Kki.

2.§ (1) A miniszteri biztos - segitve a Miniszterelnoki Kabinetirodat vezeté miniszternek (a tovabbiakban: miniszter)
a Kormény tagjainak feladat- és hatdskorérél szold 182/2022. (V. 24.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) meghatarozott, az e-kdzigazgatasért, az informatikaért, ezek egységes fejlesztéséért, valamint
a kozigazgatési informatika infrastrukturdlis megvaldsithatésdgénak biztositasaért vald feladatainak elldtadsaban —
az egységes, atlathatd és strukturalt nemzeti informatika és e-kdzigazgatds mukddtetése, fejlesztése, valamint
a kozigazgatdsi informatika infrastrukturdlis ellatottsaganak szervezett biztositdsa érdekében cselekvd allami
a) a Digitalis Magyarorszag Ugynokség Zartkdr(ien M(ikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Ugyndkség)

révén az érintett gazdasagi tarsasadgok és szervezetek konszolidalt miikodtetésének kialakitasaért,
b) az Ugynokség és tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi tarsasdgok konszolidalt mikddtetéséhez
szlikséges intézkedések, el6terjesztések és jogszabdly-mddositasok el6készitéséért,
<) az a) és b) pontban foglaltak megvaldsitasa érdekében sziikséges kormanyzati feladatok 6sszehangolasaért.
(2) A miniszteri biztos a feladatai hatékony ellatasa érdekében egylittmiikodik a feladatkdrébe tartozé tigyekben
az érintett szaktarcakkal, szervezetekkel és egyéb intézményekkel, valamint személyesen vagy delegdltja utjan
részt vesz az e-kozigazgatasi, az informatikai és a kdzigazgatasi infokommunikacios infrastrukturat érinté dgazatkozi
férumok tlésein.
(3) A miniszteri biztos egyéb moédon kdzrem(ikddik a miniszternek a Korm. rendelet 16-19. §-a szerinti feladatainak
ellatasaban, és elldtja mindazokat a tovabbi teend6ket, amelyeket a miniszter részére meghataroz.

3.8 (1) A miniszteri biztos a 2. §-ban meghatarozott feladatkorében eljarva szakmai felligyeletet gyakorol a Kormanyzati
Informatikai Fejlesztési Ugynokség felett.
(2) A miniszteri biztos az (1) bekezdés szerinti tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja a Miniszterelnoki
Kabinetirodat vezetd minisztert.

4.8 A miniszteri biztos tevékenysége ellatasaért dijazasra és juttatdsokra nem jogosult.

5.8 A miniszteri biztost tevékenysége ellatasaban - a Kit. 22. § (3) bekezdésére figyelemmel - titkarsag nem segiti.
6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

7.8 Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 7/2022. (VIII. 31.) MK utasitas.

Rogdn Antal s. k.,

Miniszterelnoki Kabinetirodat vezeté miniszter




HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi9.szdm 939

A beliigyminiszter 2/2023. (Il. 15.) BM utasitasa
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarél sz6l6
2/2021. (Il. 26.) EMMI utasitas modositasarol

A kormanyzati igazgatasrdl sz6lé 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében meghatdrozott hataskéromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ) pontjdban foglaltakra a kovetkezé utasitast

adom ki:

1.8 A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Szervezeti és M(koddési Szabalyzatardl szélé 2/2021. (Il. 26.)
EMMI utasitas 1. melléklete (a tovabbiakban: SZMSZ) az 1. melléklet szerint modosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter

1. melléklet a 2/2023. (Il. 15.) BM utasitdshoz

1.8 Az SZMSZ 1. § (2) bekezdés n) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A F6igazgatdsdg alapadatai a kbvetkezék:)
»N) a Féigazgatdsag 2022. augusztus 3-an kelt alapitd okiratanak szama: A-229/1/2022.;"

2.§ (1) Az SZMSZ 2. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
.(2) A féigazgatdt a miniszter nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara a Beliigyminisztérium
Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban foglaltak az irdnyaddk. A Féigazgatosag féigazgatd-helyetteseit a miniszter
nevezi ki és menti fel. Felettliik az egyéb munkaltatéi jogkort a féigazgaté gyakorolja.”
(2) Az SZMSZ 2.§ (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
+(5) A Pest Varmegyei Kirendeltség illetékességi teriilete Budapest févaros és Pest varmegye kdzigazgatasi teriletére,
a tovabbi varmegyei kirendeltségek illetékességi terllete az adott varmegyére terjed ki.”

3.8 Az SZMSZ 9. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
.(4) A féigazgatd kozvetlenil irdnyitja az dltalanos féigazgatd-helyettes, a gazdasagi féigazgatod-helyettes, a szakmai
féigazgatd-helyettes (a tovabbiakban egyiitt: féigazgatd-helyettesek), a Bels6 Ellendrzési Féosztaly vezetéje, a Jogi
Féosztély vezetdje, az integritds tandcsado és a sajtofénok tevékenységét”

4.8 (1) Az SZMSZ 1.fuggeléke az 1. figgelék szerint médosul.
(2) Az SZMSZ 2.fuggeléke helyébe a 2. fliggelék Iép.
(3) Az SZMSZ 4.fuggeléke helyébe a 3. fliggelék Iép.
(4) Az SZMSZ 5. fuggeléke helyébe a 4. fliggelék Iép.
(5) Az SZMSZ 6. fuiggeléke helyébe az 5. fliggelék Iép.
5.8 Az SZMSZ
a) 1. 8§ (1) bekezdésében az,az emberi eréforrdsok minisztere” szévegrész helyébe az,a belligyminiszter” széveg,

b) 1. § (2) bekezdés I) pontjadban az ,Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI), 1054 Budapest,
Akadémia utca 3! szovegrész helyébe a ,Belligyminisztérium (a tovabbiakban: BM), 1051 Budapest, Jézsef
Attila utca 2-4! sz6veg,

c) 2.8 (3) bekezdésében a,megyei” szovegrész helyébe a,varmegyei” szbveg,

d) 3. § (2) bekezdésében, 14. § (1) bekezdés e) pontjaban, 15. § (1) bekezdés s) pontjaban, 16. § (1) bekezdés
a) és f) pontjaban, 1. fiiggelék IV. Intézménygazdalkodasi Féosztaly cim 1. Koltségvetési és Tervezési Osztaly
alcim 1. és 7. pontjdban, 1. figgelék VIII. Projektirdnyitasi Féosztaly cim 1. Projekttdmogatasi Osztély alcim
12. pontjdban, 1. fliggelék VIII. Projektiranyitdsi Féosztaly cim 2. Projektvégrehajtasi Osztdly alcim
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)
Iép.

1. pontjaban és 3. pont c) alpontjaban, 1. fliggelék VIII. Projektiranyitasi Féosztaly cim 3. Projekt Pénzlgyi
Osztély alcim 3. pont d) és f) alpontjdban, 1. fliggelék XII. Féigazgatdi Iroda cim 3. Stratégiai és Monitoring
Osztély alcim 3. és 7. pontjaban, 1. figgelék XlIl. Szocidlis Intézményiranyitasi Féosztaly cim 2. Szociélis
Szolgaltatastervezési és Adatszolgaltatasi Osztaly alcim 4. pontjdban az ,az EMMI” szbvegrész helyébe
az,a BM"szbveg,

7.8 (1) bekezdésében a,Pest Megyei” szovegrészek helyébe a,Pest Varmegyei” széveg,

27. § (2) bekezdésében az ,az EMMI Szocidlis Ugyekért Felel6s Allamtitkara” szdvegrész helyébe
az,a BM Gondoskodaspolitikaért Felel8s Allamtitkara” széveg,

1. figgelék IV. Intézménygazdélkodasi Féosztaly cim 3. Megyei Gazdasagi Osztaly alcim 1. és 2. pontjadban
a,megyei” szévegrész helyébe a,varmegyei” szoveg,

1. fliggelék VIII. Projektirdnyitdsi Féosztaly cim 1. Projekttdmogatasi Osztdly alcim 6. pontjdban
az,Az EMMI-vel” sz6vegrész helyébe az,A BM-mel” széveg,

1. fuggelék XI. Kirendeltség cim 2. Szervezetiranyitasi Osztaly alcim 9. pontjat kdveté mondatban a ,Pest
Megyei Kirendeltség” szovegrész helyébe a,Pest Varmegyei Kirendeltség” szoveg,

3.fliggelék 1. és 2. pontjdban a,megyei” szévegrész helyébe a,vadrmegyei” szoveg
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1.

1. fliggelék a 2/2023. (Il. 15.) BM utasitdshoz

Az SZMSZ 1. fuggeléke a kovetkezé 1lI/A. cimmel egészdil ki:

/A, SAITOFONOK

A féigazgatd kozvetlen iranyitdsdval - szervezeti egységen kivil - a Féigazgatésdg kommunikacios
tevékenységének eldsegitése érdekében sajtéféndk miikddik, aki szakmailag irdnyitja és koordinalja az 1. fuggelék
XII. Féigazgatoi Iroda cim 2. Szervezetfejlesztési Osztaly alcim 5. pontjdban meghatérozott feladatanak ellatasat.
A sajtéfonokot a féigazgatd nevezi ki, menti fel. A sajtofénok — a féigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozéan —
onalléan jar el.

A sajtofénok

1. felel a Féigazgatdsdg stratégiai kommunikacids tevékenységéért,

2. figyelemmel kiséri a Féigazgatésdg médiakommunikacidjdra vonatkozé tendencidk alakuldsat, reagal azok
valtozasara,

3. kezdeményezi, szervezi, koordinalja a FOigazgatdosag szakmai tevékenységével Gsszefliggé kommunikaciods
feladatokat, aminek keretében

a) kozrem(ikodik a féigazgato nyilvanos szerepléseinek lebonyolitasaban,

b) irdnyitia a féigazgatd részvételével tartott, valamint a Fdigazgatdsdg 4ltal szervezett rendezvények
kommunikacidjat,

¢) lebonyolitja a féigazgatdi interjukat, gondoskodik azok rogzitésérdl, és intézkedik a régzitett anyag publikalasardl,
4. intézkedik

a) a sajtokozlemény és

b) a sajtényilvanos valasz kiadasarol,

5. feladatai ellatasa kdrében az érintett szervezeti egységtél kozvetlenil informaciot kérhet,

6. feladatai ellatasa korében kozvetlen kapcsolatot tart és egyittmikodik

a) az Ujsagirdkkal és a médiatartalom-szolgéltatokkal,

b) az iranyitdé minisztérium altal kijelolt minisztériumi szervezeti egységekkel és munkatarsakkal,

) a Féigazgatdsag fenntartasaba, irdnyitasa vagy felligyelete ala tartozo szervezetekkel”

. Az SZMSZ 1. fuggelék XII. Féigazgatoi Iroda cim 2. Szervezetfejlesztési Osztaly alcim 5. pontja helyébe a kovetkezd

rendelkezés lép:

,5. a sajtéféndk szakmai irdnyitasaval és koordindcidjaval elldtja a Féigazgatdsagot érinté kommunikacids és
sajtokapcsolati feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag kiilsé kommunikacios tevékenységének
rend;jérol sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerint,”
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2. fliggelék a 2/2023. (Il. 15.) BM utasitdshoz
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3. fiiggelék a 2/2023. (Il. 15.) BM utasitdshoz
J4. fuggelék

A Féigazgatdsag altal fenntartott személyes gondoskodast nyujté
gyermekvédelmi és szocialis intézmények

Sorszam

Fenntartott koltségvetési szerv megnevezése

Koltségvetési szerv székhelye

1.

Specialis Gyermekotthoni Kézpont, Altalanos Iskola és
Szakiskola

2500 Esztergom, Budai Nagy Antal utca 28.

Karolyi Istvan Gyermekkozpont

2153 Fét, Vorosmarty tér 2.

Rékospalotai Javitointézet és Kozponti Specidlis
Gyermekotthon

1151 Budapest, Pozsony utca 36.

Budapesti Javitdintézet

1032 Budapest, Sz616 utca 60.

Aszédi Javitointézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Specialis Szakiskola

2170 Aszdd, Baross Gabor tér 2.

Debreceni Javitdintézet

4032 Debrecen, B6szérményi ut 173.

Nagykanizsai Javitéintézet

8800 Nagykanizsa, Kemping utca 6.

Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgélat

4025 Debrecen, Piac utca 9/b

0 ® N

Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

7621 Pécs, Kiraly utca 33. foldszint 8.

-
©

Baranya Megyei Platanliget Otthon

7754 Boly, H6s0k tere 5.

11.

Baranya Megyei Dél-Zselic Egyesitett Szocialis
Intézmény

7900 Szigetvar, Turbékpuszta 1.

12.

Bacs-Kiskun Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

6000 Kecskemét, Pafrany utca 2.

13.

Bacs-Kiskun Megyei,Platan” Integralt Szocidlis
Intézmény

6000 Kecskemét, Szent Laszl6 varos 1.

14.

Bacsborsédi,Oszi Napfény” Integralt Szocialis
Intézmény

6454 Bacsborsod, Dézsa Gyorgy utca 9.

15.

,Harmoénia” Integralt Szociélis Intézmény

6211 Kaskantyu, lll. korzet 1.

16.

Bacs-Kiskun Megyei,Bérka” Integralt Szociélis
Intézmény

6400 Kiskunhalas, Kérosi ut 16.

17.

Békés Megyei Szocidlis és Gyermekvédelmi Kézpont

5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

18.

Békés Megyei Hajnal Istvan Szocidlis Szolgaltatd
Centrum

5630 Békés, Farkas Gyula utca 2.

19.

Békés Megyei Koros-menti Szocialis Centrum

5800 Mezdkovécshaza, Tanya 36.

20.

Eleki Pszichiatriai Betegek Otthona

5742 Elek, Béke utca 4.

21.

Kordsladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona

5516 Korosladany, Nagy Marton utca 2.

22.

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Gyermekvédelmi
Kézpont

3532 Miskolc, Karoly utca 12.

23.

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszld
Integradlt Szocialis Intézmény

3770 Sajészentpéter, Csiba LaszI6 ut 1.

24,

Abauj-Zempléni Integralt Szocidlis Intézmény

3950 Sarospatak, Jozsef Attila utca 10.

25.

Eszak-Borsodi Integralt Szocialis Intézmény

3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut 48.

26.

Dél-Borsodi Integrélt Szocidlis Intézmény

3462 Borsodivanka, Jozsef Attila ut 1.

27.

Csongrad-Csanad Megyei Gesztenyeliget Otthon

6600 Szentes, Bereklapos utca 1/A

28.

Csongrad-Csanad Megyei Napsugar Otthon

6760 Kistelek, Kossuth utca 41.

29.

Csongrad-Csanad Megyei Szivarvany Otthon

6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal utca 185/A

30.

Csongrad-Csanad Megyei Dr. Waltner Karoly Otthon

6723 Szeged, Agyagos utca 45.

31.

Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont

8000 Székesfehérvar, Tuzér utca 6.

32.

Fejér Megyei Integralt Szociélis Intézmény

8082 Gant-Banyatelep
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33. Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kézpont és 1158 Budapest, Pestujhelyi ut 66.
Altalanos Iskola

34, Bolyai Farkas Gyermekotthoni Kézpont 1118 Budapest, Brezn6 kéz 10-12.

35. Cseppkd Gyermekotthoni Kézpont 1025 Budapest, Cseppkd utca 74.

36. Kaffka Margit Utdgondozo és Gyermekotthoni 1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.
Kézpont

37. Jozsef Attila Gyermekotthoni K6zpont 1191 Budapest, Jézsef Attila utca 65-69.

38. Kossuth Lajos Gyermekotthoni Kézpont és Altalanos 1112 Budapest, Menyecske utca 16.
Iskola

39. Févérosi Sztehlo Gabor Gyermekotthon és 1063 Budapest, Kmety Gyorgy utca 31.
Fogyatékosokat Befogad6 Otthonok

40. Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési | 1087 Budapest, Kerepesi Gt 33.
Szervezete

41. Mozgdéssérilt Emberek Rehabilitacios Kdzpontja 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

42. Reménysugar Habilitacids Intézet 1223 Budapest, Kapolna utca 3.

43. | Vakok Allami Intézete 1146 Budapest, Hermina ut 21.

44, Gydr-Moson-Sopron Megyei Gyermekvédelmi 9024 Gyér, Vasvari Pal utca 1.
Kozpont

45. Gydr-Moson-Sopron Megyei Alpokalja Szocialis 9400 Sopron, T6malom utca 23.
Kézpont

46. Gy6r-Moson-Sopron Megyei Dr. Piréth Endre Szocidlis | 9086 Toltéstava, Taplanypuszta
Kézpont

47. Gydr-Moson-Sopron Megyei Gondoskodds Szocialis 9311 Pésztori, Alsé utca 39-41.
Kozpont

48. Hajdu-Bihar Megyei Gyermekotthoni Kézpont 4138 Komadi, Lehel utca 12.

49, Hajdusagi Szocialis Szolgaltaté Kozpont 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.

50. Debreceni Szocialis Szolgaltaté Kézpont 4032 Debrecen, Boszorményi Ut 148.

51. Bihari Egyesitett Szocialis Intézmény 4130 Derecske, Sas utca 1.

52. Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 3300 Eger, Dobé tér 6/A

53. Heves Megyei Fenyéliget Egyesitett Szocidlis 3015 Csany, Csillag utca 27.
Intézmény

54, Heves Megyei Harmonia Egyesitett Szocialis 3300 Eger, Szalapart utca 84.
Intézmény

55. Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocidlis Intézmény | 3390 Flizesabony, Tabor Ut 52.

56. Bélapétfalvai Idések Otthona és Tamogatott Lakhatds | 3346 Bélapatfalva, Petéfi Sdndor utca 25.

57. Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Gyermekvédelmi 5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.
Kézpont

58. Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Tiszadg Integralt 5200 Torokszentmiklés, Dedk Ferenc Ut 100.
Szocidlis Intézmény

59. JToparti Otthon” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei 5235 Tiszabura-Pusztataskony, Szapary Gyula
Fogyatékosok Otthona és Rehabilitacids Intézménye | utca 1.

60. Komarom-Esztergom Megyei Gyermekvédelmi 2840 Oroszlany, Rakéczi Ferenc at 53.
Kézpont és Altalanos Iskola

61. Komarom-Esztergom Megyei Integralt Szociélis 2509 Esztergom, Dr. Niedermann Gyula utca 1.
Intézmény

62. Komarom-Esztergom Megyei Mentalhigiénés és 2800 Tatabanya, Sikvolgyi ut 63.
Rehabilitaciés Intézmény

63. Nograd Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 3100 Salgétarjan, Ruhagyari ut 9.
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64.

Ipolypart Apolé Gondozé Otthon és Rehabilitaciés
Intézet

3188 Ludényhaldszi, Rdkéczi ut 71-73.

65.

Nograd Megyei Ezlstfenyd Id6sek Otthona

3078 Batonyterenye, Makarenké ut 24.

66.

Négrad Megyei Reménysugar Egyesitett Szocidlis
Intézmény

2660 Balassagyarmat, Szontagh Pal utca 44.

67.

Pest Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont

1148 Budapest, Fogarasi Ut 22.

68.

Pilisi Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Készségfejlesztd Iskola

2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 31.

69.

Pest Megyei Borostyan Egyesitett Szocidlis Intézmény

2711 Tapidszentmarton, Ady Endre Ut 35.

70.

Pest Megyei Z6ldliget Egyesitett Szocialis Intézmény

2364 Ocsa, Székes tanya 6.

71.

Pest Megyei K&ris Egyesitett Szocidlis Intézmény

2750 Nagykérds, Ady Endre utca 16.

72.

Pest Megyei Oszirézsa Egyesitett Szocialis Intézmény

2194 Tura, Szent Istvan ut 79.

73.

Pest Megyei Viktor Egyesitett Szocidlis Intézmény

2133 Szédliget, Szeszgyar utca 17-31.

74.

Somogy Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

8700 Marcali, Berzsenyi utca 114.

75.

Somogy Megyei Il. Rdkoczi Ferenc Gyermekotthon

8640 Fonyod-Alsobélatelep, Bathory utca 14.

76.

Kéthelyi Integralt Szocidlis Otthon

8713 Kéthely, Magyari utca 35.

77.

Somogy Megyei Dr. Takécs Imre Szocidlis Otthon

8660 Tab, Kossuth Lajos utca 107.

78.

Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon

7562 Segesd, Kossuth Lajos utca 1.

79.

Somogy Megyei Szeretet Szocialis Otthon

7516 Berzence, Szabadsag tér 1/3.

80.

Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Gyermekvédelmi
Kézpont

4700 Matészalka, Képes Géza utca 2.

81.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei, Viktéria” Egyesitett
Szocidlis Intézmény

4752 Gydrtelek, Kossuth utca 141.

82.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei,,Harmonia” Egyesitett
Szocidlis Intézmény

4352 Mérk, Hunyadi utca 183.

83.

Tolna Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

7100 Szekszérd, Széchenyi utca 48-52.

84.

Tolna Megyei Integralt Szociélis Intézmény

7100 Szekszard, Szentmikldsi at 9.

85.

Vas Megyei Gyermekvédelmi Kézpont és Altalanos
Iskola

9700 Szombathely, Vérosmarty Mihaly utca 11.

86.

Vas Megyei Egyesitett Szocidlis Intézmény

9632 Sajtoskal, Rakdczi utca 1.

87.

Szentgotthardi Szakositott Otthon

9970 Szentgotthard, Hunyadi utca 29.

88.

Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézmény

9700 Szombathely, Gagarin utca 5.

89.

Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kézpont,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola

8200 Veszprém, Kossuth Lajos utca 10.

90.

Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek, Pszichiatriai
és Szenvedélybetegek Integrélt Intézménye

8592 Daka, Dézsa Gyodrgy utca 80.

91.

Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont

8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 35.

92.

Zala Megyei Fagyongy Egyesitett Szocialis Intézmény

8925 Bucsuszentlaszld, Arany Janos utca 17.

93.

Zala Megyei Szivarvany Egyesitett Szocidlis Intézmény

8776 Magyarszerdahely, Ujnéppuszta 9.

94.

Zala Megyei Gondoskodas Egyesitett Szocialis
Intézmény

8900 Zalaegerszeg, Kiils6-Kérhaz utca 2.

Az 1-8. pontig tart6 felsorolds tartalmazza a Féigazgatdsag kdzponti szervének kozvetlen fenntartasaban lévé
intézményeket”
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4. fiiggelék a 2/2023. (Il. 15.) BM utasitdshoz
»5. fuggelék

A Féigazgatosag alapitoi joggyakorlasaba tartozé alapitvanyok, kézalapitvanyok

Alapitvany neve

—_

Alapitvany a Bacs-Kiskun Megyei Kdnyvtarért

Bacskai Kulturdlis Alapitvany

Bacskai Gyermek- és Ifjusagi Alapitvany

Bacs-Kiskun Megyei Kdrnyezetvédelmi Alapitvany

Kiskunsagi Nemzeti Park Alapitvany

Magyarorszagi Németek Altalanos Mivel6dési Kézpont Intézményfenntarté és Mikddtets Kozalapitvany

Békés Megyei Gyermek- és Ifjusagi Kozalapitvany

Archeoldgia Kulturalis Kdzalapitvény

O | © | N oy R IWIN

GOmori Agrarfejlesztd és Szaktandcsadd Kézpont Alapitvany

_\
=

Okoldgiai Intézet a Fenntarthato Fejlédésért Alapitvany

11.

Dél-Magyarorszagi Gyermek- és Ifjusagi Alapitvany

Fejér Megyei Ciganyokért Kdzalapitvany

13.

Fejér Megyei Gyermek és Ifjusagi Kozalapitvany

14.

JTermészetvédelem és hazafias nevelés” Alapitvény

15.

Vagé Eszter Mizeumi és Miemlékvédelmi Alapitvany

16.

Oszikék Kozalapitvany

17.

,Harmatcsepp” Kdzalapitvany

18.

,Nyaridé” Kdzalapitvany

19.

Jasz-Nagykun-Szolnok Megye ,Esély” Szocidlis Kozalapitvanya

20.

Kernstok Kéroly Mdvészeti Alapitvany

21.

Komdarom-Esztergom Megye Kozoktatasaért Kozalapitvany

22.

Nograd Megyei Kozoktatasi Kozalapitvany

23.

Nograd Ifjusagaért Gyermek és Ifjuségi Alapitvany

24,

Talent Alapitvény

25.

Pest Megyei Gyermek- és Ifjusagi Alapitvany

26.

,Egyutt a Holnapért” Kézalapitvany

27.

Mértirok és H8s6k Kozalapitvany

28.

ESELYT AZ IFJUSAGNAK Alapitvany

29.

,KARPATOK-TISZA” Alapitvany

30.

Tolna Megyei 104 MentGalapitvany

31.

Illyés Gyula Irodalmi Alapitvany

32.

Tolna Megyei Gyermek- és Ifjusagi Kozalapitvany

33.

Veszprém Megyei Gyermek és Ifjusagi Kdzalapitvany

34.

Az Uj Kanizsai Kérhazért” Alapitvany

35.

Zalai Gyermek és Ifjusagi Kozalapitvany
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5. fiiggelék a 2/2023. (Il. 15.) BM utasitdshoz
6. fliggelék

A Féigazgatodsag tulajdonosi joggyakorlasa alatt all6 gazdasagi tarsasagok

A Féigazgatosag tulajdondban all6 gazdasagi tarsasag neve

1. Szocialis Esély Nonprofit Korlatolt Felelsségi Tarsasag

2. Tarsadalmi Infrastruktura Fejleszté Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Az energialigyi miniszter 5/2023. (Il. 15.) EM utasitasa
a forditasi feladatok ellatasarol

A jogalkotésrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltak alapjan az Energialigyi Minisztérium
forditasi feladatainak ellataséara a kovetkez6 utasitast adom ki:

2.§

I. FEJEZET
ALAPVETO RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

Az utasitds hatdlya kiterjed az Energialigyi Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) lgazgatds Szervezeti
és MUikodési koltségvetés terhére elszamolhato forditasi kiadasokra.

2. A forditasi szolgaltatasok rendje

A Minisztérium Szervezeti és Mikddési Szabélyzata alapjan az Eurépai Unids Ugyekért és Nemzetkozi
Kapcsolatokért Felelés Helyettes Allamtitkarsag forditasi feladatok ellatasaért felelés szervezeti egysége,
a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya feladatkorébe tartozik

a) a forditasi tevékenységgel kapcsolatos ligyintézési és koordinacios feladatok ellatasa, a szolgaltatas
megrendelése (forditas, lektoralt forditds, lektordlds elvégeztetése, a forditdsi szolgaltatast végzd
forditoiroddaval valé kapcsolattartas),

b) az elGirdnyzatok tervezéséhez sziikséges javaslat elkészitése, az lgazgatds Szervezeti és Mukodési
koltségvetésében szereplé elbirdnyzattal valéd gazdalkodds, az elemi koltségvetés visszatervezésével
jovahagyott keretdsszeg monitorozasa,

c) a teljesitett szolgdltatast kdvetéen az eredeti egyedi megrendeld, teljesitési Osszesitd, teljesitésigazolas,
szamla, kifizetésengedélyezés megkildése a Gazdalkodasi Féosztaly részére.

Ha a leforditott vagy a lektordlt anyagokat hitelesiteni szlikséges, errél a hivatalos hitelesitést csak az Orszégos

Fordité és Forditashitelesité Iroda Zartkdrden Miikodé Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: OFFI) adhatja ki

a szakforditasrol és tolmacsolasrol sz616 24/1986. (VI. 26.) MT rendelet 5. §-a alapjan. Ha a Minisztérium a forditasi és

lektoralasi szolgaltatds biztositdsara nem az OFFl-val all szerzédéses jogviszonyban, a forditdsok esetleges

hitelesitésérol a forditasi szolgaltatast igényld szervezeti egység sajat hataskorben gondoskodik.

A Minisztérium és a forditasi szolgaltatast végzd forditdiroda kozott forditdsi és lektoralasi szerz6dés alapjan

keletkezik jogviszony. A forditdsi és lektordlasi feladatok teljesitésére a hatalyos szerz6désben rogzitett el6irdsok

figyelembevételével keril sor.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

9.8

Il. FEJEZET
A FORDITASI FELADATOK ELLATASANAK FOLYAMATA

3. A forditasi szolgaltatasok igénylése

A forditasi feladatok elldtasa az 1. mellékletben foglaltak szerint torténik.

Forditési szolgdltatast a szervezeti egységek vezetdi igényelhetnek a Minisztérium belsé honlapjan elérhetd ,egyedi

megrendeld” kitoltésével. Az igénylé szervezeti egységek a kitoltott egyedi megrendelét és a forditandd

dokumentumot elektronikus Uton elézetesen megkildik a Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalya erre a célra
létrehozott forditas@em.gov.hu e-mail-cimére.

A Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalyaval lefolytatott elézetes egyeztetést kdvetden

a) koltségvetési tdmogatds és egyéb intézményi bevétel terhére torténd forditdsok esetén a Nemzetkozi
Kapcsolatok F6osztalya, miutdn az igényldé szervezeti egység részérdl az igényld altal alairt egyedi
megrendelét papir alapon megkapja, gondoskodik az egyedi megrendelé pénziigyi ellenjegyzésérél
a Gazdéalkodasi FOosztaly részére torténé megkildésével, tovdbba a 2. melléklet szerint
kotelezettségvallaldsra jogosult személlyel torténd aldirasrol,

b) eurdpai unios, egyéb kiilfoldi és hazai finanszirozasu projektek terhére torténd forditasok esetén az igényld
szervezeti egység az egyedi megrendelét pénzigyi ellenjegyzés érdekében megkildi a Gazdalkodasi
F8osztdly részére, ezt kovetden a 2. melléklet szerint kotelezettségvallaldsra jogosult személy alairasaval
elltva elektronikus Uton és papir alapon is megkiildi a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya részére.

A Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztdlya megrendeli a forditast az egyedi megrendelé forditéirodanak torténé

megkuldésével.

A forditasi hatdridé6 meghatérozasa kizarélag a hatalyos szerzédésben rogzitett hataridék figyelembevételével

lehetséges.

Az elkészilt forditdsok esetén a szakterlileteknek minden esetben igazolast kell eljuttatniuk a Nemzetkozi
Kapcsolatok Féosztélya részére a forditasi szolgaltatast végzé forditéiroda altal leforditott dokumentumot illetéen,
amelyben nyilatkoznak arrdl, hogy az elkésziilt forditassal kapcsolatban szakmai szempontbdl kifogassal élnek-e,
vagy sem. A szakterliletek ezt a nyilatkozatot a leforditott dokumentum kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon
belill kotelesek eljuttatni a Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalya részére. Ha a szakteriiletek ezen hatéridén belll nem
nyilatkoznak, vagy az 6t munkanapos hatdridé meghosszabbitdsat nem kezdeményezik, Ugy ezt akként kell
értelmezni, hogy az elkészilt forditds vagy lektordlds min&ségével szemben kifogdst nem emelnek, és azt
elfogadjak.

4. A forditasi kiadasok pénzgazdalkodasi elirasai
A forditési feladatok fedezetét az lgazgatds Szervezeti és MUkodési koltségvetése tartalmazza. Az lgazgatés
koltségvetésében a miniszter altal jovahagyott forditasi elSiranyzat 6sszegéig vallalhato a forditasi kiadasokkal

Osszefliggésben kotelezettség.

A forditasi elGirdnyzat vonatkozasaban a kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas és kifizetésengedélyezés
a 2. mellékletben foglalt tdblazat szerint torténik.

A forditassal kapcsolatos kotelezettségek analitikus nyilvantartdsat az Ugyviteli rendszerben a Gazdélkodasi
F&osztaly vezeti.

Il FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyat veszti a forditasi feladatok ellatasarol szol6 17/2020. (V. 15.) ITM utasitas.

Lantos Lajos Csaba s. k.,
energialigyi miniszter
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1. melléklet az 5/2023. (Il. 15.) EM utasitdshoz

© No W

11.

A fordittatas folyamata

. Fordités igénylése a forditas@em.gov.hu e-mail-cimen (elézetes egyeztetés az igényld és a Nemzetkdzi Kapcsolatok

Féosztalya, illetve a Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalya és a forditasi szolgaltatast végzé forditdiroda kodzott).

Egyedi megrendel6 kitoltése, megkiildése a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalydnak az igényl6 alairasaval.

a) Koltségvetési tdmogatas és egyéb intézményi bevétel terhére torténé forditasok esetén a Nemzetkozi
Kapcsolatok Féosztalya gondoskodik a pénziigyi ellenjegyzésrél és a kotelezettségvallalo altali alairasrol.

b) Eurdpai unids, egyéb kulfoldi és hazai finanszirozasu projektek terhére torténd forditasok esetén az igényld
szervezeti egység gondoskodik a pénziigyi ellenjegyzésrél és a kdtelezettségvallalo altali alairasrol.

A forditds megrendelése.

Az elkésziilt forditas tovabbitasa az igényl szakteriiletnek.

Az elkésziilt forditas véleményezése az igénylé szakteriilet dltal 6t munkanapon beliil.

A szakterilet véleményének tovabbitasa a forditasi szolgaltatast végzé forditdiroda részére.

A forditasi szolgaltatast végzo forditdiroda kiallitja a teljesitési sszesitbt.

A teljesitési 0sszesité alapjan a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya harom példanyban kidllitja a teljesitésigazolast,

elldtja a 2. melléklet szerint teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval, és egy példanyt megkild a forditasi

szolgaltatast végzé forditdiroda szamara.

A forditasi szolgaltatast végzd forditdiroda kidllitja a szamlat.

. Kifizetést engedélyez6é dokumentum kiéllitasa.

a) Koltségvetési tamogatas és egyéb intézményi bevétel terhére tortént forditdsok esetén a Nemzetkozi
Kapcsolatok Féosztdlya éllitjia ki, és gondoskodik a 2. melléklet szerint kifizetésengedélyezésre jogosult
személlyel torténd aldirasrol.

b) Eurépai unids, egyéb kiilfoldi és hazai finanszirozasu projektek terhére tortént forditdsok esetén az igényld
szervezeti egység tolti ki - a Nemzetkodzi Kapcsolatok Féosztalya altal elektronikus uUton megkildott
teljesitésigazolas és szamla alapjan -, és a 2. melléklet szerint kifizetésengedélyezésre jogosult személy
alairdsaval elladtva megkildi a Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztélya részére.

A szémla kifizetése: A Nemzetkdzi Kapcsolatok F6osztdlya a szdmla kifizetése érdekében az eredeti egyedi

megrendel6t, teljesitési Osszesitét, teljesitésigazolast, szamlat és kifizetésengedélyezést megkdildi a Gazdalkodasi

Féosztaly részére.
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2. melléklet az 5/2023. (Il. 15.) EM utasitdshoz

A kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas és kifizetés engedélyezésének rendje

A B C D
1. Forras Kotelezettségvallaldsra jogosult Teljesitésigazolasra jogosult Kifizetésengedélyezésre jogosult
2. | Koltségvetési Az eurbpai unids ligyekért és | Az Eurdpai Uniés Ugyekért | Az eurdpai uniés tigyekért és
tamogatds és nemzetkozi kapcsolatokért és Nemzetkozi nemzetkdzi kapcsolatokért
egyéb felel6s helyettes allamtitkar | Kapcsolatokért Felelés felel6s helyettes allamtitkar
intézményi feladatat ellato vezetd, Helyettes Allamtitkarsag feladatét elldto vezets,
bevétel tavolléte vagy forditasokért felel6s tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén szervezeti egységének akadalyoztatasa esetén
a mindenkori helyettese (Nemzetkozi Kapcsolatok | a mindenkori helyettese

Féosztalya) vezetdje,
tavolléte vagy
akaddlyoztatasa esetén
a mindenkori helyettese

3. | Eurdpai unios, Az Energiatigyi Minisztérium Az Energialigyi Minisztérium
egyéb kilfoldi felelésségi korébe tartozd felel6sségi korébe tartozé
és hazai projektek képviseletérd| projektek képviseletérdl sz6l6
finanszirozasu sz6l6 egyedi miniszteri egyedi miniszteri utasitasban
projektek utasitadsban meghatdarozottak szerint

meghatarozottak szerint

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 15/2023. (ll. 15.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a kdziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 10. § (3) bekezdése alapjan - a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a blintetés-végrehajtasi szervezet iratkezelési rendszerérol és
irattari tervérdl a kovetkezé utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya, célja

1. Az Egységes lIratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatdlya a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksagara (a tovabbiakban: BVOP), a biintetés-végrehajtasi intézetekre és intézményekre (a tovabbiakban:
bv. intézet), tovabba a fogvatartottak kotelezé foglalkoztatasara létrehozott gazdasagi tarsasagokra (a tovabbiakban
egyutt: bv. szervek) terjed ki.

2. A Szabalyzat célja az iratok készitésére, nyilvantartasara, taroldsdra, tovabbitdsdra és selejtezésére vonatkozo
alapveté és egységes szabalyok meghatdrozadsa annak érdekében, hogy a bv. szervek irattari anyaga - tgyviteli
és levéltari érdekekre, valamint a kézérdekl adatok nyilvdnossagdnak elvére tekintettel — szakszer(ien kezelt és
rendszerezett, jol hasznalhato forrasanyagga valjon, annak maradando értékii része épségben és hasznalhatd
dllapotban a jové nemzedék szamara is fennmaradjon.

3. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett adatokra és azok kezelési rendjére kiilon jogszabalyokban, valamint a belsé
normakban meghatdrozott el6irdsok figyelembevételével kell alkalmazni. A bv. szervezetnél nyilt és mindsitett
iratkezelés van. A nyilt iratkezelést jelen Szabdlyzat, a mindsitett iratkezelést pedig a mindsitett adatvédelemmel
kapcsolatos Biztonsagi Szabalyzat (a tovdbbiakban: BSZ) szabalyozza.
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2. Ertelmez6 rendelkezések

4. A Szabalyzat alkalmazasaban

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

Alszdm: alszamokra tagolédd sorszamos iktatasi rendszerben a két- vagy tobbfazisi tgyek masodik és
tovabbi ligyiratdarabjainak iktatészama.

Atmeneti irattdr: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben a papiralapu irattari anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti - selejtezési vagy kdzponti irattarba adas eldtti — 6rzése torténik.
Beadvdny: valamely szervt6l vagy személytol érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

Csatolds: iratok, lgyiratok dtmeneti jellegl 6sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval — elektronikus forméaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyek a vonatkozé jogszabalyok szerinti hitelesitési rend szerint
hitelesitettek.

Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem minésulé elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildéjét.
Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairdl sz6lo
2015. évi CCXXII. torvényben (a tovabbiakban: E-Uigyintézési tv.) meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus dokumentumban foglalt irat.

ElGirat: az érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt elézménye.

El6zménykutatds: az a muvelet, amely soran megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
Ugyirathoz szilkséges-e rendelni, vagy Uj Gigyiratdarabot szlikséges-e neki nyitni.

Expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kuldési mdd szerinti 6sszedllitasa.

e-Papir szolgdltatds: olyan KEUSZ szolgaltatas, amelynek keretében a szolgaltaté biztositja, hogy az tigyfél
az E-lgyintézési tv. 18. § (2) bekezdése szerinti azonositasat kovetéen az elektronikus Ugyintézést biztositd
szervhez szabad széveges beadvanyt terjesszen el, ha a beadvany elektronikus Uton torténd elSterjesztését
a jogszabaly nem zarja ki, és a beadvany elektronikus uton torténé elSterjesztésére jogszabaly tovabbi formai
kovetelményt nem allapit meg.

Erkeztet6 pont: az iratképz6 szerv azon szervezeti eleme, amely a kézponti ligykezelési feladatokat végzi
a szervezeti és m(ikddési szabalyzatban, illetve igyrendben meghatéarozottak szerint.

Felterjesztés: valamely iratnak a jévahagyasra, kiadmanyozasra jogosult vezetd részére kozvetlendil, illetve
az alakisaghoz, tovabba megfelelé eljarasi rendhez kotott, valamint a szolgalati Ut figyelembevételével
torténé megkildése, amely aktus egyben a felterjesztésre jogosult vezetd részérél annak szavatoldsa, hogy
azirat alakilag és tartalmilag alairasra és kiadmanyozésra alkalmas.

Fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds: elektronikus alairds, amely alkalmas az aldiré azonositasara,
egyedilalléan az aldiréhoz kdthet6 olyan eszkdzokkel hoztak 1étre, amelyek kizérdlag az aldird befolyasa alatt
allnak, és a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolédik, hogy minden - az aldiras elhelyezését
kdvetéen a dokumentumon tett - médositas érzékelhetd.

Gépi adathordozo: kulon jogszabdlyban meghatarozott, az Ugyfél-hivatal, illetve a hivatal-tgyfél
kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

Hivatali kapu: a hatéségok szamdra a benyujtott (rlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapul6 elérhetéség-ellendérzéssel, amelyen keresztil a blintetés-végrehajtas hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz.

Hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kild6 a kiildeményt nyilvantartja.
Hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhaszndld a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel.

Id6bélyegzé: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzé elhelyezésének idépontjaban,
véltozatlan forméban létezett.

Iktatokényv: olyan nem selejtezhet, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa
torténik.

Iratkélcsénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbdl, valamint elektronikus irattar
alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa.
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4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.
4.30.

4.31.
4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

4.36.

4.37.

4.38.

4.39.

4.40.

441.

a)

Iratszerelés: ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozé (gyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegl
0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlIni kell.

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.

Kézbesités: a kildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz Utjan torténé eljuttatdsa
a cimzetthez.

Kiadmdny: a jévédhagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirdssal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydsat, letisztdzhatdsagat,
elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

Kivételi korbe tartozo irat: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 2. mellékletében és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott irat.

Kivonat: valamely irat egy részének sz6 szerinti idézése. Az eredeti irat formajanak (alakjdnak) megtartdsa
nem kotelez6, azonban a,Kivonat ...... szamd ...... targyu ...... -bol” jelolést fel kell tiintetni.

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, illetve olvashatéva tétele.
Maradando értékdi irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos,
muvel8dési, mulszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a toérténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az éllampolgéri jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attél.

Mindsitett elektronikus aldirds: olyan fokozott biztonsagu elektronikus aldiras, amelyet az aldiré biztonsédgos
alairas-létrehozd eszkodzzel hozott létre, és amelynek hitelesitése céljabdl mindsitett tanusitvanyt
bocsétottak ki.

NOVA SZEUSZ kiildési méd: a Robotzsaru integralt Gigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer
(a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) olyan szolgéltatasa, amely Hivatali kapun keresztiil biztositja a hiteles
elektronikus iratok kézbesitését.

Nyilvdntartdsi szdm: az Ggykezelési segédletbe tortént bejegyzések sorszdma, amely az iratok azonositasara,
hollétének kimutatasara szolgal. Nyilvantartasi szdm a rendszeresitett szamitogépes programban az irat
azonositasdra szolgdlé sorszam, illetve ideiglenes ligyszam is.

Posta SZEUSZ kiildési méd: a Magyar Posta Zrt. olyan szabalyozott elektronikus (igyintézési szolgéltatasa,
amely a Korm. rendelet 38/H. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint késziilt, hiteles elektronikus
kildemények hiteles papiralapu kézbesitését biztositja.

Szerelés: Ugyiratok (el6- és utoiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és
az iratokon egyarant jel6lni kell.

Szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ulgyintéz6é személy kijelolése, az elintézési
hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovdbbitds: az Ugyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttédl a mdasikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzéférés lehetéségének biztositasaval is.
Utéirat: valamely Ugyiraton belll egy Ugyiratdarabot kdzvetlentl kéveté masik lgyiratdarab (az utdirat
egyben egy 6t kozvetlenill kévetdé masik tigyiratdarabnak az elGirata is lehet).

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek
elldtdsa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

Ugyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az (igy intézésének egy-egy fazisaban keletkezett iratokat
tartalmazza.

. A 4. pontban nem szerepld fogalmak értelmezése és feladatok végrehajtasa soran:

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

az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informdciészabadsagrol szoléo 2011. évi CXIl. tdrvény
(a tovabbiakban: Info. tv.),

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény,

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény,
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10.

e) a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI. 29.)
Korm. rendelet,

f) egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijelolésérdl szolé 84/2012. (IV. 21)
Korm. rendelet,

g) az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

h) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szol6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet,

i) az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muiszaki kovetelményeirdl
sz6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

3. Az iratkezelés szervezete, az ligyviteli feladatok megoszlasa

A bv. szervek Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata (a tovébbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossdgok

figyelembevételével hatdrozza meg az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggé

tevékenységre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, és jeldli ki az iratkezelés felligyeletét ellatd Hivatal vezetdjét.

A bv. szervek az iratkezelést vegyes iratkezelési rendszerben latjdk el, centralizalt szamitégépes iktatérendszer

tdmogatdasaval. A szervezeti elemek az iratkezelés egyes fazisait onélléan végzik.

A szervezeti elemek iratkezelését a szervezeti elemek vezetdi — a Szabalyzat rendelkezéseit figyelembe véve —

szervezik meg.

Az érkeztetd pont ligykezelSinek feladata

a) a bv. szervezetnél késziilt és mas szervtél vagy személytdl érkezett kiildemények atvétele, érkeztetése,
bontésa,

b) az iratok elézménykutatasa, szignalasra felajanlasa, iktatasa, csatolasa, szerelése, szkennelése, az elektronikus
vagy digitalizalt iratok azonosité adataikhoz torténé hozzaf(izése, az iratok tovabbitasa a cimzettekhez,

<) a papiralapu iratrol hiteles elektronikus irat készitése,

d) az elektronikus iratrél hiteles papiralapu irat készitése,

e) az elektronikus alairdssal és id6bélyegzével ellatott irat hitelességének ellenérzése,
f) a kivételi korbe tartozo kiildemények cimzetthez térténd tovabbitasa,

a) a szervezeti elemek atmeneti irattardbdl atvett iratok kozponti irattdrban torténd taroldsa, a kdlcsonzés
végrehajtasa, selejtezése, megsemmisitése, a maradando érték( iratok levéltarba dtadasanak el6készitése,

h) a bv. szervek hivatalos elektronikus postafiékjanak Gizemeltetése,

i) azirat dokumentaltan torténd kiadasa és visszavétele,

j) azirat - a szervezeti elem vezetdje altal meghatarozott ideig torténd — hataridé nyilvantartasban valo tartdsa,

k) jelen Szabalyzat betartdsanak folyamatos ellenérzése, az ellendérzés soran tapasztalt rendellenességek
kozvetlen vezetd felé irdsban torténd jelentése,

) a hat hoénapon tul vezeténél, lGgyintézénél [évé elintézetlen iratokrdl hidnyjegyzék készitése és errdl
a szervezeti elem vezet6jének tdjékoztatasa,

m)  a bv. szervek Elektronikus Feladdjegyzékének kezelése.

A szervezeti elemek UigykezelGi feladatokat ellaté munkatarsai végzik

a) a sajat készités, kivételi korbe tartozd killdemények kdzponti Gigykezelésre torténd tovabbitasat,

b) a szervezeti elem hivatalos elektronikus postafiokjanak kezelését,

c) a szervezeti elem altal atvett iratok (elektronikus) érkeztetését, az iratok el6zménykutatdsat, szigndlasra
felajanlasat, az elektronikus tigykezelési rendszerben iktatdsat, csatolasat, szerelését,

d) a szervezeti elem dltal atvett papiralapu iratok kdzponti ligykezelésre hiteles elektronikus mésolat készités
céljabol torténd atadasat,

e) az 6nallé irattarral rendelkez6 szervezeti elemeknél az irattar kezelését,

f) az el6addi iv szabalyos kitoltottségét, és a sziikséges aldirdsok szereplésének ellendrzését,

a) azirattarazni kivant irat fészama és alszamai hianytalan meglétének ellenérzését,

h) azirat dtadas-atvételét és annak dokumentaldsat,

i) a szervezeti elem atmeneti irattaranak kezelését, az iratkdlcsonzést, az irat lezarasatdl szamitott hat évnél
régebbi iratok dtadasat a kdzponti irattarnak,
j) a szervezeti elem atmeneti irattarabdl az 6t éves 6rzési idét meg nem haladé iratok selejtezését,

k) felhatalmazas alapjan elektronikus iratrol hiteles papiralapu irat készitését.
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11.

12.

13.

14.

15.

Valamennyi Gigyintézé felelGs az ltala intézett Uigyek tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért.
Az Uigyintéz6 feladata

a) azirat elkészitése,

b) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

<) az irattdri tételszam meghatarozasa,

d) az egyéb Ugykezeldi utasitdsok megadasa (helyezze hataridébe, helyezze irattarba),

e) a rabizott iratok megfeleld tarolasa,

f) az iratokkal valé elszdmolas,

g) a hatdsdgi statisztikai adatok megadasa,

h) az iratok nyomon kovethetéségének biztositasa,

i) az irat alszdmra iktatasa, az elektronikus iratok kiadmanyozasra felterjesztése, a papiralapi kiadmanyozott
iratok postézasra tovabbitasa,

j) az elektronikus iratok expedialasa,

k) papiralapu irat esetén az el6adéi ivben az irat f6szdmdnak és alszamainak sorba rendezése, a felesleges
munkapéldanyok iratanyagbdl kiemelése,

) felhatalmazas alapjan elektronikus iratrol hiteles papiralapu irat készitése,

m)  a postai Uton kikiildend6 iratok postdzasra valé el6készitése (Elektronikus Feladdjegyzékhez sziikséges
elézetes feladatok).

A bv. szervek vezetdi/szervezeti elemek vezet6i — a feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben - végzik a szignalast,

a koordinaciéra bocséatast, a koordinacié hataridejének meghatdrozasat, az érkezett irattal kapcsolatban tett

intézkedések jovahagyasat, az elintézési hataridé meghatérozasat, végrehajtasanak ellendrzését, a hataridébe tétel

engedélyezését, a sajat kezdeményezésu irat kiadmanyozasat, a védettség és a betekinték kdrének meghatéarozasat,
az irattari tételszdm meghatarozasat, jovahagyasat. A szakteriileti vezet6 dont a hiteles elektronikus masolattal
rendelkezé irat papiralapu példanyainak 90 napot kovetd selejtezhetdségérdl. A megsemmisitési jegyzékre kertlé
iratok papiralapt példanyait a kozponti Ugykezelés elkiilonitett médon 90 napig tarolja, majd elkésziti

a selejtezés, az irattarba és a levéltarba adas engedélyezését.

A bv. szervezet nyilt iratainak kezelése a Robotzsaru rendszer kibdvitett tipusu, tanusitott iratkezelé rendszer

hasznalataval torténik, amely megfelel a (kilon jogszabalyban meghatarozott) kozfeladatot ellatd szerveknél

alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményeknek.

Az alkalmazas rendszergazda (mentor) az alabbi feladatokat latja el:

15.1. végzi a Robotzsaru rendszerhez kapcsoléddan a hozzéférési jogosultsdgok bedllitasat, uj felhasznalok
rogzitését, médositasok elvégzését jogosultsagkéré lap alapjan,

15.2. az lUgykezelési szakteriilettel egyeztetve végzi a rendezett elszdmoltatasi lista lekérését kdvetden a leszereld
lap aldirdsat, ezt kovetéen felfliggeszti és visszaveszi a felhasznald jogosultsagait. A t6rl6 jogosultsagkérd lap
megkildésekor a rendszerbél a felhasznalét kitorli,

15.3. végzi a helyettesitési jogok bedllitdsat jogosultsagkérd lap alapjan (4. melléklet),

15.4. tdrolja és rendszerezi a jogosultsdgkérd lapokat,

15.5. naprakészen tartja mind a kiilsé, mind a belsé név- és cimzettlistakat,

15.6. az Ugykezelési szakterilettel egylttmUlkodve végzi az elektronikus érkeztetékonyv, iktatékonyv nyitasat,
lezarasat,

15.7. azlgykezelési szakteriilettel egyeztetve karbantartja az irattari tételszamokat,

15.8. karbantartja az egyedi azonositokat,

15.9. a BVOP alkalmazéds rendszergazda figyelemmel kiséri és kezeli a kdzponti hibabejelentd e-mail-cimet
(rzs-helpdesk@bv.gov.hu),

15.10. folyamatosan tartja a kapcsolatot a bv. szervekkel és a mindenkori fejlesztésért felelés szakterilettel, egyéb
illetékes szervekkel,

15.11. segitséget nyujt a Robotzsaru rendszer vonatkozdsdban az lGigymenet alkalmazésa, illetve oktatdsa sordn
felmerdld kérdésekben,

15.12. évente tébb alkalommal monitorozza a felhasznaldkat az aktudlis dllomanytabla alapjan,

15.13. végzi a Robotzsaru rendszert, és a hozza kapcsolédd modulokat érinté problémék azonnali bejelentését
a fejlesztési szakteriilet felé, illetve a bejelentét folyamatosan téjékoztatja az ligymenetrél (helyi szint
esetében elsé korben a BVOP alkalmazas rendszergazdat),
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

15.14. a BVOP alkalmazas rendszergazda kézremiikodik a Robotzsaru rendszerhez tartozé modulok (cafeteria, ruha,
jkr, szolgélatvezénylés, ellenérzési) tesztelésében,

15.15. a BVOP alkalmazés rendszergazda kdzrem(ikddik a verziovéltasokban,

15.16. a BVOP alkalmazéds rendszergazda részt vesz a heti rendszerességgel megtartasra kerlil6 értekezleten
az Uzemeltetd kijelolt munkatarsaval az aktudlisan fennallé hibabejelentések megbeszélése érdekében,

15.17. a BVOP alkalmazds rendszergazda szakirdnyitéi tevékenységet végez a bv. szervek vonatkozédsdban
a jogosultsagok, a szervezeti felépités, az iktatokonyvek allapota, a rendszergazdak felllvizsgélata
vonatkozésaban,

15.18. a BVOP alkalmazas rendszergazda tovabbitja fejlesztési javaslatokat a mindenkori fejleszté felé az éltala
megadott igénybejelenté lapon,

15.19. a BVOP alkalmazés rendszergazda kozrem(ikodik a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasok
beszerzésében, valamint belizemelésében, karbantartdsérdl, kiosztasarol, visszavondsarol, torlésérdl
nyilvantartast vezet, amelyekre vonatkozd elGirdsokat a biintetés-végrehajtasi szervezet Informatikai és
Biztonsagi Szabalyzata (a tovabbiakban: IBSZ) tartalmazza.

Az informatikai szakteriilet a Robotzsaru rendszer iratkezelésével kapcsolatban az alabbi feladatokat ltja el:

a) kozremUikodik a Robotzsaru rendszer kliens oldali izemeltetésében, valamint a program hibas muikodésének
elhdritasédban,

b) gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél,

<) az iratkezelésért felel6s szakterllettel egylttmikodve meghatarozza az lizemeltetéssel kapcsolatos egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,

d) az év utolsé munkanapjan gondoskodik a Robotzsaru rendszerben tarolt adatok archivaldsarol,

e) tajékoztatja a felhasznaldkat a Robotzsaru rendszer tervezett leallitasardl (karbantartas, frissités) a ledllas el6tt
legaldbb 72 6raval.

4, Az iigykezelés felligyelete

A bv. szervezet iratkezelési feladatainak felligyeletét a BVOP Hivatal vezetdje latja el, e feladatkdrében gondoskodik

kilonosen

a) a Szabdlyzat elkészitésérdl, az elGirasok végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente torténd
fellilvizsgalatardl,

b) a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

<) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl,
d) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasardl, valamint
e) az egyéb, jogszabalyokban meghatérozott, iratkezelést érinté feladatokrol.

A bv. szervek vezetGi és a BVOP szervezeti elemeinek vezetdi — jelen Szabalyzat el6irasainak figyelembevételével -
kotelesek a felligyeletiik alatt allo szerv, szervezeti elem iratkezelését megszervezni. Ezen vezet6k felel6sek
a vonatkozé iratkezelési hataridék betartdsdért is. Ennek érdekében kotelesek ellendrizni az iratok készitésének,
nyilvdntartdsanak és kezelésének rendjét, valamint a hataridék nyilvantartdsdt. Az ellenérzéssel kapcsolatos
észrevételeket kotelesek irdsban rogziteni, és a feltart hidnyossagok megsziintetésére haladéktalanul intézkedni.

Az iratkezelési folyamat szerepléi megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
az elektronikus nyilvéntartas alapjan (elszdmoltatasi lista) tételesen elszdmolnak. A folyamatban 1évé lgyekrol
a szervezeti elem ataddas-atvételi jegyz6konyvet készit, és gondoskodik az iratok tovabbi kezelésérdl.

Az illetékes kozlevéltar a maradando értéki koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

5. Az iktatasi rendszer

A bv. szervezetnél alszamokra tagol6do sorszamos iktatast kell alkalmazni.

Iktatas céljgra évente megnyitott, hitelesitett fényilvantartokonyvbe nyilvantartasba vett, (folyamatosan
oldalszdmozott, az év végén zaradékolt, az ligykezeld és célszerlien az iktatdsi hely szerinti vezetd altal alairt,
valamint a szerv bélyegzélenyomatéval ellatott) papiralapu iktatokdnyvet és elektronikus iktatékonyvet (adatbazist)
kell hasznalni.
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23.

24,

25.

26.

27.

A bv. szervezet az aldbbi elektronikus iktatokonyveket hasznalja:

23.1. Altalanos (4lt), szama: 0 (nem jeldlendd),

23.2. Személyligyi Parancsok (.szpar), szdma: 1 (jogosultsagi szint: h),
23.3. Személylgyi Iratok (.szemi), szdma: 2 (jogosultsagi szint: f),

23.4. Intézkedések (.int), szama: 3 (jogosultsagi szint: e),

23.5. Fegyelmi és Nyomozati Iratok (.fegy), szama: 4 (jogosultsagi szint: h),
23.6. Ellendrzés (.ell), szama: 5 (jogosultsagi szint: f),

23.7. Kozponti Ell4tas ((kozpel), szama: 6 (jogosultsagi szint: e),

23.8. Szdllitas és Nyilvantartas (.szall), szdma: 7 (jogosultsagi szint: e),
23.9. Palyazat (PALY), szama: 8 (jogosultsagi szint: e),

23.10. Egészségligy (.eli.), szama: 9 (jogosultsagi szint: e),

23.11. Kértalanitas (.kt), szdma: 10 (jogosultsagi szint: ),

23.12. Partfogas (.pf), szama: 11 (jogosultsagi szint: ),

23.13. Peres Ugyek (.pii), szdma: 12 (jogosultsagi szint: ),

23.14. Adatvédelmi Nyilvantartas (.LAnyvt), szama: 13 (jogosultsagi szint: e),
23.15. Felhivasi Ugyiratok (.felh), szdma: 14 (jogosultségi szint: e),

23.16. Szabalysértési Elzarasok (.szabs), szama: 15 (jogosultsagi szint: e),
23.17. Biztonsag (.bizt), szdma: 16 (jogosultsagi szint: e),

23.18. Fogvatartas (.fogv), szama: 17 (jogosultsagi szint: e),

23.19. Gazdasag (.gazd), szdma: 18 (jogosultsagi szint: e),

23.20. Felderités (feld), szama: 19 (jogosultsagi szint: h),

23.21. Jogsegély (jogs), szdma: 20 (jogosultsagi szint: e),

23.22. Szerz6dések Ellenérzése (.szerz), szama: 21 (jogosultsagi szint: f),
23.23. Végrehajtasi Ugyek (.vh), szama: 22 (jogosultsagi szint: f),

23.24. Agglomeracié (.agg), szama: 23 (jogosultsagi szint: f),

23.25. BV GEl (.gei), szdma: 24 (jogosultsagi szint: f),

23.26. Szabdlysértés — jelenlévik (.szabj), szama: 111 (jogosultsagi szint: f),
23.27. Szabdlysértés — befogadasra varo (.szabb), szdma: 112 (jogosultsagi szint: f).

6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv az egyes irattéri tételekhez kapcsoléddéan meghatdrozza, hogy melyek azok az irattari tételek,

amelyek

a) iratai nem selejtezhetéek, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan selejtezhetéek,

b) iratait nem selejtezhet§ irattari tételek esetében meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni,

c) iratainak megdrzésérdl az iratképzd — hataridé megjeldlése nélkil - helyben koteles gondoskodni,

d) iratai a nem selejtezhetd és levéltarba adandd korbe tartoznak, tovdbba a selejtezheté irattari tételek

esetében az irattari 6rzés idétartamat tartalmazza.
Az irattari terv altaldnos és kiilonos részbél all. Az dltalanos részbe a bv. szervezet mukodtetésével kapcsolatos, tobb
szervezeti elemet érintd irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolédé irattari tételeket
kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni. A bv. szervezet irattari tervét az 1. melléklet
tartalmazza. Az irattéri tervet évente fellil kell vizsgalni.

7. Az iratkezelés alapelvei

A bv. szervek iratkezelését ugy kell megszervezni és miikédtetni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat azonosithatd legyen, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellenérizheté és visszakereshets, tovabba
a kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmlen megéllapithaté legyen.

Az iratok kezelése soran biztositani kell, hogy azok tartalmat csak arra jogosult személy ismerhesse meg, biztositva
ezzel az iratokban szerepld személyes adatok és Uzleti titok, valamint a ,nem nyilvdnos” jelzéssel ellatott adatok
illetéktelen megismerés, illetve felhasznalas elleni védelmét. Az iratokat és az adatokat védeni kell kilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint
a megsemmislilés és a sériilés ellen.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Az irattari anyag rendszeres évenkénti selejtezésével gondoskodni kell az irattari anyag felesleges
felhalmozédasédnak megel6zésérdl, illetve a maradando értéku iratok megérzésének biztositasardl.

Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy szolgélja a bv. szervek feladatainak eredményes és gyors
megoldasat, rendeltetésszerl miikodését (az tgyintézési érdekeket), valamint garantdlja az iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban torténd 6rzését.

A Robotzsaru rendszer alkalmazasakor ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a manudlis
iratkezelésnél, annak meg kell felelnie az adatbiztonsagi kovetelményeknek, valamint Gizemeltetési utasitassal és
felhasznaloi kézikonyvvel kell rendelkeznie.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

8. Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa

Az ligyiratokat, valamint a bv. szervek irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — legkésébb az ligy befejezésével
egyidejlleg, még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe kell besorolni.

A beérkezé, a kimend és a helyben keletkez6 iratokat az azonositashoz sziikséges és az Uigy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben kell nyilvantartani.
Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni, az Uigyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithaté legyen.

Az lgyintézéshez mér nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott Ggyiratokat az ligykezel6knek az — atmeneti,
kdzponti - irattdrban a Szabalyzatban el6irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

A bv. szervekhez érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot - a meghatdrozottak kivételével,
ha jogszabaly mésként nem rendelkezik — az ligykezel6nek az irat azonositdsdhoz sziikséges és az ligy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatainak sziikség esetén papiralapu iktatokdnyvben, illetve az e célra rendszeresitett,
tanusitott Robotzsaru rendszerrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

9. A jogosultsagok kezelésének szabalyai a Robotzsaru rendszerben

A Robotzsaru rendszerhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre széldéan, elektronikusan, Robotzsaru rendszerben
kell dokumentdlni. A jogosultsdgok regisztréldsa, valamint a meglévd jogosultsdag mddositasanak atvezetése
— beleértve a jogosultsdg megvondsat is — az iktatohely szerinti vezeté engedélyezését kdvetden az alkalmazés-
rendszergazda (mentor) feladata. A jogosultsdg regisztralasat, modositdsat és megvondsat irdsban, Robotzsaru
rendszer alkalmazéasaval kell kezdeményezni (a jogosultsagkéré lapok mintdjat a 4. melléklet tartalmazza,
a beosztdsokhoz kapcsoldédd jogosultsdgok a 6. mellékletben taldlhatoak).

A bedllitdst végzé alkalmazas-rendszergazda (mentor) a jogosultsdg életbelépését, beallitdisdnak megtorténtét,
a jogosultsag visszavondsadnak rogzitését az eredeti iraton igazolja, nyilvéntartja és 6rzi.

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

A felhasznalék a Robotzsaru rendszerbe naponta kotelesek belépni és aktudlis feladataikat végrehajtani, illetve
a rendszerben térténd adminisztracidval egylitt elintézni.

10. Hozzaférés az iratokhoz

Az iratba korlatozas nélkiil betekinthet az ligy intézéje és annak valamennyi eldljardja, illetve felettese.

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat elldtdésdhoz kapcsoléddéan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozd jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezet6é engedélyével lehet, igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az Ugyintézénél 1évé iratba mdas személy akkor tekinthet be, ha azt a hivatali munkdjaval, tevékenységével
0sszefliggd feladat ellatasa sziikségessé teszi.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi céli masolatok készitését utdlag is ellendrizheté maddon,
papiralapon és/vagy a Robotzsaru rendszerben dokumentalni kell.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Az iratba val6 betekintés tényét, idépontjat, tovabba a betekinté személy nevét, rendfokozatat, beosztasat és
szolgdlati helyét az el6addi iven — amennyiben ilyen nincs, az iraton — fel kell tiintetni. Ezért — az irat hollététdl
fliggben - az Uigyintéz6 vagy az ligykezeld (irattaros) felel6s.

11. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

A bv. szervezet iratkezelési feladatok kozponti szakiranyitasa, fellgyelete, felkérése egyes rendelkezések
értelmezésére, egyedi Ugyekben alldsfoglalas kialakitdsa, az iratkezelési tevékenységre vonatkozd jogszabdly
alkotasi kezdeményezések el6készitése és jogszabdlytervezetek véleményezése a BVOP hivatalvezet6jének
hataskorébe tartozik.

Az iratkezelési tevékenység szakmai iranyitasa, felligyelete és ellenérzése - az atruhazott jogok tekintetében —
a hivatalvezet6 feladata. A Hivatal vezetéje eljar a részére atruhazott — és munkakéri leirasdban rogzitett —
iratkezeléssel 6sszefliggd feladatkorokben. A bv. szervek vezet6i ugyanakkor tovébbra is felelések az iratkezelés
jogszerlsége érdekében a hatdskorikbe tartozd intézkedések megtételéért. Az iratkezelés felligyeletét elldtd
vezetének csak fels6fokl végzettséggel rendelkezd személy jeldlhetd ki.

A Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, az SZMSZ, valamint Ugyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai
eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari terv és az iratkezelési elSirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok
szakszer( és biztonsagos megd6rzésére alkalmas irattar kialakitasdért és mikodtetéséért, az adatbiztonsdagi el6irdsok
meghatarozasaért, tovabba az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért a bv. szervek vezetdi a felel6sek.

Az lgykezelés feladatait, feladatkorét az iratforgalom nagysaga, valamint a bv. szerv vezetdjének dontése alapjan
onallo Ugykezelési szervezeti elem, 6nall6 ligykezelé vagy tobb munkafolyamatot ellaté — tigykezelési feladattal is
megbizott — dolgozé (a tovabbiakban: ligykezeld) latja el.

Az ligykezelés elhelyezésére lehetdleg kilon helyiséget kell biztositani. A helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése tarolasa egyéb tevékenységtdl elkllonitetten torténjen. A helyiséget védetté kell tenni illetéktelen
személyek behatoldsa ellen. A helyiség munkaidén tali felnyitasérél az illetékes szervezeti elem vezetéjét
tdjékoztatni kell. Amennyiben a felnyitasnal az lgykezelé nincs jelen, jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben
rogziteni kell a jelenlévok nevét, rendfokozatat, beosztasét, a felnyitas indokat, valamint, hogy kivittek-e valamit
a helyiségbél. A felligyelet nélkil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai
eszkozok védelme érdekében.

Valamennyi Ugyintéz6 felelds az altala intézett Ggyek tekintetében az iratok szakszerl kezeléséért. A munkaidd
befejezésekor valamennyi szolgdlatot teljesitdé személy koteles a nyilt adathordozék (papiralapu és/vagy
elektronikus) munkaiddn tuli tarolasa sordn az alabbi szabalyokat betartani:

a) a kezelésében |év6 szekrények (lemez- és faszekrények, iréasztalok, irodabutorok) zarasa,

b) a kezelésében |év6 lemezszekrények, valamint ajtok szaraz lakattal torténd zarasa (sziikség szerint),

c) kulcsdobozok és a helyiségek kulcsainak kezelésére és tarolasara vonatkozé szabalyok betartasa,

d) a munkaterileten az adathordozok zérhat6 szekrénybe torténd elzardsa,

e) a munka sordn haszndlt berendezések (szamitégép, fénymadsold, nyomtaté stb.) kezelésére az IBSZ
azirdnyado,

f) a belépéshez sziikséges kodokat, azonositdkat és jelszavakat az IBSZ irdnymutatdsa szerinti gondossaggal
kell kezelni.

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

12. Kiildemények atvétele

A kildemény hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkdz, a postai szolgaltatasok
ellatasardl és mindségi kdvetelményeirdl sz616 hatalyos rendeletben meghatarozottak szerint a Magyar Posta Zrt.
vagy kivételesen indokolt esetben maganszemély személyes benyujtasa utjan keril a szervezeti elemhez.

A kildeményeket és beadvényokat hivatali munkaidében az lgykezelé veszi at. Az atvevd a papiralapu iratok
esetében az érkezés mddjanak megfelels, rendszeresitett kézbesitéokmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel
datumaénak feltlintetésével ismeri el az atvételt. A kiildemény beérkezésének idépontjdban nyilvantartasban kell
rogziteni a kiildemény sorszamat, feladdjat, az érkezés datumat, konyvelt postai kiildemény esetén a postai
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azonositojat. Az érkeztetés ddtumat és az érkeztetd azonositédt a kiildemény elvalaszthatatlan részeként kell kezelni.
Elektronikus Ugyintézés soran az érkeztet6 azonosité szam képzése a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint torténik.
A kiildemény atvételére jogosult

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a bv. szervek vezetéi vagy az altaluk megbizott személy,

) az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az dltala megbizott személy,

d) a postai meghatalmazéssal rendelkezé személy,

e) a hivatali munkaidén tul az tgyeleti szolgalatot teljesité biztonsagi tiszt,

f) a futdrszolgalat utjan érkez6 kiildemények esetén az tvételre meghatalmazott személy,
g) a kozponti érkeztetési ligykort ellatd Robotzsaru rendszert hasznald személy,

h) az elektronikus tigykezel6 rendszer utjan érkezé kiildemények esetén az elektronikus hivatali kapus rendszer,
i) az elektronikus Uton érkezett kiildemények esetén a hivatalos elektronikus postafiokot kezel6 személy.

A postahivatalban bérelt fiokcimre érkez6 kildeményeket a bv. szervek vezetinek meghatalmazasaval rendelkezé
személy veheti at, aki a feladat elldtdsa sorén a kdvetkezé nyilvantartdsokat koteles vezetni:

a) ajanlott és tértivevényes postakiildemények feladékonyve,

b) ajanlott és tértivevényes postakiildemények atvevékonyve,

<) csomagok feladdsahoz rendszeresitett feladdkonyv.

Az ,azonnal” vagy ,slrg6s” jelzés(i kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjel6lni, amit

a kézbesité okmanyon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.
A gyors elintézést igénylé - ,azonnal’, ,slirgés” jelzésl — kildeményt az Ugykezel6 koteles a cimzettnek vagy
a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni vagy dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az atvevé kulfoldi tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz.
Amennyiben az Ulgyfél az iratot személyesen, vagy képviselé utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé aldirdsaval kell igazolni.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy, vagy szervezeti elem veszi 4t a kildeményt, Ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a kdzponti tigykezelés részére atadni.

A kiildeményeket atvevé személy koteles ellenérizni

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kildemény sértetlenségét,

c) a kiildeményen és a kézbesité okmanyon 1évé azonositd szam (pl. iktatdszam, ragszam) azonossagat,

d) aziraton jelzett mellékletek meglétét (amennyiben ez lehetséges).

Amennyiben a kiildemény sériilt vagy azon a felbontés jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett”
vagy ,felbontva érkezett” Ezt a feljegyzést aldirdssal és datummal kell ellatni, és a kildemény tartalmat kilon
jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
Sérilt elektronikus kiildemény esetén a vonatkozé Korm. rendelet el6irdsai az iranyadok.

A szervezeti elemek ligykezel6i (naponta legaldbb egyszer) a kozponti ligykezelésen veszik és adjak &t az érkezett és
a tovabbitando kildeményeket a rendszeresitett Robotzsaru rendszerben, illetve a kézbesitéokmanyon. A gyors
intézkedést igénylé — ,azonnal’, ,stirgds’, ,soron kivil’, ,elsé6bbségi” jelzést — kildeményeket a kdzponti ligykezelés
kiértesitését kovetben a szervezeti elem ligykezel6je haladéktalanul dtveszi.

13. A kiildemények felbontasa

A kuldeményeket felbonthatja

a) az,s. kI (,Sajat kezl felbontdsra” vagy ezzel azonos tartalmu) jelzéssel elldtott kiildeményeket csak annak
cimzettje, a cimzett tartds tavolléte esetén eldljardja, felettese, illetve a cimzett dltal megbizott személy,

b) az egyéb kildeményeket az arra kijeldlt személy (ligykezeld),

<) az érkeztet6 rendszer.

Felbontéds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani az ,s. k jelzéssel érkezett kiildeményeket, valamint, amelyekre

vonatkozdlag azt az arra jogosult személy elrendelte. E kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos

kildeményeket soron kiviil kotelesek érkeztetésre, iktatdsra dtadni az e feladatra kijeldlt személynek. A kiildemény

cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti kezelésrol.

A kiilon rendelkezések szerint iktatandoé vagy érkeztetés ala tartozo, névre sz616 kildemények személyes atvétele

- amennyiben az adatvédelmi szempontbdl indokolt — a kdzponti ligykezel6tdl személyesen torténik. Az erre

vonatkozo utasitasért a névre szold kiildemény cimzettje felel.
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Amennyiben az ,s. k” jelzés( kildemény cimzettje mdr nem tartozik a bv. szervezet dllomanyaba, és a cimzett
eloljardja vagy felettese meggy6z6dott arrdl, hogy a kildemény tartalma bv. szervek feladatkorén kivil esik, akkor
a kildeményt ,cimzett ismeretlen” megjeldléssel vissza kell kiildeni a feladénak. E rendelkezéstdl a bv. szervek
vezetdi az iratkezelés helyi sajatossagait szabalyozé intézkedésében eltérhetnek.

Felbontés utan a boritékot minden esetben az irathoz kell szerelni.

Amennyiben a kiildemény benyujtadsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Amennyiben a kildeményt tévedésbdl vagy helytelen, illetve téves cimzés miatt bontottdk fel, a boritékot azonnal
vissza kell zarni, ra kell vezetni a ,téves bontas” tényét, idépontjat, és a felbontdst végzd személynek ald kell irnia.
A téves bontasrél jegyzékonyvet kell felvenni két példanyban, amelynek tartalmaznia kell

a) a felbontast végzd személy
aa) nevét,
ab) beosztasat,
ac) szolgalati helyét,
ad) alairdsat,

b) a felbontas id6pontjat,

<) a téves bontas okat,

d) a felbontast végz6 személy kdzvetlen felettesének nevét, beosztasat és alairasat.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a jegyzékdnyv egy példanyédval azonnal

tovéabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,

a) papiralapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladénak,

b) elektronikus kildemény esetén a Korm. rendelet 26. §-a szerint kell eljarni,

<) amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarazni kell, és az irattri tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A felbonto a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesit6kdnyvben, a Robotzsaru rendszerben rogziti

az atvétel és a felbontds tényét, az atvétel datumanak megjeldlésével.

Ha a téves bontds soran kideril, hogy a kildemény mindgsitett iratot tartalmaz, a BSZ erre vonatkozé eléirasait kell

alkalmazni.

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatas nélkiil, érkeztetés utdn - az ligyirathoz kell szerelni.

Az e-faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az irat digitalizalasardl. Az e-faxon és e-mailen (beleértve

a szervezeti elemek altal kezelt e-mail-postafiokokba érkezé elektronikus kiildeményeket is) érkezett irat kezelésére

is a jelen Szabdlyzat rendelkezései az irdnyadoak.

Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az 6sszeget, illetve a kiildemény értékét

koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb

értéket — elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell

csatolni.

14. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. Az ligykezel6 a papiralapu iratokat az érkezésik napjan érkeztetd
bélyegzdvel latja el, amely tartalmazza a bv. szervek, szervezeti elem elnevezését, az érkezés napjat, az érkeztetés
sorszdmat, az esetleges mellékletek szamat, az érkeztetd szignojat.

Az érkeztetd bélyegz6t a papiralapon érkezé irat elsé oldaldn kell elhelyezni, és amennyiben a papiralapu irat nem
tartozik a kivételi korbe, elektronikus irattd kell alakitani, amelyen a Robotzsaru rendszer Postabontés fellletén
— NOVA Irat moduljdban - térténé becsatolas sordn automatikusan elhelyezi a hitelesité bélyegzét és az érkeztetd
szamot.

Az érkeztetési nyilvantartds az aldbbi adatokat tartalmazza:

76.1. érkeztetés azonositdja,

76.2. érkeztetd neve,

76.3. beérkezés idépontja,

76.4. kildemény adathordozéja (papir, elektronikus),

76.5. beérkezés médja,

76.6. kézbesités prioritasa (pl. stirg8s, azonnal),

76.7. kildemény (idegen) szama,
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76.8. ragszam (postai azonosito),

76.9. kildd neve, cime,

76.10. ha a kiildemény felbontas nélkil tovabbitandé (akkor ennek feltiintetését),

76.11. cimzett szervezet,

76.12. cimzett el6add,

76.13. egyéb cimzett,

76.14. kezelési utasitasok,

76.15. mindsités,

76.16. sértetlenség,

76.17. megjegyzés,

76.18. elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatds vagy a kozponti érkeztetési lgynok altal
a kiildeményhez rendelt azonosité szam.

Az érkeztet6 szam a Robotzsaru rendszer altal automatikusan kiosztott, minden év elsé munkanapjan 1-t6l indulé és

egyesével ndvekvé, zart sorszam (példaul: 30500-1/2022.érk.).

A visszaérkezett elektronikus tértivevények érkeztetése a Robotzsaru rendszer &ltal automatikusan torténik.

Papiralapu tértivevény kizarélag kilfoldrél érkezhet vissza, amely érkeztetésérdl az tigykezelé gondoskodik. Az errdl

sz616 nyilvantartas tartalmazza kiilondsen

a) a cimzettet,
b) az iktatdsi szamot (ligyszamot),
(@] a visszaérkezés napjat.

Amennyiben a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrdl van szé, a bekildé neve
adatmezdében a ,Feladé ismeretlen” széveget kell feltlintetni.

15. Az iratok csatolasa, szerelése

Iktatds el6tt ellendrizni kell, hogy van-e az tigynek kezdd vagy elézményirata.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat iktatészamat, az elézménynél pedig az utdirat
iktatoszamat. A szerelést papiralapu irat esetében aziraton is jeldIni kell.

A csatolast az iktatokonyvben és az el6addi iven kell jeldIni a megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.
Amennyiben az Ugy lezérasa utdn az Osszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt a Robotzsaru
rendszerben jel6Ini kell.

Amennyiben az iktatott irathoz korabbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratndl a jelolés
az iktatokonyv megfeleld rovatdban az irat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik.

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

Amennyiben az elézményirat irattdrban vagy hatdridé-nyilvantartdsban van, akkor az ligykezel6 azt az utdbb
érkezett irathoz szereli, ha pedig az el6zményirat az Ulgyintézénél van, az (gyintéz6 gondoskodik ennek
végrehajtasarol.

16. Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

Az Ggykezel6 az iratot az iktatast megelézéen szignélas végett koteles a bv. szerv vezetéjének vagy megbizottjanak,
illetve a szignalasra feljogositott személynek bemutatni. Utdbbi esetben a vezetéi és ligyintézdi feljegyzéseket
a Robotzsaru rendszerben kell dokumentdlni. A vezeté el6zetesen meghatarozott Ugyfajtdk esetében
engedélyezheti az irat bemutatas (szignalds) el6tti iktatasat.

A Robotzsaru rendszeren a szignalasra felajanlott, illetve a tovabbi feladat-meghatarozast igényld sajat készitési
iratot ideiglenes szamon kell a szignal, feladatot meghatdrozd vezetének tovabbitani.
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Az irat el6szigndlasara/szignaldséra jogosult vezet6

a) kijeloli az Ugyintézé személyt, meghatdrozza, hogy az iratot melyik iktatékonyvbe kell iktatni, kozli
az elintézéssel kapcsolatos utasitasait (elvégzendd feladat, hataridd, slirgésség stb.), amelyet papiralapt irat
esetén az el6addi ivre is rdvezet, és a szigndlast keltezéssel, alairassal hitelesiti,

b) azon iratok esetében, amelyekhez nem kell eléaddi iv, az a) pontban meghatarozott adatokat az iratra
jegyzi ra, és visszaadja az ligykezel6nek,

<) az a) pont szerint kitoltott el6addi ivbe elhelyezett papiralapu iratot visszaadja az tigykezel6nek,
d) elektronikus Gigyintézés esetén utasitasait az elektronikus rendszerbe bejegyzi,
e) a feladatok végrehajtasat dtruhazhatja, de ezzel a hozott dontésért a személyes feleléssége nem valtozik.

Az arra jogosultak a szignalds adatait felulirhatjak, a feladatot tovabbadhatjak, Uj felel6st, hataridét, instrukcidkat
hatarozhatnak meg, illetve a korabbi adatokat moédosithatjék (tovabbszignalas, atszignalas).

A bv. szerv vezet6je altal jovahagyott 2. melléklet szerinti szigndlasi jegyzékben meghatarozott ligytipusokat
az Ugykezelés kozvetlenill az e jegyzékben feltiintetett ligyintézd részére kdzvetlenil tovabbitja.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

17. Azirat nyilvantartasa és kiadasa, az irat nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
hasznalt iigykezelési nyilvantartasok

Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a bv. szervezet feladataival Osszhangban az iratok teljes kor(
nyilvantartasa - iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat
fellelhetésége biztositott legyen és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az irat nyilvantartasa torténhet

a) dtmendénapléban (kizardlag olyan iratok esetében, amely a vezetének bemutatasra keril, de iktatdst nem
igényel),

b) iktatokdnyvben vagy

<) a Robotzsaru rendszerben.

A papiralapu, valamint az elektronikus iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséra hasznalt

okmanyok, segédletek:

95.1. f6- és alnyilvantarté koényv (az iratnyilvantartasi és kezelési okmdényok, valamint segédkdnyvek
nyilvantartasara),

95.2. postakdnyy,

95.3. atadokonyv vagy atadasi jegyzék (az Gigyintézének atadasra kerlil6é vagy az tigyintéz6 altal visszaadott iratok
nyilvantartasara),

95.4. kézbesitékonyv (bv. szerveken kiviili szervezetek részére, a futarszolgélaton kivili kézbesités esetén),

95.5. futardtvételi elismervény,

95.6. futarjegyzék (kiséréjegyzék),

95.7. atmendénaplo,

95.8. Robotzsaru rendszer lizemzavara esetén haszndlt papiralapu érkeztet6- és iktatokonyv,

95.9. elektronikus érkeztetd konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),

95.10. elektronikus iktatokdnyv (magéaban foglalja az érkeztet6konyvet, valamint a név- és targymutatét az iratok
nyilvantartasara),

95.11. kiadasi flizet vagy kdlcsonzési napld (a kdzponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

95.12. lgyiratpétld lap,

95.13. el6addi iv (igydosszié),

95.14. elosztd,

95.15. jegyzék irattari atadashoz,

95.16. selejtezési, megsemmisitési, atadasi jegyzékonyyv,

95.17. bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv.

A BVOP fényilvantartd konyvét az érkeztetési pont ligykezeldi, az alnyilvantartd kényveket a BVOP lgykezel6i

vezetik. A minésitett adatok iratkezelési segédleteinek fényilvantartasba vételét a titkos lgykezelé koteles

végrehajtani.
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97.

98.
99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

A fényilvantarté és az alnyilvantartd konyvek 1. sorszammal kezdédnek, a beteltik utan a kovetkezé kdnyvben
sorszam kihagyadsa nélkil folyamatos szamképzéssel folytatédnak. A fényilvantarté konyvet nem kell
nyilvantartdsba venni, az alnyilvantarté konyveket a fényilvantarté konyvben kell nyilvantartani. A kijelolt
fényilvantarté konyv (vagy elektronikus iktatérendszer) tartalmazza a hasznalt alnyilvantarté konyvek

a) megnevezését,

b) terjedelmét,

c) hasznadlatba vételének datumat,
d) végleges lezardsdnak datumat,
e) irattari tételszamat.

A fényilvantartd konyv és az alnyilvantarté konyv nem selejtezheté.

A bv. szervek megszlinésekor a fényilvantarté kdnyvet az alnyilvantarté konyvekkel egyitt, jegyzékdnyvvel kell
atadni a jogutdd szervnek. Jogutdd nélkiili megsziinés esetén a fényilvantarté konyvet az alnyilvantarté konyvekkel
egyutt az illetékes kozlevéltar részére kell atadni.

A titkos tUigykezel6/ligykezel6 a hasznalatba vett okmanyt vagy segédkdnyvet koteles a fényilvantarté/alnyilvantartéd
kdnyvbe bevezetni, majd a boritélap belsé oldaldn hitelesitési zaradékkal a kdvetkezék szerint ellatni: ,Ez a kdnyv
...... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20... év ......... hé ... nap., Megnyitva: ......... céljabol” (pl. dtaddkonyyv,
iktatokonyv, nyilvantartékonyv stb.) és a fonyilvantartdsi szdmot rdvezeti. Az okmdényok lapjait tintaval
meg kell szdmozni, a lapokat zsineggel at kell flzni, a zsineg végeit 6ssze kell kotni és a kotést a hitelesités
érdekében korcimkével a kilsé boritdlap belsé oldaldhoz kell erésiteni és korbélyegzé lenyomattal, valamint
alairassal ellatni. A bélyegzésnél tgyelni kell arra, hogy a bélyegzélenyomat egyik fele a kdrcimkére, mig a masik fele
a boritd belsé lapjéra kerdiljon. A kényvben, flizetben hitelesités utdn szamozatlan lap nem maradhat.

Nem kell atflzni azon okmanyokat, amelyek konyvkotészeti eljarassal késziiltek, és a megbontasuk ranézéssel
megallapithaté. Amennyiben hasznélat soran egyes lapok kilazulnak, az atftizést poétlélag végre kell hajtani.
Amennyiben az iratkezelési okmdanyok beteltek, vagy azokat a haszndlatbdl kivonjdk, irattarba helyezik vagy
- az irattari tételszdm alapjan a selejtezhetd nyilvédntartdsokat - megsemmisitik, a kivonas, irattarba helyezés vagy
a megsemmisités tényét, annak idépontjanak megjelolésével a Foényilvantartdé Konyv megfelel6 rovatdba
be kell jegyezni.

18. Az iktatas, az iktatokonyv, az iktatészam

A bv. szervekhez érkezett iratokat és a helyben keletkeztetett iratokat iktatni kell, és ugy kell nyilvantartani, hogy
abbol az irat beérkezésének/készitésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult Ugyintézé neve, az irat térgya,
az elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithatd legyen. A bv. szervek
iktatdszamainak (szervkdd) elosztasat a 3. melléklet tartalmazza.

Az iktatasra kertlé papiralapt iraton — kivéve a kiadmanyozas utdn tovabbitandd iratot - az iktatébélyegzé
lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell tolteni. Amennyiben ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas
adatait az iktatobélyegz6 hasznélata nélkil kell az iraton feltlintetni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell,
boritélap vagy csatolt Ures lap nem iktathaté.

Az iktatéoszamot a Robotzsaru rendszer a sajat készitésl, kizardlag elektronikus formdaban |étezd iraton
a kiadmdanyozé dontése alapjan az irat jobb felsé sarkdban, illetve kilon zaradékolt poétlapon automatikusan
helyezi el.

A beérkezett iratokat aznap, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsé munkanapon iktatni kell. Soron kivil kell iktatni
a 15 napnal révidebb hatdrideju iratokat. Az elsébbségi kiildemények esetében az 56. és 61. pontban leirtak szerint
kell eljarni.

A mindsitett adat védelméhez kapcsol6dd személyi biztonsagi okmanyrendszer iratait, adatait kiilon meghatarozott
nyilvantartasban kell régziteni a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza

a) a bv. szervek nevét, székhelyét,
b) az iktatas évét, hénapjat, napjat,
c) a mellékletek szamat,

d) az iktatészamot.

Az iktatas soran az iktatokonyvben és az el6adoi iven, tovabba az ligyintézés killonboz6 fazisaiban fel kell tiintetni
109.1. az iktatészamot,

109.2. az iktatas id6pontjat,
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109.3. a beérkezés idépontjat, médjat, érkeztetési azonositot,
109.4. az adathordozd tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,
109.5. a kuldés idépontjat, médjat,

109.6. a kildé adatait (név, cim),

109.7. a cimzett adatait (név, cim),

109.8. a hivatkozési szamot (idegen szam),

109.9. a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
109.10.  az Ugyintéz nevét és a szervezeti elem megnevezését,
109.11.  azirat targyat,

109.12. azel6- és utdiratok iktatdszamat,

109.13.  akezelési feljegyzéseket,

109.14. azintézés hatdridejét, mddjat és elintézés id6pontjat,
109.15.  azirattari tételszdmot,

109.16.  azirattdrba helyezésre vonatkoz6 utasitést.

110. A pénziigyi-szamviteli, a személyligyi, a fegyelmi, a fogvatartotti, az anyagkezeléssel, valamint az elektronikus
informaciébiztonsaggal kapcsolatos iratok, tovabba a mas szamitégépes nyilvantartadsoknak és azok bizonylatainak
kezelését a vonatkozd jogszabalyok és jelen Szabalyzat figyelembevételével - kilon el6irasok szerint kell végezni.

111. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani

a) a konyveket, tananyagokat,

b) a rekldmanyagokat, tajékoztatdkat,

<) a meghivékat,

d) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

e) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
f) a pénzligyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozés szerint),

9) a munkalgyi nyilvantartasokat,
h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvédntartasokat,

i) a kozlonyoket, sajtotermékeket,

j) a visszaérkezd tértivevényeket,

k) a fogvatartottak részére kapcsolattartoiktol érkezo kiildeményeket,
) az egészséguigyi dokumentdcidkat,

m)  atervdokumentdciokat.
112. Az irat az iktatds soran iktatdszdmot kap, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni. Kdzponti Ggyiratkezelés esetén
az iktatoszam felépitése a kovetkezo:
30500-2/1-1/2022.szemi.

30500 = szervkod
2 = iktatékonyv szama
1 =f6szam
1-1 = alszédm
2022.=évszam
szemi. = iktatokonyv révid elnevezése

Alszamos iktatds esetén az ugyanazon tgyben — eltéré rendelkezés hidnydban — ugyanabban az évben keletkezett
iratokat egy iktatdszamon kell nyilvantartani. Amennyiben az tigy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az tigyiratot
Uj sorszam (f6szam) alatt kell nyilvantartasba venni.

113. A kulénb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat éven tuli iktatassal lehet nyilvantartani ugy, hogy
a kiilonbdzd években, de ugyanazon Ulgyben keletkezett iratokat a mar meglévé iktatdszam soron kovetkezd
alszamara kell iktatni

a) az alapvetd jogokat sértd elhelyezési kériilmények miatti kartalanitas és panasz,

b) a kartéritési,

<) a biintetés-végrehajtasi partfogé feladatkorébe tartozo,

d) a peres eljarassal kapcsolatos,

e) a személyi dllomannyal szemben folytatott bintetéligyek, valamint az ehhez kapcsol6dd fegyelmi és

méltatlansagi eljarasokkal kapcsolatos,
f) a 13. iktatokonyvben vezetett adatvédelmi nyilvantartas adatlapjait tartalmazo,
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114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.
122.

123.

124.

125.

9) a szabalysértési elzarassal kapcsolatos (a 15-0s, 111-es és 112-es kdnyvek egyarant),
h) a felhivasi,

i) a kozponti ellatassal 6sszefliggd,
j) a végrehajtasi
tgyekben.

Az iktatokonyvek minden év januar 1-jén 1. iktatoszammal kezdédnek, amelyeket a naptari év végéig folyamatos,
zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni. Az Gigyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett ligyiratdarabokbol 6sszeadlld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az tigyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig
a leghosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni.

Az iktatokonyvben nyilvantartd konyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely més moédon olvashatatlannad tenni nem szabad. Amennyiben
a papiralapu iktatokdnyvben vagy nyilvantartékdnyvben javités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal
ugy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Papiralapu nyilvantartasban téves bejegyzés esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy
az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen. Meg kell azt is jeldIni,
hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szdmra iktattak at.

Az iktatokonyvet és az egyéb segédkdnyveket az év utolsé munkanapjan - az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetéen - aldhuzéssal, az utolsé iktatds szamanak feltlintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegzé
lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni ugy, hogy visszamendleg a lezart év nyilvantartdsaba mar ne lehessen Uj
iratot iktatni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartdsnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatéllomdnyainak (cimlista, tételszam, megérzés, iratforgalom dokumentaldsdnak
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy - amennyiben az iktatékonyv
zardsa év kozben torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotét tiikr6z6, az elektronikus ligyintézés részletes
szabdlyairdl szolé kormdanyrendeletben meghatdrozottak szerint archivélt véltozatat. E feladatok elvégzése
az infrastruktura-rendszergazda feladata.

Az elektronikus iktatokonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatdllomanyokat — csak
olvasasi funkcio alkalmazéasat biztositd6 mddon - infrastruktura-rendszergazda archivélja. Az archivalt adatokat
tartalmazé adathordozok egy példanyat az infrastruktira-rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabol
atadas-atvételi jegyzékonyvvel atadja a kozponti irattdrnak. Az infrastruktura-rendszergazda az adathordozé
fellletén, végleges modon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités
datumat és a nevét.

19. Elektronikus dokumentumok iktatoszamokhoz torténo rendelése

A papiralapu, kozvetlenil a bv. szervekhez benyujtott iratokat iktatds el6tt az érkeztetd pont digitalizalja.

A sajat keletkeztetés(i papiralapu iratokat kiadmanyozas el6tt dokumentumszkenner segitségével az tigyintézének
kell digitalizalni, és az Ugyiratkezel6 rendszerben a megfeleld iktatéoszamhoz kell rendelni. A szkennelt féjlok
.pdf formatumban - biztositva a papir formatummal valé megegyezdséget - tekintheték meg az adott
iktatészamnal.

Az iratok digitalizalt képe (pl. .pdf) képformatumban keril tarolasra, amelyeket az iratkezelé rendszer vagy
automatikusan rendeli 6ssze az iktatott irattal, vagy a hiteles elektronikus masolatot készité munkatarsnak kell
manualisan az irathoz rendelnie.

A nem szkennelheté kiildemények és mellékleteik papiralapon keriilnek tovabbitasra.

20. Papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta torténo atalakitasa

Kulsé szervt6l, személytdl érkezett, digitalizalasi kotelezettség ald esé papiralapu irat atvételére kizarélag
az ligykezelési szakteriilet, illetve a hiteles méasolatkészitésre feljogositott személy jogosult, aki

a) a Robotzsaru rendszerben kitolti az, Erkeztetd”, illetve ,Postabontas” feliiletet,

b) elkésziti a papiralapu irat elektronikus masolatat,

c) Osszeveti a masolatot az eredeti példannyal és csatolja az iratkezel6 rendszerbe,
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126.

127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.
134.

d) az egyezést a hitelesitési zaradék elhelyezésével tanusitja,

e) Orzi az irat papiralapu példanyat.

Az érkezett irat aldbb felsorolt Ggykorokbe sorolhaté papiralapu példanydt — a 13. pont szerinti indokoltsag
vizsgélatat és megallapitasat kdvetéen - az ligyintézd szervezeti elem koteles 90 napon belil a masolatkészité
szervtdl kikérni és az tgyiratban elhelyezni. Kiilsé szervtdl vagy személytdl érkezett, hiteles elektronikus mésolatta
alakitando, emellett papiralapon is meg6rzendd iratok tigykorei, amelyeken beliil mindig egyedileg kell vizsgalni
az érkezett papiralapu példany megdérzési kdtelezettségét

a) szerz6désekkel,

b) szervezettel és mlikodéssel, munkaligyekkel,

) fogvatartottakkal,

o N

gazdasagi és ingatlaniigyekkel,

)
)

)

hazai és Eurépai Unios finanszirozasu tdmogatasi szerzédésekkel,

f) nyilvantartasokkal, okményokkal

Osszefliggd iratok.

A papiralapu kildeményeket, a hiteles elektronikus mdsolat készitését, és az iratkezel6 rendszerbe torténd
beemelését kdvetd 90 nap utan a szervezet megsemmisiti.

Az érkezett irat papiralapu példanyat az Gigyintézé szervezeti elem tagja kérheti ki/adhatja vissza a masolatkészité
szervezeti elemtdl, szervezeti elemnek.

Hiteles masolat készitésére iranyuld jogosultsag az iratkezelésért felel8s szervezeti elem vezetdjénél igényelhetd,
amennyiben azt a kdzvetlenll a szervezeti elemhez érkezett, digitalizaldsi kotelezettség ald esé iratok mennyisége
indokolja.

A papiralapon érkezé iratok hiteles elektronikus masolatta torténd alakitdsanak folyamatat, szabdlyait és részletes
leirdsat a Masolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

21. Aziratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

A bv. szervek szervezeti elemei kdzott az irat dtadds-atvételét dtaddkonyvben kell dokumentélni. Az atadékonyvbe
be kell jegyezni

a) az atado szerv megnevezését vagy az dtado személy nevét,

b) az atvételre felhivott szerv megnevezését vagy személy nevét,
c) az atvétel datumat,

d) azirat targyat,

e) azirat iktatészamat,

f) azirat példany-, lapszamat.

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az Robotzsaru rendszerben valé &dtadéds-atvétel igazoldsa mellett
az Ugyintéz6hoz kell tovabbitani. Az irat ataddsa torténhet a Robotzsaru rendszer altal generdlt elektronikus
dtadokonyvvel vagy manudlis atadokonyv kitoltésével. Az irat dtadas-atvétele az érintettek aldirdsaval és az atvétel
idépontjanak feljegyzésével torténik.

22. Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadményként torténd aldirdsra csak az SZMSZ-ben meghatarozott

kiadmanyozasi jog alapjan kerilhet sor.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles, ha

a) azt az arra felhatalmazott kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
vagy

<) a kiadményozé vagy aldiré a jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelelé elektronikus
aldirassal latta el.
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135.

136.

137.

138.

139.

140.
141.

142.

143.

144.

145.

A kiadmanynak minden esetben tartalmaznia kell

a) a kiadmanyozé bv. szerv, szervezeti elem nevét és cimét,

b) az iktatészamot,

Q) valasz esetén a hivatkozasi szamot,

d) az Uigyintézd nevét (ha van, rendfokozatét), beosztasat, telefonszamat,
e) a cimzett nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat, székhelyét és cimét,
f) azirat targyat,

9) a kiadmanyozé személy nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat,

h) azirat keltezését (helységnéy, év, ho, nap),

i) a mellékelt iratok, illetve mellékletek szamat és lapszamat,

j) a bv. szerv, szervezeti elem hivatalos/elektronikus bélyegzélenyomatat.

Hivatalos elektronikus levél (e-mail) esetén is be kell tartani a 135. pontban foglaltakat. Az ilyen levél - sziikség
szerinti - hitelesitése kilon szabdlyok szerint torténik.
Az iratokhoz a kiadményozé6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezli felbontdsra!”;

b) ,Nem nyilvanos!”;

) ,Uzleti titkot tartalmaz!”;

d) ,Orvos, pszicholégus bonthatja fel!”;

e) ,Baleset esetén csak a kiild6 szerv bonthatja fel!”;

f) L,KUlon kézbesitével tovabbitando!”.

Az iratokhoz a kiadményozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési jelzések alkalmazhatok:
a) L+Azonnal!”;

b) ,Stirg6s!”;

c) LSoron kivil!”.

Amennyiben az ligyintéz6 vagy a kiadmanyozd nem hivatasos allomany tag, akkor a rendfokozatra utalé jelzést

a név mellett nem kell alkalmazni.

A papiralapu kiadmany hitelességével szemben tdmasztott kovetelményeket a Korm. rendelet 53. §-a tartalmazza.

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

a) az SZMSZ-ben, lGigyrendben, jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus ligyintézés részletszabalyairél sz6l6 jogszabdlyban
meghatarozott kovetelményeknek megfelel$ elektronikus alairassal, az el6irt esetekben idébélyeggel latta el

vagy
b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabdlyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak vagy
<) a bird, az lgyész, az igazsdgugyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kdzjegyzé a kilon jogszabalyban

meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta el.
23. A papiralapu irat tovabbitasa (expedialasa)

Papiralapu irat esetén az Uigyintéz6 el6késziti az irattovabbitdshoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten

az Ugykezel6 részére. Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadéi utasitdssal és amennyiben van, melléklettel

ellatott Ggyiratot vehet at.

Az Ugyintézének a postdzas modjara utasitast kell adnia az el6addi iv megfelel6 rovatdban, és azt a boritékon is

fel kell tuntetni (pl. sima, ajanlott, tértivevényes, elsébbségi). Azok az iratok, amelyeknél az atvétel idépontjahoz

jogkovetkezmény fliz6dik, olyan moddon tovabbithaték, hogy az atadds-atvétel idépontja a késdbbiekben

igazolhat6 legyen. A papiralapon expedidlandé iratokat is Robotzsaru rendszerben el&allitott Gigyszammal kell

ellatni annak okan, hogy az Elektronikus Feladdjegyzékre is felvezethetd legyen.

A papiralapu iratokat a szervezeti elemek ligykezel6i tovabbitjak. Az ligykezeld az irat atvétele utan koteles

a) az ,azonnal’, illetve a ,slirg6s” jelzéssel ellatott iratot a cimzettnek a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerint soron kivil tovébbitani,

b) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

<) az irat irattdrban maradé példanyan, valamint az eléadéi iven az elkiildés (expediélas) id6pontjat feljegyezni
és aldirni.

A postazas tényét és idejét fel kell jegyezni az el6adoéi iv megfelel6 rovataban is.
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A boriték cimoldalan fel kell tintetni

a) a kuldo (szervezeti elem) megnevezését és cimét,
b) azirat iktatdszamat,
C) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitéasra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontdsra, stirgds, ajanlva).

Amennyiben a kiadmanynak tobb cimzettje van, a zar6 részt kévetéen a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhato
az eljdrasban részt vevd személyek tudomasara a tobbi résztvevd személyes adata.

A nyilt iratot boritékban, szilkség esetén csomagban kell tovabbitani. Az ligykezel6 az elkildésre el6készitett
kildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildemény egyedi azonositasat, utjanak nyomon
kovethetéségét biztositd, elektronikus futarprogram utjan eléallitott futarjegyzékkel és a kezelési utasitdsoknak
megfeleléen adja 4t naponta egyszer a kijel6lt szervezeti elem munkatarsanak. A futarjegyzéket az tigykezelé/titkos
Ugykezeld késziti el.

A kiildemény (nyilt/minésitett) tovabbitdsanak modja belféldén az Allami Futéarszolgalat, a futarszolgalatok
igénybevételére vonatkoz6 szabdlyok szerint [a belféldi Allami Futarszolgalat tevékenységének szabalyozasardl
44/1998. (X. 14.) BM rendelet], tovabbd a rendvédelmi szervek belsé futdra, valamint a bv. szerv vezetgje altal,
szlikség esetén kijel6lt személyes kézbesit6 utjan tovabbithato.

Sziikség esetén - ha az iratforgalom nagysaga indokolja — az irattovabbitashoz futarzsakot lehet alkalmazni.
A futdrzsék lezardsdhoz lakatot kell hasznalni, amelynek kulcsat a szerv vezetGje éltal kijelolt személy kezeli.
Az iratokrdl két példanyban futarjegyzéket kell késziteni, a futarzsdk atadasa kétpéldanyos futarzsakjegyzékkel
torténik.

Amennyiben a tovdbbitdsra atadott kuldemények valamilyen okbol - kilondsen a téves cimzés miatt —
visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyutt vissza kell
adni az Ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések alapjan az expedialas torténhet

a) az Allami Futarszolgalat Gtjan (kivételi korbe tartozé iratok),

b) postai tton (kivételi kdrbe tartozo iratok),

<) kézbesitd utjan,

d) a Robotzsaru rendszer altal biztositott elektronikus kiildési médokon keresztdl,
e) e-mail Utjan,

f) e-fax utjan.

24, El6adai iv (ligydosszié)

Papiralapu irat esetén az iktatdssal egyidejlleg minden tgykezdé iratot el6adéi ivbe kell helyezni. Az el6adéi iv
szama megegyezik a kezd§ irat szamaval.

A vegyes Ugyiratok kezelése esetén az elsd kivételi korébe tartozo irat érkezése vagy keletkezése idépontjaban kell
az el6adéi ivet megnyitni.

Az el6addi iv az iktatott iratot végigkiséri az érkezéstdl, illetve a keletkezéstdl a selejtezésig. A sajat kezdeményezés(
iratoknal az Uigyintéz6 koteles a rendelkezésére allo adatokkal kitoltott eléadoi ivet mellékelni.

Nem kell el6adoi ivet alkalmazni

a) a szervekhez érkez6 szabdlyzathoz,

b) a folyamatban [évé tigyben érkezé irathoz,

<) az iktatasra nem kerulé irathoz,

d) Ugyiratkezel6 rendszerben csak elektronikusan létezé irathoz.

El6éadoi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint névekvd sorrendben kell térolni ugy, hogy a legfelsé lathaté
irat a legnagyobb, illetve legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

25. Az iigyintézési hatarido

Az Ugyek elintézésének altaldnos hatédridejét jogszabdly hatdrozza meg. A vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével egyéb hataridét allapithat meg az orszdgos parancsnok, valamint a szignélasra jogosult vezeté,
amely dontésiik alapjan, indokolt esetben meghosszabbithaté. Az Uigyintézési hatarid6 szempontjabdl
a papiralapon, valamint a Hivatali kapun keresztil elektronikus Gton beérkezé iratok esetén a bv. szervekhez torténd
beérkezés idépontja az irdnyado.
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26. Egyéb ligyintézéssel kapcsolatos szabalyok

Az értekezletekrél jegyz6kdnyvet vagy emlékeztetSt kell késziteni, amely tartalmazza az értekezlet targyat, helyét,
idépontjat, az értekezleten résztvevék névsordt (ez jelenléti iv vezetésével kivalthatd), a hidnyzok megnevezését és
a hianyzas okénak megjeldlését, a napirendi pontok felsoroldsat, a hozzaszélasok révid tartalmat, a meghozott
dontéseket és az elrendelt intézkedéseket.

Az Ugyintézés folyamatdban és irattdrba helyezéskor egy ugyként kell kezelni az értekezletre vonatkozo
el6terjesztéseket, feljegyzéseket, egyéb segédanyagokat (pl. tablazatok, kimutatasok), a berendelét, a jelenléti ivet,
a rogzitett hanganyagot, valamint az elkésziilt és az alloményilletékes parancsnok altal jovahagyott jegyz6kdnyvet
vagy emlékeztet6t.

Mindsitett adathordozét nem tartalmazé biztonsdgi taroldn (lemezszekrényen), egységesen fel kell tiintetni:
~Mindsitett adatot nem tartalmaz!” feliratot.

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

27. Azirat hataridd-nyilvantartasba és irattarba helyezése

Amennyiben az ligyintéz6 az irattal nem dolgozik, annak hataridé-nyilvantartasban vagy irattarban kell lennie.

Az irat hatarid6é-nyilvantartasba vagy irattarba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala felhatalmazott

Ugyintézd aldirdsaval és a rdvezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatdridét év, hd, nap megjeldléssel

vagy az irattdrba helyezést ,Irattar” megjeloléssel az Ggyben eljaré Ggyintézének kell az iraton és az el6adéi iven

feltlintetni.

Az Ugykezel6nél kell hatdrid6é-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatarid6t a Robotzsaru rendszer megfelel6 mezéjében, a naptari nap megjelolésével kell feltliintetni.

Hataridé-nyilvantartasba csak teljes iratanyag tehetd, annak elkiilonitett egyes részei nem.

Az ligykezelési feladatokat elldtd személy a hatarid6zésre atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hatarid6ként megjeldlt naptari napok és az iktatdszam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,

b) hatdrid6 el6tti napon - ha idé6kozben mésként nem intézkedtek — az Gigyintézének atadni.

Amennyiben a hatdridé eredménytelendl telik el, az ligyintéz6 megsiirgeti a valaszt, majd — a vezetéi dontés

szerint — tovabb kezeli az Uigyiratot.

28. Irattar

A végleg elintézett ligy iratait irattarba kell tenni.

A nem selejtezhetd, hatéridé nélkil érizendd, valamint az illetékes kozlevéltarnak az Ltv. alapjan atadasra kerild
iratanyag Grzése, valamint atadasig torténo kezelése a kozponti irattar feladata.

A kozponti irattdrba helyezés modjat az adathordozé hatédrozza meg, ennek megfeleléen a papiralapu iratokat
a kozponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.

Az igyintéz6 az iratot irattarba helyezés el6tt koteles atvizsgélni (egyltt vannak-e az ligyhoz tartozé mellékletek és
a szerelt iratok, nincs-e koztlk elintézetlen irat) és érkezésiik sorrendjében Osszedllitani. Elére kell tenni a fészdmra
iktatott iratot, mellékleteit és elintézését, ezt kdvetéen ugyanilyen sorrendben az Ulgyben keletkezett tovabbi
iratokat.

Irattdrba helyezés el6tt az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az Ugykezelés szabdlyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az ligykezelé hidnyossagot észlel az iraton, azt visszaadja az Ugyintézének, aki kdteles gondoskodni
annak javitasarol.

Az iktatokonyvben és az eléaddi iven fel kell jegyezni az irattarba helyezés idépontjat, az irattari tételszamot, illetve
a meg6rzési id6t. Amennyiben az iratot véglegesen kiadtak ,VE” (végleg eredetben) jelzést kell alkalmazni.
Az iktatokonyvben fel kell tiintetni, hogy a,VE" kiadds mely szervhez tortént.
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A bv. szervezetre vonatkozd érvényes irattéri terv alapjén az irattari tételszdmot az Ugy targyanak ismeretében
az érdemi Uigyintézd hatdrozza meg és rogziti az iraton, valamint az el6adéi iven, és — azt az arra jogosult személy
rendelkezése alapjan — elhelyezi az irattarban.

Az lgyben keletkezett kiilonb6z6 ligyiratdarabokbdl 6sszedllé tgyiratnak a leghosszabb megdrzési id6t biztositod
Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Amennyiben az (igyirat vegyes Ugyirat, azaz kilonbdz8 alszdamokon hiteles elektronikus és hiteles papiralapu
Ugyiratdarabokat is tartalmaz, az tigyintézé ennek tényét az el6adoi iv ,Feljegyzések:” rovatdban koteles jelezni.

A koziratot elidegeniteni, megrongélni vagy egyéb moédon haszndlhatatlanna tenni, tovdbbd - a szabdlyosan
lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Az irattarolds céljara hasznalt helyiségeket és berendezéseket a levéltari alloményvédelmi ajanlas alapjan, valamint
a munka- és tlizvédelmi szabalyok figyelembevételével sziikséges kialakitani.

Az lgyintézés és az irattdrban térolas soran az iratok egytittkezelésérél gondoskodni kell, valamint biztositani kell
a portdl valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését. Az irattdrba helyezéskor az iratokat
a mUanyag irattartokbdl (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (pl. gemkapocs) el kell tavolitani.

Az elektronikus iratok tarolasara az ligykezelési rendszerben az elektronikus irattarakat kell mikodtetni.

29. Irattarazas és az irat atmeneti irattarba helyezése

Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal
ellatott papiralapu és elektronikus tgyiratokat.

Azon Ugyiratok esetén, amelyek jogosultsagi szintje ,szigord” jogosultsagi szintnél magasabb hozzaférési szintd,
az Ugyirat irattdrba helyezésénél vezetéi dontéshez kotdtten az Ugyintézd a felelds az irattdrba helyezés
szabalyainak betartasaért.

Atmeneti irattar alkalmazasa esetén ott lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6,
irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

A Robotzsaru rendszer ,Ugy lezarasa, &tmeneti/kdzponti irattarba tétele” fellletén az irattarba helyezéssel
kapcsolatos adatokat be kell vezetni, és az Ggyiratokat el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelelé gyUjtébe.
Az alszémos iratok csak a fészamos irattal egyitt irattdrazhatdak, egy Ugyirathoz tartozd (igyiratdarabok
nem maradhatnak kiilonb6z6 szervezeti elemeknél.

Az Ugyintézének legkésébb az lgy befejezésével egyidejlileg az eléadoi iv megfelelé rovatdba az irattari terv
alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megdérzés idejét rd kell vezetnie, valamint az lgyiratdarabokat,
alszadm szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adoéi ivében kell szerelnie.

A selejtezéseket kdvetbéen visszamaradd, nem selejtezhetd, maradandé értéki iratokat a szervezeti elem dtmeneti
irattaraban kell érizni a kbzponti irattar részére torténd atadasig.

A szervezeti elemeknél 1év6 atmeneti irattarak bv. szervek belsd iratkezelési szabdlyzataiban meghatérozott ideig,
de legfeljebb hat évig érizhetik az iratokat, majd elvégzik azok selejtezését. A tovabbi Grzést igényld iratokat
az dtmeneti irattarak dtadjak a bv. szervek kdzponti irattarainak.

30. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére, a kozponti irattar miikodése

A bv. szervek kotelesek kdzponti irattarat kialakitani és mikodtetni.

A kozponti irattarba leadasra keriil6 tgyiratokat a Robotzsaru rendszerben dokumentalni kell.

A kdzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papiralapu tgyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatast végz6 szerveknek a helyi meg6rzési id6é utan — az évfolyam lezérasatdl fliggetlendl — a lezart
Ugyiratait, tovabba

<) az elektronikus adathordozokat kell leadni.

A kozponti irattar az ligyiratokat

a) az eredeti alakjukban,

b) az el6addi ivben elhelyezve,

<) a keletkezés, azon bellil a selejtezés vagy a levéltari dtadas évszamanak megfeleléen,

d) az irattari tervben meghatdarozott tételszamok szerint csoportositva és az iktatészamok névekvé sorrendjébe
rendezve,

e) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban (4. melléklet),
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f) a nyilvantartasaikkal egydtt,

a) az irat atadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezd, selejtezés vagy a levéltéri atadas
évszamanak megfelel6 darabszintd iratjegyzék kiséretében

veszi at. Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizéslikh6z hasznalt anyagokat (pl. gemkapcsot, genothermet).

A személyi anyagok és a személyzeti panasziigyek iratanyagat a személyligyi feladatokat ellaté szakterilet,

a fegyelmi anyagok iratait a fegyelmi feladatot ellaté szakteriilet, a fogvatartott biintetés-végrehajtassal kapcsolatos

nyilvdntartasi anyagét a nyilvantartasi szakteriilet, mig a gazdasagi, pénziigyi tigyekkel kapcsolatos iratanyagot

a gazdasagi szakterilet szervezeti eleme kezeli és 6rzi.

A kdzponti irattar

a) végzi a részére dtadott iratok 6rzését az illetékes kdzlevéltarnak torténd atadasig,

b) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltdr, illetve egyéb illetékes levéltar és
torvény altal meghatarozott szerv részére torténé atadasardl. Az iratokat a vonatkozé jogszabalyok szerint
teljes és lezart évfolyamokban, Ugyviteli segédletekkel egyltt, az irattari terv szerinti atadas-atvételi
jegyz6konyv és annak mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében kell atadni (4. melléklet),

<) gondoskodik az altala &rzott iratok rendelkezésre allasardl, amennyiben az az lgyintézési érdekek miatt
szlikséges, a betekintés lehetévé tételével vagy az irat megkildésével biztositja az irathoz torténd
hozzaférést,

d) végzi a lejart megdrzési idejl iratok selejtezését, a selejtezési jegyz&konyv illetékes kozlevéltar részére
torténd tovabbitasat (4. melléklet).

A kozponti irattdrbol irat csak a kiadmdanyoz6, a kiadmdanyozé altal kijeldlt személy, vagy a kiadményozo

jogutddjanak irdsbeli engedélyével adhaté ki. Jogutdd nélkil megsziint szervek esetében az engedélyt a kozponti

irattarat mdkodtetd szervezeti elem vezetéje jogosult megadni.

A kozponti irattar az illetékes kozlevéltar, illetve a torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason

kival iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a keletkeztetd szerv vagy jogutddja vezetdjének

megkeresésére mas irathoz szerelik.

Kozponti irattarbdl Ggyiratot csak hivatalos hasznalatra lehet kiadni. A papiralapu iratok kiadasanak idejére az irat

helyére Ugyiratpotlo lapot (4. melléklet) kell betenni, amely tartalmazza, hogy kinek, milyen célbdl, mikor, milyen

visszaadasi hataridével adtak ki iratot, valamint az iratkiadds engedélyezéjének nevét és alairasat, tovabba
az lUgykezeld, mint atado és az atvevo aldirasat is. A papiralapon kiadott iratokrol az tgyiratpdtld lapok alapjan
nyilvantartast (kdlcsénzési naplo) kell vezetni (4. melléklet).

A kdzponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza az iratok

irattari tételszdmat, az irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartdsba be kell vezetni a kiselejtezett, és a levéltari

4tadasra kerlt iratokat.

31. Kutatas a bv. szervezet irattaraiban

A bv. szervezet irattdraiban kutatds csak a bv. szervek vezetSinek engedélyével végezhetd. Az engedély
megitélésekor a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény, az Ltv., valamint az Info. tv. rendelkezései,
és mas vonatkozo jogszabdlyok elbirdsai szerint kell eljarni. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat,
amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatdrozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a BVOP &rizetében
maradnak, a kdzlevéltarakban Iév6 anyagra vonatkozé szabdlyok szerint kell biztositani.

A kutatds iranti kérelemben a kérelmezének meg kell jeldlnie a kutatds céljat, a kutatas targyat és idéhatarat.

Az irattdrak a kutatdsra kiadott anyagokrdl és a kutatasi kérelmekrél kotelesek nyilvéntartast vezetni. A kutatasi
nyilvédntartasnak tartalmaznia kell

a) a kutatd nevét,
b) a kutatas idépontjat, engedély szamat,
c) a kutatott iratok évkorét,

d) a kutatott iratok iktatészamat és targyat.
32. Aziratok selejtezése

Az irattarba helyezett iratok kozil minden év december 31-éig selejtezés ala kell vonni azon iratokat, amelyeknek
az irattari tervben meghatarozott megdrzési idejiik lejart. A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari
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tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési id6t az Ugyirat lezardsat kdvetd naptdl kell

szamitani.

A bv. szerveken beliil gondoskodni kell arrél, hogy ugyanazon iratokat csak egy helyen — a készité szervezeti elem

iratai kozott — Orizzék (pl. SZMSZ, munkatervek, jelentések stb.). A bv. szervek tovabbi 6rzés céljabdl csak indokolt

esetben tarthatnak meg mas bv. szervek éltal készitett iratokat. Felhasznalas, illetve hatalyon kivil helyezés utan

selejtezni kell

a) a mas bv. szervtél érkezett rendelkezéseket (parancsokat, utasitasokat, szabalyzatokat stb.), tajékoztatdkat és
oktatdsi anyagokat,

b) a munkaterveket és id6szaki jelentéseket,

Q) azokat az iratokat (statisztikai tablazatokat, jelentéseket, munkaterveket stb.), amelyek adatai
Osszefoglaldban szerepelnek,

d) a mas allami, gazdasagi vagy tarsadalmi szervektdl informacid, tajékoztatas céljabol érkezett iratokat.

A selejtezhet6 iratokat jelen Szabalyzatban meghatérozott ideig kell 6rizni.

A selejtezési kodokhoz tartozoé 6rzési id6 a kdvetkezé:

Selejtezési kod Orzési idé

1 1év

2év

5év
10 év
15 év
25 év
30 év
50 év
75 év

nem selejtezhetd irat

O |V | | N|OuUu | b~ W|N

Az iraton irattdrba helyezéskor fel kell tiintetni az iratfajtdnak az irattéri tervben meghatérozott sorszamat és

megdrzési idejét. A nem selejtezhet6 iratokra az iratfajta irattari tételszama utan ,N” bet(t is kell irni.

A papiralapu irat irattarba helyezésérdl az tigyintézé vezetéjének az el6adoi iven rendelkeznie kell. A meg6rzési id6t

minden esetben az irattari terv alapjan kell meghatérozni.

Amennyiben a bv. szervnél olyan irat keletkezett, amelyre nézve az irattari terv nem tartalmaz intézkedést

a selejtezésre, a meg6rzésre, illetve az irat dtaddsara, az Ugyviteli és levéltari érdekek szem el6tt tartasaval

az ligyintéz6 vezetdje ad utasitast a legmegfelel6bb irattari tételbe torténé besorolasra.

Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Ennek egyik tagja

az ligykezel6, masik tagja az ellenérzést végzé vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a szervezeti elem vezetéje jeldli ki.

A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitasa.

A selejtezés megkezdését 5 munkanappal megel6zéen a selejtezést végrehajtd szerv koteles bejelenteni a BVOP

Hivataldnak a selejtezés megkezdésének idépontjat, annak vérhaté id6étartamat, a selejtezendé iratok mennyiségét

és évkorét.

A selejtezés soran ellendrizni kell azt, hogy

a) az iratok csoportositdsa az iraton, valamint a nyilvantartdsban feltliintetett irattari tételszam, illetve
meg0rzési id6 alapjan tortént-e,

b) a nyilvantartas (iktatokonyv, iktatélap, tartalomjegyzék, kdlcsonzési napld) alapjan a csoportositott iratok
hidnytalanul megvannak-e.

A selejtezésre kivélogatott iratokrol jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben fel kell tlintetni

a) a selejtezést végzd szervezeti elem megnevezését,

b) a jegyzékonyv elkészitésének helyét és idejét,

) a jegyz6konyv targyat,

d) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat,
e) aziratok évkorét,

f) a selejtezés ald vont irategylttes megnevezését,

a selejtezésre kerdl6 irategytttes terjedelmét,

Q
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h) a szervezeti elem vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

i) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,
j) a mellékelt iratjegyzék szamat,

k) a selejtezés datumat,

) a bizottsag tagjainak alairasat.

A selejtezési jegyz6kdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
keriil§ iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatészamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készit6é
személy nevét (4. melléklet). A selejtezésrél felvett jegyz6kdnyvet az iratkezelést felligyelé vezetd hitelesiti
elektronikusan.

Iratselejtezés alkalmaval az iratkezelést felligyeld vezet6 koteles az iratokat szuréprébaszertien ellendrizni, és ennek
megtorténtét az ellendrzott iratok nyilvantartdsi szamdanak feltlintetésével a jegyz6konyvon vagy kilon
feljegyzésben dokumentalni, tovabba az ellendrzés idépontjanak rogzitésével alairni. Az illetékes kozlevéltari
jovahagyasra megkuldott selejtezési jegyzokonyvek esetében az ellenérzés kilon feljegyzésben torténé
dokumentaldsa kotelezd. A selejtezési jegyzékonyvben szerepl iratokat elkiilonitve kell tarolni az illetékes levéltar
altal zaradékolt jegyz6kdnyv visszaérkezéséig.

A beiktatott selejtezési jegyz6kdnyvet Hivatali kapun keresztil kell megkildeni a teriiletileg illetékes kozlevéltar
részére.

A selejtezés idépontjat — a levéltar altal zaradékolt selejtezési jegyz6konyv birtokaban — az iktatokonyv megfeleld
rovatdba be kell vezetni.

A nem selejtezhetd iratokat is tartalmazé nyilvantartdsokbdl az utolso, kiselejtezhetd irat selejtezése utdn kivonatot
(irattari jegyzéket) lehet felfektetni. Az irattari jegyzék tartalmazza

a) a szervezeti elem megnevezését,
b) azirat iktatészamat, az irattari tételszamot és a targykort,
c) az Ugykezelési segédletek esetében a szervezeti elem megnevezését, az évszamot (mettél meddig

hasznaltak),

d) az irattarban hol taldlhato az irat (pl. doboz, dosszié vagy iratcsomé szdma, polc jele).

Selejtezéskor a hianyzo6 iratokrél hidnyjegyzéket (jegyzékonyvet) kell felvenni, az adott irat iktatékonyv
bejegyzésénél az irathiany tényét ,H" bet(i beirasaval jelezni kell, és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket az irat
hollétének felkutatasara.

A selejtezésrdl felvett jegyzékonyvet iktatas utan az irattarban elkllonitetten kell 6rizni. Ezek a jegyzékdnyvek nem
selejtezhet6k. Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kadrosoddst szenvednek, arrol
haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozasat, a kdresemény
helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzékdnyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére.

33. Megsemmisités

A levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a szlikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakuldott példanydra irt zaradék tanusit — a szervezeti elem vezet6je, az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszallitdsig torténd elhelyezésérdl és
biztonsagos meg&rzésérol.

A kiselejtezett iratokat zuzassal, égetéssel vagy az irat anyagatdl figgé egyéb mddszer alkalmazasaval - felligyelet
mellett — Ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen. Az elektronikus koziratok
megsemmisitését ugy kell végrehajtani, hogy az adathordozé tartalma a késébbiek sordn ne legyen helyredllithaté.
A megsemmisitendd selejtezett papiralapu iratokat, illetve a mlanyagalapi adathordozékat a megsemmisitést
végzdének zsineggel &tkotott zsdkban vagy dobozban kell dtadni. A megsemmisitésre atadott iratokrdl atvételi
elismervényt kell kidllitani, amely tartalmazza az dtaddasra keriil6 iratmennyiséget (zsak/kg/ifm). A megsemmisitést
végz6 félnek nyilatkoznia kell arrdl, hogy az iratok vagy adathordozék megsemmisitését a mindenkor érvényben
Iévé jogszabalyoknak megfeleléen végezte el.

Elektronikus iratkezelés esetén az adatbazisban lévé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul tordini kell az adatallomanybol.

A hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu példanyok megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat a selejtezési
szabalyok szerint kell végrehajtani, azzal az eltéréssel, hogy

a) a megsemmisitési jegyzékonyvbdl 1 példanyt kell késziteni,
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b) a jegyz6konyvben a megsemmisitésre el6készitett iratok évfolyamat kell feltiintetni,
<) érkeztetd szamat kell feltlintetni,
d) a megsemmisitési bizottsdg tagjainak nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasukat és elérhetéségiiket kell

feltintetni,

e) a megsemmisitési jegyzékonyvet — az f) alpontban foglalt kivétellel — az illetékes kozlevéltarnak nem kell
megkuldeni,

f) a BVOP, valamint a bv. szerv az iratrél készitett hiteles elektronikus masolat meg6rzése mellett is megérzi

a maradando értékd eredeti papiralapu iratot, ha ez az illetékes kozlevéltar megallapitasa szerint indokolt.
A BVOP, valamint a bv. szerv azon maradandé értéku irat esetében, amelyrdl hiteles elektronikus masolatot készit,
a papiralapu példany megérzésérél negyedéves idGszakonként kérheti az illetékes kozlevéltar nyilatkozatat.
A maradandd értéki irat papiralapu véltozata az illetékes kozlevéltar egyetértdé nyilatkozata esetén az Ltv. 5. §
(4)-(6) bekezdése szerinti eljardsban megsemmisithetd. Az illetékes kozlevéltar altal papiralapon is megérzendének
itélt maradando értéku iratot a kozfeladatot ellatd szerv a levéltarba adasig papiralapu iratként megérzi.

34. Aziratok levéltarba adasa

Az irattéri terv figyelembevételével a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozd, valamint a mintavétel soran
maradandd értékiinek mindsitett iratokat a kapcsolédd nyilvantartdsokkal és segédletekkel egyiitt, olvashaté
formaban, legkorabban 15 év 6rzési id6 lejarta utan, teljes lezart évfolyamokban, Ggyviteli segédletekkel egytt és
annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, valamint az dtadas-atvételi jegyz6kdnyvvel és annak mellékletét képezd
iratjegyzékkel egyitt — az illetékes kozlevéltarral el6zetesen egyeztetett médon és id6pontban - az atadd
bv. szervek koltségére — levéltari 6rzésre alkalmas, savmentes dobozokban kell dtadni az iratokat. A visszatartott
iratokrél kulon jegyzék készil. Amennyiben az iratdtadds papiralapu atadas-atvételi jegyz6konyvon torténik,
az iratjegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — az illetékes kozlevéltarral egyeztetett modon,
elektronikus formaban is at kell adni. Az illetékes kozlevéltar a mintavételi eljaras, illetve a levéltari atadas részeként
eléirhatja az altala megjeldlt iratok tovabbi megdrzését, illetve kozlevéltarba adasét, vagy az altala megjeldlt iratok
selejtezését és kozlevéltarba adasdnak mell6zését.

Az dtadas-atvételi jegyzékonyvet harom példanyban kell elkésziteni (4. melléklet, 6. minta), amely tartalmazza

a) az atadd-atvevo bv. szerv megnevezését, illetve személy beosztasat,

b) az dtadas-atvétel helyét és idejét,

) az ataddsra kerlil6 irategyttes keletkeztetdjét, az iratok iktatdszamat, targyat,
az irattdri tételszamat, az irattari tétel megnevezését és irattari jelét,
sorszamozva a segédleteket,

) azirat mennyiségét iratfolydbméterben,
g) a levéltari dtadas alapjaul szolgélo jogszabdly és a Szabalyzat megnevezését.

(o g)

)
)

i)

Levéltarba helyezés ideje és jelolése az irattdri tételszamban:

Levéltarba helyezés ideje Jele
15év 1
20 év 2
25 év 3
50 év 4
Nem kell levéltarba adni 0

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A BV. SZERV VAGY A BV. SZERV SZERVEZETI ELEMENEK MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A bv. szervek jogutdd nélkiili megsziinése esetén a megszind bv. szerv koteles a selejtezést végrehajtani és irattari
anyaganak maradando részét az illetékes kozlevéltar részére adja at. A le nem selejtezett és nem atadando részét
az orszagos parancsnok altal kijel6lt bv. szervek részére koteles atadni.

A bv. szervek jogutdddal torténé megsziinése esetén a selejtezést el kell végezni, és a megsziiné bv. szerv
megmaradd irattari anyagat a jogutdd bv. szerv atveszi.
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Amennyiben a megsz(iné bv. szerv feladatkore tobb bv. szerv kézott oszlik meg vagy valamely bv. szerv ugyan nem
szlinik meg, de egyes feladatait masik bv. szerv veszi at, abban az esetben az irattari anyagot irattari tételenként kell
megosztani. Az irattdri tételenkénti megosztast a megsziné bv. szerv helye szerint illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell elvégezni. A kiilonb6zé szervekhez kerilt iratok vonatkozasédban felmertlt igényt masolassal
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag bv. szervek kozotti atadaséara-atvételére megfeleléen irdnyadok
a munkakor atadas-atvétel szabdlyai.

Szervezeti elem megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt és a kezelésében 1évd lgyek
iratait atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében &t kell adni a megsziind szervezeti elem feladatkorét atvevd
szervezeti elemnek.

35. Munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat résztvevdit (hivatali egység, szignald, kiadmanyozo, lgyintézé, Ugykezelé) megsziinés,
atszervezés és személyi véltozas (egy honapot meghaladd, el6re lathaté tartds tavollét) esetén a kezelésiikben 1évd
iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol dtadas-atvételi jegyzékdnyvet és
iratjegyzéket kell felvenni, melynek masolati példanyat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének
meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél.

Az iratok &ataddsdba (4tvételébe) az Ugykezel6t be kell vonni. A kiadott iratokat, konyveket (segédleteket),
bélyegzdket a szakterilet lgykezel&je veszi at. A pecsétnyomot és a nyilvéntartas-koteles bélyegzéket a kdzponti
Ugykezelés veszi at és annak megtorténtét a leszereld lapon aldirdsaval igazolja.

Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig — maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamdra - nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

A hivatali egységek vezet6i a Robotzsaru rendszer felhaszndldi valtozasairdl az alkalmazéas-rendszergazdat (mentor)
értesitik (4. melléklet), és kezdeményezik a Robotzsaru rendszerben a jogosultsdgok érvénytelenitését.

Elektronikus Ugykezelé rendszerben iktatott iratok tételes elszdmoltatasa az elektronikus iktaté rendszer
elszdmoltatasi listaja alapjan torténik.

Az lgykezel6 munkakorének dtadasanal a bv. szerv vezet6jének vagy az altala megbizott személynek is jelen kell
lennie. Az 4dtadas soran az irattarba helyezett iratokat egy évre visszamendleg tételesen, a tobbi irattari anyagot
szuréprdbaszerten kell ellenérizni.

A bélyegzék, pecsétnyomodk, valamint az ligykezeléshez hasznalt segédletek ataddsdt a nyilvantartasba is
be kell jegyezni. Az dtadasrol (dtvételrdl) a jegyz6kdnyvet minimum hdrom példanyban kell elkésziteni, és
a bv. szervek vezet6inek aldirdsa utan egy példanyt irattarba kell elhelyezni.

Amennyiben a munkakér dtadasara egy hénapot meghaladé tévollét miatt keril sor, a folyamatban 1évé iratokat
az el6addi ivek dtaddsaval egy idében at kell szigndlni elektronikus iktaté rendszerben a kijelolt Gigyintézére mint
atvevére. Az atszignalds az iraton és az iktatokonyvben is feltlintetésre kerll. A munkakér visszaadasakor ugyanilyen
eljarast kell lefolytatni.

VIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

36. Azirat kiilalakja

Kulsé szervnek, személynek, valamint a belsé levelezés sordn készitett irat esetén az iraton fel kell tiintetni

(4. melléklet)

a) az irat fejlécében kdzépen Magyarorszag cimerét és a bv. szerv, szervezeti elem, illetve szervezeti elem
megnevezését (12-es betlimérettel),

b) eseti jelleggel a fejrész alatt baloldalon az irat iktatdszamat — kivéve a kizardlag elektronikus formaban létezé
iratok esetén, amelyeknél a 106. pont az irdnyado,

<) a fejrész alatt jobb oldalon
ca) a kezelési jelzést és kezelési utasitast (ha van),
cb) azirat targyat,
co) a hivatkozési szamot (ha van),

cd) az ligyintéz6 nevét (ha van, rendfokozatat),
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ce) varosi, illetve NTG telefonszamat,

cf) elektronikus levelezési cimét,
d) azirat bal oldalan (12-es betlimérettel, félkovér betlstilussal)

da) a cimzett nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat,

db) székhelyét, székhelyének cimét,
e) a szOveg alatt baloldalon a keltezést (év, hé, nap) (12-es betlimérettel, félkovér betstilussal),
f) a szbveg alatt jobb oldalon

fa) a kiadmanyozé nevét (ha van, rendfokozatat),

fb) a beosztasat,

fc) papiralapu irat esetén a bélyegzélenyomatot,

g) a kiadmanyozas alatt baloldalon a mellékletek felsorolasat, példany, lapszam (12-es betlimérettel),
h) azirat lablécében kdzépen (9-es betlimérettel)

ha) a bv. szerv (szervezeti elem) cimét, postafiokszamat,
hb) telefon- és e-faxszdmat,
hc) elektronikus elérési lehet&ségét.

A Posta SZEUSZ kiildési méddal tovabbitott, a szolgaltatd részére megkiilddtt elektronikus iratot a lapok
sorszamozasa mellett Ugy kell megszerkeszteni, hogy laponként a lap felsé részébdl legaldbb 15 milliméter, jobb és
bal oldalabdl legaldbb 15 milliméter, alsé részébdl legalabb 20 milliméter, a papiralapu irat kételezé elemeinek
elhelyezése céljabdl elhagyasra keriljon. Barmilyen nyomtathaté informacio, ideértve a fej- és lablécet,
a labjegyzetet és az oldalszamot is, csak ebben a keretben helyezhetd el.

37.Bélyegzokkel, pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések

A bv. szervek csak a hivatalos szévegu és formaju bélyegzéket hasznélhatjak.

A bv. szervek okirat hitelesitésére, illetve pénziigyi szempontbdl kotelezettség vallaldsara csak hivatalos szovegu
(@ bv. szerv megnevezését, székhelyét, esetleg szervezeti elem megnevezését tartalmazo) és formdju, kis- és
nagyméretl korbélyegzéket, illetve adészamos hosszubélyegzéket hasznalhatnak. A bv. szervek a korbélyegzén
allami cimert tlintethetnek fel. Egyéb hivatalos szévegu bélyegzé (pl. fejbélyegzd) a fenti célra nem hasznélhato.
Cimeres korbélyegz6t a bv. szervek Ugykorébe tartozd hivatalos kiadmanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezé sajat kez( aldirdsahoz, illetve a kiadmanyok (mdsolatok) hitelesitéséhez, valamint a kildemények
lezardsdhoz és atvételéhez kell hasznalni.

A korbélyegzbket, valamint a pénziigyi szempontbdl kotelezettségvallaldsra alkalmas (addszammal ellatott)
hosszibélyegzdket csak sorszdmozassal lehet megrendelni. A sorszdmokat Ujra kiadni nem lehet (kordbban mar
hasznalatban volt sorszammal nem lehet Uj bélyegzét rendelni). A kérbélyegzé sorszama az adott bv. szerven beldl
a folyamatos sorszamozast tartalmazza.

A korbélyegzok, adoszammal ellatott hosszubélyegzdk, fejbélyegzék és mas hivatalos bélyegzék beszerzésére
az illetékes szakteriilet teszi meg a sziikséges intézkedéseket, és vezeti azok nyilvantartasat.

A bélyegzék, adészammal elldtott hosszubélyegzdk, fejbélyegzék és a pecsétnyomok nyilvantartasa a kdzponti
Ugykezelés feladata.

A nyilvantartas-koteles bélyegzék (korbélyegzdk, addszammal elldtott hosszubélyegzék, fejbélyegzdk)
nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithaté legyen, hogy mely szervezeti elem hasznalja.
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell a kiadds idépontjat, a hasznald nevét és a szervezeti elem megnevezését.

A pecsétnyomodra vonatkozd igényt a szervezeti elem vezetSje irdsban, a Robotzsaru rendszeren keresztiil
kezdeményezi. A mszaki szakteriilet gondoskodik annak beszerzésérél és a kdzponti ligykezelés a nyilvédntartasba
vételérdl - aldiras ellenében - a jogosultnak torténd kiadasardl és visszavételérél.

A pecsétnyomot a lenyomataval vagy szamanak és az esetleges bettjeldlésének dokumentalasaval, az érkezésének
sorrendjében kell nyilvantartasba venni. Minden pecsétnyomét Uj sorszamon kell nyilvantartani. A nyilvantartast
ugy kell vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithaté legyen, hogy a személyi pecsétnyomédt meghatérozott
idészakban ki haszndlta. Pecsétnyomoét az ligykezeld nyilvantartdsdban torténd atvezetés nélkil dtadni nem lehet.
A pecsétnyomok nyilvantartasat elektronikus formaban is vezetni sziikséges, amelynek tartalmédnak megegyezének
kell lennie a papiralapu nyilvantartassal.

A pecsétnyomd lenyomatat kell alkalmazni a személyes adatot, adathordozét tartalmazé lemezszekrényeken és
a bv. szervek vezetéi altal meghatéarozott helyiségek biztonsagi lakatjain és a kulcsdobozokon. A bv. szervek vezetéi
a belsé rend és biztonsag érdekében a pecsétnyomé hasznalatat egyéb esetekben is elrendelhetik.
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A bélyegzét és a pecsétnyomot hasznaldja kizérdlag a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja. Hivatalos idé
befejezése utan, illetve hivatalos helyiségbél vald tdvozaskor koteles azokat elzarni (kivétel a pecsétnyomé és
a hivatali éplleten kivili munkavégzés alkalmaval hasznélt bélyegzd). A bélyegzéket és a pecsétnyomédt

a) masnak csak a kozponti ligykezelésnél torténd elézetes atiras utan lehet atadni,

b) bv. szerven belili dthelyezés esetén le kell adni, és az 4j munkahelyen Ujat felvenni,

c) a 6 honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsdg, illetve a hivatasos szolgalati jogviszony,
rendvédelmi igazgatdsi szolgdlati jogviszony vagy munkavallaléi jogviszony megsziinése esetén az utolsd
munkaéban toltétt napon koteles a kdzponti ligykezelés részére visszaadni.

Nyilvantartas-koteles bélyegzét az éplletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az éplleten kivili

munkavégzéshez feltétleniil sziikséges.

A bélyegzd, pecsétnyomo hasznéloja felelés annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

Amennyiben a haszndlé észleli, hogy a nyilvantartds-koteles bélyegzd elveszett, vagy azt eltulajdonitottak,

haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a bélyegzdével vald visszaélés megakadélyozhaté legyen. Ennek

érdekében

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,

b) az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd gondoskodik a bélyegzd letiltasarél szold kozlemény
megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitében,

) a bélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd Uj sorszamu bélyegzével pétolhatd, a letiltast kdvetden eldkerdilt
bélyegzét selejtezni kell.

A pecsétnyoméért hasznaldja kartéritési felelésséggel tartozik, elvesztése vagy eltlinése esetén a kértéritési eljaras

lefolytatasat kovetéen intézkedni kell a pecsétnyomo nyilvantartasbol valo torlésére.

38. A nyomdai eléallitas és masolatkészités szabalyai

Nem mindsitett kiadvény, nyomdai termék barmely nyomddval elkészittethet6. A kiilsé nyomddval kotott

szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikdtéseket.

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

adni.

A bv. szerveknél keletkezett iratokrdl (papiralapu/elektronikus) a kiadményozé, a kiadmanyozé jogutddja, illetve

az SZMSZ-ben, tgyrendben hitelesitéssel felhatalmazott személy jogosult hiteles papiralapu és hiteles elektronikus

masolatot késziteni, illetve mdsolat készitését engedélyezni (a készitd nevének, kézjegyének és a készités

datumanak feltlintetésével) az E-ligyintézési tv. 102. és 103. §-aban meghatarozott eldirdsok figyelembevételével.

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt

fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) az,Az eredeti papiralapi dokumentummal megegyezé!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét (ha van, rendfokozatat) és beosztasat,

d) a hitelesit6é személy sajat kez alairasat, valamint

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Amennyiben elektronikus hiteles kiadmanyrél kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, a papiralapi masolaton

az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) az Az irat elektronikusan készult és elektronikus alairassal hitelesitett. Jelen papiralapu kiadmany az alapul
szolgalé elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik” széveget,

b) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét (ha van, rendfokozatét),

Q) a hitelesit6é személy sajat kezi alairasat,
d) a hitelesités keltét,
e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat el6allitasa soran az ,Az elektronikus kiadmény az alapul szolgélé
papiralapu irattal megegyezik” elektronikus zaradék bélyegzé alkalmazasa kotelezé.

Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.
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39. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti elem vezetdje szervezeti eleménél koteles

a) szlikség szerint a kotelmi tabldzat el6irdsai alapjan ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban
foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

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

<) az ellen6rzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

d) gondoskodni - a jelen Szabdlyzatban meghatarozott id6é utdn — az iratanyag kdzponti irattarba adasardl,

e) kozvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyulo javaslatait az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezetének.

A szervezeti elem vezetdje az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait ellendrzési naploban rogziti,

és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan megvizsgalja.

Az illetékes kozlevéltar képvisel6je az ellendrzési jogosultsagabol adodoé feladatanak ellatasa soran

a) az Ugykezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgélhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban térténé megdbrzését sulyosan veszélyeztetd
hibadkat és hidnyossdgokat jegyzékdnyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg,

<) szaktanacsot ad.

Az illetékes kozlevéltar varhatd ellenérzését a bejelentéstdl szamitott legrovidebb idén belll a bv. szerv irdsban

koteles bejelenteni a BVOP Hivatalanak.

A felligyeleti ellenérzési jogokat a Belligyminisztérium gyakorolja.

40. Ugyiratok iratkezelési szabalyai a Robotzsaru rendszer iizemzavara esetén

A rendszergazda az iratkezelési rendszer lizemzavara esetén, soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer ledlldsardl és arrdl, hogy a jelen Szabdlyzatban az iratkezelési rendszer lizemzavara esetére meghatérozott
eléirasoknak megfeleléen kell eljarni.

Az lizemzavar megszlintetését kdvetéen az infrastruktura-rendszergazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar
megszlinésérdl és az iratkezel rendszerben torténd nyilvantartas szabalyszerd megkezdésérdl.

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

A Robotzsaru rendszer ledllasa idejére minden iktatohelyen az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatdszammal,
a vonatkoz6 kormiényrendelet szerinti adattartalommal papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: ideiglenes
iktatokonyv) kell felfektetni, amely biztositja az ,Azonnal!;, ,Soron kivil", ,Siirgés
a jogszabdlyok altal hataridével érintett, valamint a vezet6 altal meghatdrozott iratok hiteles nyilvantartasat.
Az ideiglenes iktatokonyvben kell iktatni a megkilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat. Az iktatas soran, amennyiben ismert a Robotzsaru rendszerben kapott
iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni az ideiglenes iktatokonyv,Megjegyzés” rovataban.

\”

kezelési utasitassal ellatott,

Az ideiglenes papiralapu iktatokdnyvet az alnyilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni. Az ideiglenes
iktatokonyvbél kapott szdm az irat érkeztetd- és iktatészama is egyben. A szdmot a kovetkezé médon kell képezni:
az ideiglenes manudlis iktatokényv megkilonbozteté jele - iktatékdnyv azonositdja/szém/évszam
(pl. 30500/2/2022.4lt.). Az iktatdst folyamatos sorszamozéssal kell végezni, az iratok dtadds-atvételét
az alnyilvantarté konyvben nyilvantartott manualis dtadokdnyvben kell végrehajtani.

A Robotzsaru rendszer Gjraindulasat kdvetden az ideiglenes papiralapu iktatokdnyvben nyilvantartasba vett iratokat
at kell iktatni a Robotzsaru rendszerbe, és az 4tvezetés tényét a két nyilvantartasban a kolcséndsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell, valamint amennyiben sziikséges, az iktatészamok véltozasardl az érintetteket ki kell
értesiteni.

A Robotzsaru rendszer ledlldsa esetén alkalmazott papiralapu iktatokdnyvet az év végén le kell zarni. Az utolso
iktatészam alatt alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben aldirdssal és a szervezeti elem
korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni. Az ideiglenes iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tarolni.
A papiralapu iktatokonyvben torténd javitas, valamint a téves iktatas szabalyait a 116. és a 117. pont tartalmazza.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi9.szdm 979

276.

277.

278.

279.

280.

281.

282.

283.

284.
285.

286.

287.

288.

289.

290.

291.

292.

293.

294.

295.

VIIl. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK RENDJE

Szamitdgépes iktatds esetén az iratkezelés szervezése torténhet Ugy is, hogy a beérkezé kildemények érkeztetése,
postabontdsa és iktatdsa kozpontilag torténik. A kimend iratok iktatdsa azonban decentralizaltan, az egyes
szervezeti elemekben, illetve az lgyintéz6k altal ugyanabban a programban, amellyel a kdzponti tgykezelés is
dolgozik. Ebben az esetben is biztositani kell az iktatas sorszamfolytonossagat.

Szamitégépes érkeztetés és iktatds esetén is szerepelnie kell az iratokon mindazoknak a kezelési feljegyzéseknek,
amelyek a hagyomanyos iratkezeléshez sziikségesek.

A nem papiralapu, elektronikus adathordozén érkezett iratok (pl. memdriakdrtya, pendrive, CD stb.) mellé
kisérélapot kell csatolni, és ezeket egyitt kell kezelni. A kisérélapon fel kell tiintetni az adathordozd iktatészamat,
az adathordozé tartalmi kivonatat, a felvételek targyat, a készité és a nyilvantartasba vevé aldirasat, tovabba
a szamitdgépes adathordozén 1évé irat(ok) fajlnevét és fijltipusat. Az adathordozéra — maradandé médon -
ugyancsak ré kell vezetni az iktatészamat. Egy elektronikus adathordozén egy téméban keletkezett iratok adhatok at.
Amennyiben ez nem teljesl, a kiildeményt vissza kell utasitani.

A szamitégépes nyilvantartds nem helyettesiti azokat az dtaddkonyveket (postakonyvek, kézbesitékonyvek és
egyéb segédkonyvek), amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kezl aldirds bizonyitja, kivéve az un. teljesen
papirmentes, folyamatvezérelt és minden igyintézési mozzanatot dokumentald ligykezelési rendszer esetét.

A felvitt iktatdsi adatbdzist — a vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartdsdval — hozzaférhetévé kell tenni
mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

Az elektronikus iktatokonyvet a fényilvantarté kdnyvben kell nyilvantartasba venni.

Az elektronikus uton kiildott okiratokat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az E-ligyintézési tv. szerinti
mindsitett elektronikus aldirdssal és idébélyegzével kell ellatni. llyen irat kildésére csak a kiadmanyozasi rendben
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy jogosult.

Elektronikus uton érkezett kiildeményt — iktatds elétt — megnyithatésag (olvashatdsdg) szempontjabol ellendrizni
kell, sikertelenség esetén a Robotzsaru rendszerben dokumentalni, tovabba a feladot errél értesiteni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését a Robotzsaru rendszer alkalmazasaval kell végrehajtani.

A levelezérendszeren érkezett és a bv. szervezet feladatkdrébe tartozoé ligyet keletkezteté e-mailt athelyezve kell
a Robotzsaru rendszer érkeztet6 nyilvantartasaba venni.

A tovabbiakban a Robotzsaru rendszerben kell az elektronikus iratokat kezelni, és az iratokkal, valamint
az ligyintézéssel kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

A kozponti tigykezelés tovabbitja a kivételi korbe tartozé kiildeményeket. A koordindcidra bocsatas és a Robotzsaru
rendszer éltal biztositott elektronikus kildési médok bedllitdsa a szervezeti elemeknél térténik.

Elektronikus Uton tovabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat kell a cimzett
részére megkuldeni.

Az elektronikus kiadmanytervezet kiadmdanyozasra vagy aldirasra felterjesztésérél az tigyben eljaréd tgyintézé
gondoskodik.

Az aldirt elektronikus irat tovabbi — felsébb vezetének — kiadmanyozasra/alairdsra felterjesztésérdl az aldir6é vezetd
gondoskodik.

A Robotzsaru rendszer éltal biztositott elektronikus kildési médok esetében, valamint koordindcié automatikus
kildési méddal tovabbitott, kiadmanyozott elektronikus irat cimzetthez valé megkiildésérél az ligyben eljaré
szervezeti elem Ugyintéz6je gondoskodik.

Az elektronikus kapcsolattartasra nem kotelezett cimzettek, valamint azon cimzett esetében, aki tigyfélkapuval nem
rendelkezik, vagy rendelkezik Ggyfélkapuval, de a rendelkezési nyilvantartas szerint nem vallalta az elektronikus
kapcsolattartast, Posta SZEUSZ elektronikus kiildési méd kivalasztasaval kell megkiildeni.

Aki az elektronikus kapcsolattartast vallalta, és a rendelkezési nyilvantartas szerint is elektronikusan kivénja
a kapcsolatot tartani, Ggyfélkapun keresztil kell az iratot kézbesiteni. Az expedidlasi adatok megadasa el6tt
az Ugyintézd kotelessége a rendelkezési nyilvantartasbdl a lekérdezést végrehajtani, és az abban rdgzitett
rendelkezésnek megfeleléen kell az expedidlas adatait felvenni.

A Hivatali kapu rendszerbe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat a Robotzsaru rendszer expedidlasi felliletén
a,NOVA SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési mod kivalasztasaval kell tovabbitani a cimzett részére.
Ugyanazon bv. szerven belili iratforgalom keretében az egy ligyhoz tartozé Ugyiratdarabok az tgyintézé éltal
a koordinacié példanykezelési mod kivalasztasdval a vezet6 dltal kiadmanyozott iktatott példany kézbesitése
automatikusan megtorténik a szervezeti elem részére.
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Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni a vonatkozé adatvédelmi torvény és a Korm. rendelet

eléirdsainak betartdsaval, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be, vagy azt — az elektronikus

levélcime megadésa mellett — kifejezetten kéri.

A kiildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval kell kezelni.

Elektronikus uton kiildott irat tovabbitdsat az idépont, a tovabbitds mddja, adathordozéjanak tipusa és

adathordozdja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatékonyvbe. A tovabbitas tényét, idejét és mddjat (e-mail vagy

e-fax) az iraton a tovabbitast végz6 személy az iratra felvezeti, keltezi és alairja.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles mésolatét a Magyar

Posta Zrt.-n vagy — ha a cimzett az Allami Futarszolgélatba bekététt szerv — az Allami Futérszolgalat kézbesit6jén

keresztl kell megkiildeni a cimzettnek.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel

az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolédd iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett”

megjeldléssel tarolanddk.

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

a tovabbi &rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat az informatikai szakteriilethez tartozé rendszergazda

archivélja. Ezzel egyidejlileg a kdzponti irattar kozremuikodésével visszaallithatatlanul megsemmisiti a selejtezési és

megsemmisitési eljards alapjat képezé korabbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozét, amirdl

jegyzékonyvet vesz fel.

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

visszakereshetéen kell végezni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben

meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.

Elektronikus iratokat a kilon jogszabadlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését — ugymint

olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatdsag — biztositd elektronikus

segédkonyvekkel egyitt kell levéltadrba adni. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét a Robotzsaru

rendszerben rogziteni kell.

Az elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatésagdval (olvashatésagaval) kapcsolatban felmerilé hibat

az érkeztetd rendszer miikodtetéjének telefonon vagy e-mailen, alkalmazas rendszergazdan (mentoron) keresztil

kell jelezni.

Az Un. vegyes Ugyiratok kezelése soran - az iratok adathordozéjatdl fliggetlendl - a hiteles példanyok meglétére

fokozott figyelmet kell forditani.

A kdzponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

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

b) az archivélt, két évet meghaladd Orzési idejl, elektronikus dokumentumokrél a masodik év végén
elektronikus adathordozéra - a kdzponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositasban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,

<) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozdnak megfelelé6 modszerrel
kell irattdrazni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni tovabbi intézkedésig.

IX. FEJEZET
TOVABBKEPZES, OKTATAS, VIZSGAZTATAS ES ELLENORZES

Ugykezel8i beosztasban csak olyan személy alkalmazhatd, aki az iratkezelésre vonatkozé mindenkor hatélyos
jogszabalyokbdl és az érvényben |évé Szabalyzatbdl, valamint az iratkezelést ellatd szoftver gyakorlati
alkalmazasabol dokumentaltan oktatasban részesilt. Az ligykezel$ feladatait munkakori leirasban rogziteni kell.
Az lgykezelének eredményes vizsga alapjan adhaté szamitdgépes tgyviteli rendszerbe adatbeviteli (szerkesztési)
jogosultsag. A vizsgat a jogosultsdg kiadasa el6tt az alkalmazés-rendszergazda el6tt kell megtenni.

Az oktatds megszervezésért a bv. szervek vezetéi felelnek.

A bv. szervek vezet6i felel6sek azért, hogy a bv. szervezet személyi dllomanyanak tagjai az iratkezelésre vonatkozo
szabalyokat a beosztasuknak megfelel6 mértékben elsajatitsak.
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A bv. szerv Ugykezelést feliigyel6 vezetje koteles gondoskodni arrdl, hogy az Ugykezelésre vonatkozd
jogszabalyokat és egyéb szabdlyzatokat az Ugykezel6i &llomanynak, valamint a vezetésiikkel megbizott
személyeknek rendszeresen, dokumentdlt moédon tovédbbképzés keretében oktassdk. Az Ugykezel6k és
az ligykezelésért felel6s vezetd vizsgaztatasardl a BYOP gondoskodik.

Az Ugykezel6k és az Ugykezelést kozvetlen felliigyelé vezeték a vonatkozd szabalyzok ismeretébdl és gyakorlati
alkalmazasabol az éves ligykezelés vizsgan (kotelezettségiiknek megfeleléen) irasban kotelesek ,ligykezel6i vizsgat”
tenni. A sikertelen vizsga két alkalommal ismételhetd. Az egyes vizsgak kozott — a megfeleld felkészilési id6
biztositasa érdekében — 30 napnak el kell telnie. Minden tovabbi ismételt vizsga letételét a BVOP Hivataldnak
vezetbje engedélyezi.

A vizsgaztatast haromfés bizottsag latja el, amelynek elndke az lgykezelésért felelés osztilyvezetd, tagjait
a BVOP Hivatalanak vezetéje jeloli ki. A vizsgardl a vizsgabizottsag oklevelet allit ki.

Az Ugykezeldi vizsgéba be kell szamitani minden olyan oklevelet és bizonyitvanyt, amely azt tandusitja, hogy az illeté
vizsgat tett ligyiratkezelési ismeretekbél. igy kiiléndsen

a) igazgatasi rendszerszervezéi oklevél, igazgatdsszervezdi oklevél, valamint kdzigazgatasi szakértéi oklevél,
b) okleveles levéltaros,

<) kdzgazdasagi szakkozépiskola igazgatasi szakan tett érettségi vizsga,

d) a kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsgarol sz6l6 Korm. rendelet dltal meghatarozott tigykezel6i alapvizsga,

)

) OKJ 54 3452 01 Segédlevéltaros,

) OKJ 52322 02 Segédlevéltaros és ligykezeld,

g) OKJ 523452 03 Levéltéri kezeld / iratkezel6-irattaros,

h) OKJ 52 3452 02 lgazgatési Ugyintéz6-ligykezeld.

A 314. pontban felsorolt végzettséggel rendelkezé csak kiegészité vizsgat koteles tenni a bv. szervezetre vonatkozo

)

specialis szabalyokbdl.

A kozponti Ugykezelés vezetése az érintett allomdany Ugykezelési ismereteinek szintfelmérését a BVOP altal
szervezett szakmai tovabbképzésén hajtja végre.

A bv. szervek lgykezelésének kdzponti szervezése, szakirdnyitasa és felligyeleti ellenérzése a BVOP Hivatalanak
feladata. A BVOP szervezeti elemei éltal végzett felligyeleti ellenérzés sorén az igykezeléssel 6sszefliggd feladatokat
is ellendrizni kell.

Minden év lezardsa utan az 6nall¢ iktatast végzo bv. szerv vezetbje a lezart év tekintetében iratforgalmi statisztikat
koteles megkuldeni a BVOP Hivatal részére minden év janudr 5-éig (a tablazatot a 4. melléklet tartalmazza).

A bv. szervezet éltal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatarat a 4. melléklet tartalmazza.

X FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A bv. szervek vezetdi jelen Szabdlyzat hatalybalépését kovetd kilencven napon belll kotelesek iratkezelési és
irat-nyilvantartasi rendjlkre vonatkozo szabalyaikat feliilvizsgalni.

Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba, azzal, hogy a rendelkezéseit 2023. janudr 1-jétél kell
alkalmazni.

Hatalyadt veszti a bintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatrél szélé 6/2018. (XIl. 21.)
BVOP utasitas és a Robotzsaru integralt tgyviteli, tgyfeldolgozd és elektronikus iratkezelé rendszer egységes és
kotelezé haszndlatardl, jogosultsagi rendjérdl, a kapcsolodd adatvédelem el8irdsairdl szolé 1-1/1/2013. (1. 9.)
OP intézkedés.

A 113. pont rendelkezéseit a jelen Szabdlyzat hatdlybalépésekor folyamatban lévé ligyekben is alkalmazni kell.

Dr. Toth Tamds bv. altdbornagy s. k.,
orszagos parancsnok
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1. melléklet a 15/2023. (Il. 15.) BVOP utasitdshoz

Irattari terv

Selejtezési id6

Levéltarba adéas

Sorszam &) @) Irattari tételszam Targykor
Altalanos rész
Miniszteri, allamtitkari, orszagos parancsnoki, féigazgatoi,
bv. szerv vezetdi intézkedések, utasitasok, szakutasitdsok,
alldsfoglalasok, utmutatok, bv. szervek vezetdinek belsé
1. Nem 15 A-0-1 rendelkezései (kivéve: |6vészeti parancsok), tarsszervektol
érkezett, illetve k6zosen készitett intézkedések,
parancsok, utasitasok, szakutasitasok, féosztalyok,
bv. szervek éves munkajarél készitett jelentések
. Munkatervek, feladattervek, intézkedési, ellen6rzési
2. 5 Nem A-3-0 | .
tervek, végrehajtasi tervek
Vezet6i (BVOP altal szervezett parancsnoki és orszagos
3, Nem 15 £-0-1 . parancsnok.ség vezetdi), iIIeEve ?gazgat(’?i,
intézetparancsnoki értekezletek el6terjesztései, ezekkel
Osszefligg6 dontések, emlékeztetbk iratai
Féosztélyvezetdi, osztalyvezetdi, illetve mas értekezletek
4. 10 Nem A-4-0 eléterjesztései, emlékeztetdi, tovabbképzések,
megbeszélések emlékeztetdi, jegyz6konyvei
Nem 15 A-0-1 Bv. helyzetérél készitett jelentések
6. Nem 20 A-0-2 Tarsszervekkel kotott egytittmikodési megallapodasok
. Egyéb szervekkel kotott egyuttmkddési
7. 10 Nem A-4-0 | |
megallapodésok
8. 50 Nem A-8-0 Parancsnoki dtadas-atvétel jegyzékonyvei
Hatalyuk
9. Nem vesztését A-0-1 Bv. szervek SZMSZ-e
kovetden 15
Hatélyuk
10. vesztését Nem A-4-0 Szervezeti elemek, féosztalyok, osztalyok tigyrendje
kdvetéen 10
11. 5 Nem A-3-0 Kozérdekl bejelentések, panaszok iratai
12. 1 Nem A-1-0 Tajékoztatads, értesités és kiilonb6zd anyagok megkiildése
13. 5 Nem A-3-0 Altaléanos levelezés
14, s Nem £-3-0 Személyi dllomany tagja’\ina'lf jeIethései, feljegyzései,
szolgalati jegyei
. Biztositasi Uigyek, biztositasi karesemények iratai,
15. 50 Nem A-8-0 . L, . , . .
biztositas igénybejelentések iratai
. Adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok,
16. 10 Nem A-4-0 ;
levelezések
Hatélyuk
17. vesztését Nem A-3-0 Korlevelek
kovetéen 5
18. 5 Nem A-3-0 Tarsszervekkel valo megbeszélések anyagai, feljegyzései
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Jogi szabdlyozasra, intézkedés kiaddséra iranyuld
kezdeményezések, jogszabalytervezetek iratainak

19. 5 Nem A-3-0 véleményezése, jogszabalyok és a kdzjogi
szervezetszabdlyozo eszkozok tervezetei,
véleményezések, elGterjesztések
. Bv. szervek megkeresései, allasfoglalas-kérései, az arra
20. 5 Nem A-3-0 |
adott valaszok
) Személyi dlloményt érinté Ginnepi rendezvények anyagai
21. 2 Nem A-2-0 Zemem Myt ennto Unhep! zvenyekanyagai
(berendeldk, forgatékonyvek, megrendeldk)
Megsz(inést .
22. . 9 B Nem A-3-0 Szerz6dések
kévetben 5
23. 10 Nem A-4-0 Egyéb rendezvények, vendéglatas, szallasfoglalasok
24, 10 Nem A-4-0 Jegyz6kényvek
25. 5 Nem A-3-0 MRK levelezések
. Adatszolgéltatasok és adatszolgaltatassal 0sszefliggd
26. 2 Nem A-2-0 i
tgyek
) Uvegzseb térvénnyel kapcsolatos jelentések,
27. 5 Nem A-3-0 o
adatszolgaltatasok
. Bv. Szervezet Oktatdsi, Tovabbképzési és Rehabilitacids
28. Nem Nem A-0-0 . . . L o
Kozpontjanak anyakdnyvei, bizonyitvanyok
Allomanyszervezési tablazatok, létszamjelentések
29. Nem 50 A-0-4 (6sszesitett intézményi szintig, ezen belll szervezeti
elemekre bontottak)
) Rehabilitéltak tigyeivel kapcsolatos vizsgélatok,
30. Nem Nem A-0-0 |
levelezések
31. Nem 15 A-0-1 A bv. helyzetét alapvetéen meghatérozé intézkedések
. Ma3s szervhez vezényléssel, thelyezéssel kapcsolatos
32. 75 Nem A-9-0 , |
megallapodésok
33. 15 Nem A-5-0 Az oktatas rendszerére vonatkozé intézkedések
34, Nem Nem A-0-0 Bv. szakiskola alapitasa
) Személyi anyaggy(jté, személyi dllomany fogyaték
35, 75 Nem A-9-0 Yl anyaggyuyto, szemelyt allomany togy
nyilvantarté kartonjai
. Szolgdlati, koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti,
Személyi p s T S
i A-9-0 Személyi kormanytisztviseldi jogviszony alatt e jogviszonnyal
36. anyagbdl 75, Nem i . o i o
‘bként 5 anyagban: A-3-0 kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések, szolgalati
egyé
9y jellemzés, véglegesitési javaslat
37. Nem Nem A-0-0 Szakmai hattérelemzések, médszertani segédletek
Szolgalati, koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti,
kormdnytisztviseldi jogviszonybdl eredd kdvetelések és
38. 2 Nem A-2-0 felterjesztések (pl. szolgalati id6 igazolasa, szolgalati id6
beszamitds, soros eléléptetés, szolgdlati jelre jogosultsag),
szolgalatba visszavételi igyek
30. 30 Nem A-7-0 Munkaltatéi kélcsén iratanyaga
) Szolgalati igazolvanyokkal, nyugdijas igazolvanyokkal
40. 5 Nem A-3-0 d 9 4 y“g jasig y
kapcsolatos tigyek
. Népesség-Osszeirdssal, képviselévalasztdssal,
41, 10 Nem A-4-0 ) )
népszavazassal kapcsolatos anyag
Tanfolyamok szervezése, képzéssel, tovabbképzéssel
42, 5 Nem A-3-0 kapcsolatos iratok, levelezések, berendel6k, fegyelmi és

nyomozoétisztek tovabbképzésével kapcsolatos iratok




984

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi9.szém

Személyi Személyi B L L, , , ,
i . Csaladdalapitasi tdmogatas kérelmek és a tamogatds
43. anyagbdl 75, Nem anyagban: A-9-0, L. i i
o IR fizetésének engedélyezése
egyébként 5 Egyébként: A-3-0
Személyi Személyi
44, anyagbdl 75, Nem anyagban: A-9-0, | Szocialis és kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos iratok
egyébként 5 Egyébként: A-3-0
45, 5 Nem A-3-0 Egyenruha viselésének eltiltdsaval kapcsolatos ligyek
46. 10 Nem A-4-0 Tanulmanyi szerz6dések, kedvezmények iratai
i llletményekkel és egyéb jarandésdgokkal kapcsolatos
47. 10 Nem A-4-0 4 gyeb Jarandosag P
levelezések
Udulési kérelmek és nyilvantartasok, tidiilési hozzajarulas,
48. 2 Nem A-2-0 Udulési turnusok meghirdetése, rekredciéval,
rehabilitaciéval kapcsolatos levelezések
49, Nem Nem A-0-0 Munkatigyi tervek
50. 2 Nem A-2-0 Elismerésekkel kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések
51. 2 Nem A-2-0 Tanulmanyi értesit6é
. Felvételre jelentkezdk iratai, valaszok, elutasitott felvételi
52. 2 Nem A-2-0 )
kérelmek
) Athelyezéssel kapcsolatos nem érdemi levelezések,
53. 1 Nem A-1-0 . . .
véltozasjelentések
s Nem Nem £-0-0 Bv. oktatasi tevé.keny?égév:el fisszef(]ggc’i naplok,
vizsgajegyz6konyv
. Az oktatas és képzés korszerUsitésével kapcsolatos
55, 15 Nem A-5-0 ; ) RN
jelentések, el6terjesztések
56. 10 Nem A-4-0 Esélyegyenldségi tevékenységgel kapcsolatos iratok
57. 10 Nem A-4-0 Szolgalati panaszok
58. 10 Nem A-4-0 Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezés
) Szolgalati viszonnyal kapcsolatos személyzeti
59. 10 Nem A-4-0 . , ,
elbeszélgetések emlékeztetdi
60. 5 Nem A-3-0 Munkakdri leirasok
61. 50 Nem A-8-0 Személyi dllomdny ellenérzésével kapcsolatos iratok
62. 5 Nem A-3-0 Statisztikai létszamjelentés
. Egészséglgyi, fizikai és pszichikai felméréssel kapcsolatos
63. 5 Nem A-3-0 9 gHay P i P
iratok
64. 5 Nem A-3-0 Nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos levelezések
65. 5 Nem A-3-0 Beosztasokra kiirt palyazatok
66. 10 Nem A-4-0 Fel- és leszereléssel kapcsolatos levelezések
. Betegallomannyal, szabadsdgokkal kapcsolatban
67. 5 Nem A-3-0 .
keletkezett iratok
68. 1 Nem A-1-0 Versenykiirasok, sporttal kapcsolatos levelezés
69. 10 Nem A-4-0 Oktatasi terv, haladasi naplok, foglalkozasi jegyek
70. 5 Nem A-3-0 Erdekképviseleti szervekkel folytatott levelezések
71. 50 Nem A-8-0 NBSZ hatéarozatok
72. 15 Nem A-8-0 Peres tigyek, végrehajtasi ligyek
73. 50 Nem A-8-0 Lakasiigyek
74. 10 Nem A-4-0 Kartéritési hatarozatok és mellékletei
75. 10 Nem A-4-0 Fizetési meghagyas
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Személyi allomany fegyelmi, szabalysértési
blintet6ligyeivel kapcsolatos iratok, idézések, fegyelmi és
méltatlansagi tigyben indult becsiiletbirdsagi eljarasok
76. 10 Nem A-4-0 iratai, személyi allomany fegyelmi és blintgyi helyzetérdl
készitett statisztikak, elemzések, értékelések, személyi
allomany vonatkozasaban ismeretlen tettes elleni
feljelentések
77 s Nem £-3-0 Katonai Glnoki megbizé?sal kapcsolatban keletkezett
iratok
78. Nem 15 A-0-1 Vezetdi ellenérzések jegyzokdnyvei
79, Nem 15 £-0-1 Atfog6 szakmai e..llenérzések és utéelle.nérzések rész- és
osszefoglalo jelentései
80. 5 Nem A-3-0 Ellen&rzési megbizdlevelek
81. 5 Nem A-3-0 Ellendrzési naplok, szemlekdnyvek
82, 10 Nem £-4-0 Témaellendrzési, célellenérzési .és mobile'ellenérzési
programok, tervek és jelentései
83. 5 Nem A-3-0 Kulsé ellenérzésekhez kapcsolédoé iratok
84, 10 Nerm 40 Kiutazo, beutazé de’ltf.-cj;éciélf, tanulmanyutak iratai,
uti jelentések
85. 10 Nem A-4-0 Konferenciak és rendezvények
86. 1 Nem A-1-0 Palyazattal kapcsolatos adatszolgéltatasok
87. 10 Nem A-4-0 Palyazati anyagok
88. Nem A-3-0 Intézetlatogatasi, kutatasi, szakdolgozati kérelmek
A bv. szervek koltségvetését tartalmazd dokumentacidk
89. 10 Nem A-4-0 és azok el6készit6 iratai, eldirdnyzatokkal kapcsolatos
iratok, levelezések, koltségvetéssel kapcsolatos iratok
Hivatdsos, korménytisztviseldi, kdztisztvisel6i,
90. 75 Nem A-9-0 kozalkalmazotti dllomany illetményével, nyugdijazasaval
kapcsolatos jogszabdlyban eléirt iratok kezelése
91. Nem Nem A-0-0 Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos iratok
92. Nem Nem A-0-0 Allami Szdmvevészékkel kapcsolatos iratok
93. 10 Nem A-4-0 Bv. szervek addzasi tevékenységével kapcsolatos iratok
oa. 10 Nem £-4-0 A bv. szervek kdnyvelési anyagai és egyéb konyvelési
anyagok
95, 10 Nem £-2.0 A bv. szervek m’érle(::] beszamold részjel.entései,.vaIamint
az adatszolgaltatassal kapcsolatos bizonylati anyag
96. 10 Nem A-4-0 Szamlak és az ezekkel kapcsolatos iratok
97. 10 Nem A-4-0 Bérletek elszamolasaval kapcsolatos iratok
98. 10 Nem A-4-0 Alairas bejelenté
99. 10 Nem A-4-0 Fizetési felszolitasok
100. 10 Nem A-4-0 Az éves leltarozassal kapcsolatos iratok
101. 5 Nem A-3-0 Megrendelések
102. 5 Nem A-3-0 Kdzponti ellatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
103. 10 Nem A-4-0 A bv. szerv pénzintézetekkel kapcsolatos levelezése
104. 10 Nem A-4-0 Jutalmazas, segély, csaladi potlék kérelem
105, 10 Nem £-2.0 Személyi dllomény adéza'.sa'val kapcsolatos személyligyi
iratok
106. 10 Nem A-3-0 Selejtezéssel kapcsolatos iratok
107. Nem A-3-0 Cafetéria Uigyintézéssel kapcsolatos iratok
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108. 10 Nem A-3-0 Leltar kiértékelése
) Az éves tevékenység értékelése és feladatainak
1009. 2 Nem A-2-0 o ,_ o
meghatarozasa a szakteriletet illetéen
Az informdcidé-feldolgozasi rendszer fejlesztésével,
mUkddtetésével kapcsolatos
1 Nem A-1-0 a) javaslatok
110. .
2 Nem A-2-0 b) tervek
5 Nem A-3-0 c) szerzédések
1 Nem A-1-0 d) levelek
111. 2 Nem A-2-0 Informacié technoldgia miikodtetése
112. 10 Nem A-4-0 Szolgalati jelvénnyel kapcsolatos iratok
. Beruhazésok, felujitdsok iratai, mlszaki tervek és egyéb
113. Nem Nem A-0-0 .. . N . ol s
épuletrajzok, Gzembehelyezési jegyz6kdnyvek
i Mdszaki fejlesztéssel 6sszefliggd szerzédések,
114. 15 Nem A-5-0 ) e RS
megkeresések, levelezések, allasfoglaldsok iratai
115. Nem Nem A-0-0 Digitalis tervtar
116. 10 Nem A-4-0 Kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
) A bv. szervek ingatlanaival kapcsolatos tigyek
117. 50 Nem A-8-0

(ingatlan-nyilvantartasok)

Lakdsgazdalkodasi intézkedések, kiutal6 és bérbeadasi
118. 75 Nem A-9-0 hatdrozatok, levelezések iratai, munkaltatoi
lakdstdamogatas iratanyaga

119. 5 Nem A-3-0 Beruhdzasi adatszolgaltatasok

Igénybejelentés és az ahhoz kapcsolodd anyagok,
p gépjarm( lizemeltetésével, fenntartasaval,

120. 10 Nem A-4-0 e ! ; ;
értékesitésével kapcsolatos iratok, élelmezés,

fogvatartottak ellatasa, karbantartas iratai

BVOP, illetve bv. intézetek részére érkezé adomanyokkal
121. 10 Nem A-3-0 kapcsolatos iratok, ingésagok téritésmentes
atadds-atvétele

122. 5 Nem A-3-0 Ruhazattal kapcsolatos anyagok
. Jelentések a koltségvetés keretében foglalkoztatott
123. 5 Nem A-3-0 L o
fogvatartottak létszamarol és munkadijarol
. Kimutatds szabadul6 elitélteknek kifizetett juttatasok
124. 10 Nem A-4-0 N o
Osszegérdl
125. 10 Nem A-4-0 Revizori vizsgélati program, revizori jelentések
Koltségvetési felligyeleti vizsgalat részjelentés,
126. 15 Nem A-5-0 koltségvetési felligyeleti vizsgalat utdellendrzés
részjelentése
127. Nem 15 A-0-1 Vizsgalati anyag a bv. szerv gazdéalkodasarol
i Jelentések a pénziigyi és szamviteli jogszabalyok és belsé
128. 5 Nem A-3-0 P . ’gy . J, g . Y
intézkedések betartasardl
129. 5 Nem A-3-0 Készletgazdalkodassal kapcsolatos iratok

Bv. szervek munkavédelmi tevékenységének
130. Nem 15 A-0-1 ellendrzésérdl készitett jelentés, munkavédelmi
tevékenység éves jelentése

Munkabaleseti jegyzékonyvek, valamint kivizsgalasuk
iratai

131. Nem 50 A-0-4

132. 5 Nem A-3-0 Negyedéves munkabaleseti jelentés
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133. 15 Nem A-5-0 Munkavédelmi és tlizvédelmi szemle jegyz6kdnyve
134. 10 Nem A-4-0 Baleseti naplé
i Nem munkabaleseti naplé, nem munkabaleseti
135. Nem 50 A-0-4 . Y L . .
jegyz6ékonyvek, valamint kivizsgaldsuknak iratai
. Kilsé szervek altal készitendd riportok, filmek
136. 5 Nem A-3-0 . (o .
engedélyezésével kapcsolatos iratok
137. Nem 15 A-0-1 Tlzvédelmi szabalyok, iranyelvek, rendelkezések anyagai
. Bv. intézetek és gazdasagi tarsasagok tlizvédelmi
138. Nem 15 A-0-1 ke ALl .
munkajanak ellendrzésérél késziilt jelentések
) Tlzesetekrdl késziilt vizsgalatok anyagai, tlzvédelmi
139. 15 Nem A-5-0 . 3
jelentés
140. 5 Nem A-3-0 Tlzgyujtasi engedélyek
) Az energiagazdalkodassal kapcsolatos jelentések,
141. 15 Nem A-5-0 o )
intézkedések
. Bv. szerveknél végrehajtott kdrnyezetvédelmi
142. Nem 15 A-0-1 . oy .
tevékenységrél jelentések
143. 5 Nem A-3-0 Energetikdval kapcsolatos ligyek
144. 5 Nem A-3-0 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos ligyek
145. 15 Nem A-5-0 Munkakor dtadas-atvétel jegyzékonyvei
146. Nem 15 A-0-1 Iratellendrzéssel kapcsolatos anyagok
147. Nem Nem A-0-0 Iratselejtezési jegyz6konyvek
Kulcsdoboz és kulcs-nyilvantartokonyvek, futar
148. 5 Nem A-3-0 kiséréjegyzék, dtadokonyvek, kézbesité konyvek,
postakonyvek, futarnyilvantartas
149. 25 Nem A-6-0 Bélyegzdé és negativ pecsétnyomo nyilvantartasok
. Iktatokonyvek, iktatolapok, fényilvantarto konyv (benniik
150. Nem 25 A-0-3 - . o
nyilvantartott iratokkal egyiitt)
. Stratégiai ellenérzési terv, éves ellenérzési terv,
151. 10 Nem A-4-0 . L, Y , L.
Osszefoglalé éves ellenbrzési terv, éves képzési terv
i Belsé ellendrzési jelentések, éves ellendrzési jelentés,
152. 10 Nem A-4-0 , . . o .
éves 0sszefoglalé ellendrzési jelentés
Megbizélevelek, ellendrzési programok, az ellenérzések
153. 10 Nem A-4-0 megszakitasaval, felfliggesztésével kapcsolatos
dokumentumok
) Belsé ellenérzés megallapitasai és javaslatai alapjan
154. 10 Nem A-4-0 e ..
készilt intézkedési tervek
. Tanacsado tevékenység soran keletkezett
155. 10 Nem A-4-0
dokumentumok
. Belsé ellendrzési tevékenységgel kapcsolatos egyéb
156. 10 Nem A-4-0 . ,
iratok, levelezések
A bv. szervezet Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései,
157. Nem 15 A-0-1 statisztikai, 6sszesité kimutatasai, el6terjesztések és
tervezetek
Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok
. (dontés-el6készité anyagok, adatszolgaltatasok,
158. 10 Nem A-4-0 , i . o
tajékoztatasok, dontés-el6készité megismerési céllal
tovabbitott dokumentumok)
Mas szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései,
159. 5 Nem A-3-0 statisztikai, 0sszesitd kimutatdsai, elGterjesztések és
tervezetek
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Kalonos rész

Fogvatartottakkal kapcsolatos biréi letiltasok, szabadulas

160. 10 Nem K-4-0 e ]
utani nyilvantartasok
Fogvatartottak okmany-értékletét és targyletét
161. 10 Nem K-4-0 szelvényei, munkadij jegyzéke, letéti pénzeivel
kapcsolatos beszamolé jelentés
162. 10 Nem K-4-0 Elelmezéssel kapcsolatos ligyek
Bv. intézetek és kiilsé szervek kozotti szerzédések
163. 5 Nem K-3-0 o
(fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatban)
Panaszligyekre, beadvanyokra vélasz (élelmezés, ruhazat,
164. 5 Nem K-3-0 L .
fogvatartottak pénzligyei)
Szakmai folyoiratok, hetilapok és egyéb kiadvanyok
el6készitésével kapcsolatos iratok, egyéb sajtoligyekkel
165. 2 Nem K-2-0 kapcsolatos iratok, sajtotajékoztatok anyagai,
todmegtajékoztatassal kapcsolatos egyéb igazgatasi
tevékenység iratai
166. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottakkal kapcsolatos sajtéligyek
167. Nem K-3-0 Torzsfoglalkozés, gyakorlat anyagai
168. 10 Nem K-4-0 Védelmi célu beszerzések okmanyai
Honvédelmi, polgari védelmi tevékenység elismerésével
169. 5 Nem K-3-0 )
kapcsolatos iratok
Védelmi célt eszkozok kezelésére, karbantartdsara
170. 5 Nem K-3-0 , |
vonatkozé okmanyok
171. 1 Nem K-1-0 Anyagi-technikai biztositas okmanyai
172. 10 Nem K-4-0 Katasztréfakkal kapcsolatos okméanyok
173. 5 Nem K-3-0 Meghagyasi jegyz6kényv
174. 2 Nem K-2-0 Védelmi Bizottsagi ligyek iratai
175. 15 Nem K-5-0 Az intézetek biztonsagi rendszerével kapcsolatos iratok
176. Nem Nem K-0-0 Biztonsagi rendszer leirdsa
177. 5 Nem K-3-0 Szolgalati kutyaval kapcsolatos iratok
Szolgalati napl9, a bv. szervhez be- és kilép6 személyek és
178. 5 Nem K-3-0 jarmdvek nyilvantartasa, korletféfeltigyeld,
korletfelligyelé, biztonsagi féfeliigyeld szolgalati naploi
El6allitasok, szallitasok, szallitasi tervek és nyilvantartasok,
179. 5 Nem K-3-0 A )
szallitas biztositasaval kapcsolatos levelezés
180. 5 Nem K-3-0 Szolgalattervezéssel kapcsolatos iratok és nyilatkozatok
Hataly-
181. vesztését Nem K-3-0 Szolgalati és 6rutasitasok
kovetd 5
Fogvatartott
o Fogvatartott
anyagabol . . oy R, e
182 nem Nem anyagaban: Kényszerité és mozgaskorlatozoé eszkdzok alkalmazasarol
' . 3 K-0-0, egyébként jelentés
selejtezhetd,
L K-3-0
egyébként 5
183. 1 Nem K-1-0 Foglalkozési jegyzék
Nyilvantartas
4 L Szokésre, tamadasra veszélyes eszkozok, anyagok
184. lezarasatol Nem K-2-0

szamitott 2

nyilvantartasa (leltarjegyzék)
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Biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos tajékoztatd

185. Nem Nem K-0-0 jelentések, Ugyeletes tiszt napi jelentése, szervezeti
események jelentései, ligyeletes tiszt eseménynapldja
186. 1 Nem K-1-0 Belépési engedélyek
187. Betelte utan 1 Nem K-1-0 Nyilt parancs témb
188. 1 Nem K-1-0 Lovészeti parancsok
189. 2 Nem K-2-0 Negyedéves statisztikai jelentés
Léfegyver, 6szer és fegyver-mUszaki anyagokkal
190. 25 Nem K-6-0 v z . g?/v u Z, I y d
kapcsolatos jelentések, nyilvantartasok
191. 5 Nem K-3-0 Biztonsagi elkiilonitési lapok
192. Nem Nem K-0-0 ,TESZ" levelezések
193. 1 Nem K-3-0 Fogvatartottak részére érkez6 adomanyok
194. 5 Nem K-3-0 Operativ informacidk és az arra adott valaszok
Fogvatartottak sport- és kulturprogramja,
195, 1 Nem K-3-0 ogv axsport-es kultdrprogramja,
versenykiirdsok, egyéb nem sajtonyilvanos rendezvények
196. 5 Nem K-3-0 Egyhaz, vallasi tigyek
197. 5 Nem K-3-0 Latogatasi Gtemterv
198. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottakrol tobbletinformacié megkildése
Biztonsagi szemle jegyzékonyve és atfogd biztonsagi
199. 10 Nem K-4-0 91 szemie JegyzoKonyve es atiogo bizionsag!
vizsgalat jelentései, jegyz6konyvei
Fogvatartott elleni feljelentések, fogvatartottak
200. 5 Nem K-3-0 T o )
vonatkozasaban ismeretlen tettes elleni feljelentések
201. 5 Nem K-3-0 Hirtechnikaval kapcsolatos iratok
Drogprevencids tgyek, programok, droggal kapcsolatos
202. 5 Nem K-3-0 gprevencios Lgyek, progr goatiap
egyéb ugyek
5, partfogoi K-3-0
203. P i 9 Nem Partfogo feliigyelettel kapcsolatos iratok
anyagbdl 25 K-6-0
204. 5 Nem K-3-0 Mobiltelefonokkal kapcsolatos iratok
205. 5 Nem K-3-0 Fogvatartott kapcsolattartasaval 6sszefligg6 ligyek
206. Nem Nem K-0-0 Rendkiviili és kiilonos esemény iratai, jelentések
207. 5 Nem K-3-0 Muveleti csoport tevékenységéhez kapcsolddd iratok
208. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak egyedi utasitasa
209. 5 Nem K-3-0 Egészségligyi személyi korlatozas
A fogvatartott blintetés-végrehajtassal kapcsolatos
210. Nem 50 K-0-4 - o e
nyilvantartasi és személyi anyaga
Fogvatartottakkal kapcsolatos, a fogvatartasukra
vonatkozé adatszolgdltatasi iratok
211. 1 Nem K-1-0 e . P LA sels
(id6éigazolas, semmiségi igazolds, karpétlassal kapcsolatos
igazolasok stb.)
212. 5 Nem K-3-0 Buintetés-félbeszakitasi igyek
Az elhelyezési rendelkezésektdl eltérd helyen elhelyezést
213. 1 Nem K-1-0 - . Lo .
nyert elitéltek tigyei (visszatartas)
214. 5 Nem K-3-0 Szallitasi igyek
A fogvatartottak részérél at nem vett, a postarol
215. 2 Nem K-2-0 . ) g
visszakuldott levelek
216. 5 Nem K-3-0 Kegyelmi tigyek
217. 1 Nem K-1-0 Mas Gigyben nyomozasra kiadassal kapcsolatos igyek
218. 5 Nem K-3-0 Idegen allampolgarsagu fogvatartottak tigyei
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Fogvatartotti [étszamjelentés (Osszesitett, szervezeti

219. 50 Nem K-8-0
elemekre lebontott)
Feljegyzések ligyészi vizsgalatokrol és az arra adott
220. 5 Nem K-3-0 Jegyzesex tgyeszi vizsgaial z
parancsnoki valaszok
Osszefoglalé jelentések az ligyészi vizsgalatokrél késziilt
221. Nem 15 K-0-1 . . L
feljegyzések alapjan
222. 5 Nem K-3-0 Telefonhivasok nyilvéntartasa
Alapvetd jogok biztosanak megkeresései, ajanlasai,
223. 5 Nem K-3-0 ,
az arra adott valaszok
224, 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi statisztikaja
225. 5 Nem K-3-0 Témavizsgalatokrdl készilt feljegyzések
226. Nem Nem K-0-0 Médszertani utmutatok
227. 5 Nem K-3-0 Az intézetbe nem vihetd targyak atvétele
228. 10 Nem K-4-0 EU-s projektek Gigyeinek iratai
Fogvatartottak oktatdsaval, képzésével kapcsolatos
229. Nem 15 K-0-1 o o T
palydzatok, képzdintézmények megkeresései
230. Nem 15 K-0-1 Bortonépitéssel kapcsolatos javaslatok, eldterjesztések
A fogvatartottak jogaival kapcsolatos kérelmek,
231. 5 Nem K-3-0 panaszok, az azokra adott valaszok, hozzatartozoi
kérelmek, tajékoztatas
Intézeten kivili fogvatartotti munkaltatassal kapcsolatos
232. 5 Nem K-3-0 .
iratok
233. 5 Nem K-3-0 Szabaduldigazoldsok
234. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak nyilatkozatai (pl. dohanyzas)
235. 2 Nem K-2-0 EDR Réadioforgalmazasi napld
236. 2 Nem K-2-0 Inditonapld
237. 1 Nem K-1-0 Szolgalatot atadé-atveveé fuizetek
Kimutatas a fogvatartottak részére postan érkezett
238. 5 Nem K-3-0 e o o
csomag atadasardl, csomag nyilvantartasarol
75,
. K-9-0 II. foku alkalmassagi vizsgélatra felterjesztés,
239. személyi Nem . i ; i
K-2-0 FUV hatarozatok, FUV-vel kapcsolatos levelezés
anyagban 2
240. 5 Nem K-3-0 Mukodési bizonyitvany
241. Nem Nem K-0-0 Egészségligyi panaszok kivizsgalasa
242. Nem Nem K-0-0 Orvosi bélyegzék
Gyogyszerkivonas, orvosi bélyegzdkkel kapcsolatos
243, 1 Nem K-1-0 yogyszerkivonas, orvost belyegz P
eléterjesztések, rendelés szlineteltetése
244, Nem Nem K-0-0 Orvosi rendelék mikodési engedélye
245. Nem Nem K-0-0 Jelentés haldlesetrél (személyi dllomany)
246. Nem 15 K-0-1 Eves eli. helyzetrél jelentés
Fert6zObeteg be- és kijelentélap, kozegészségligyi-
247. 5 Nem K-3-0 jarvanytgyi helyzetrél készilt iratok, vizminta eredmény,
Hepatitises anyagok, fogaszat sterilizator, e. miiszerek
Foglalkozési betegségekkel és foglalkozas-
248. Nem Nem K-0-0 . .
egészségliggyel kapcsolatos iratok
Jelentés gyogyszerforgalomrdl, influenzaoltésrol,
249. 1 Nem K-1-0 gyogyszertorg inpuenz
havi betegforgalomrdl
250. 5 Nem K-3-0 Orvosi vélemény fogvatartottakrdl
251. Nem Nem K-0-0 Jelentés fogvatartotti halalesetrdl
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252. Nem Nem K-0-0 Boncjegyzdkonyy, szévettani vizsgalat eredménye
253. 2 Nem K-2-0 Kabitdszerrel, droggal kapcsolatos levelezések
254, 15 Nem K-5-0 ANTSZ ellenérzéseivel kapcsolatos jelentések
255. 50 Nem K-8-0 Ambulans naplé
Rehabilitacidra, rekredciora, stresszkezel6 tréningre
256. 5 Nem K-3-0 vezényeltek vonatkozé anyagai, gyégybeutaléval
kapcsolatos iratok
257. Nem 50 K-0-4 Egészségligyi torzskonyyv, torzslap
258. 2 Nem K-2-0 Egészségligyi dokumentacié megkiildése megkeresésre
259, 10 Nem K-2-0 Fogvatartott egyes joc_?ainak Iiorlétozésa jarvanylagyi
érdekbdl
Tarsasagok alapitasaval, szervezésével, atalakitasaval,
260. Nem 50 K-0-4 megsziintetésével kapcsolatos iratok (alapité okiratok,
torzskdnyv, cégbejegyzés)
261. 15 Nem K-5-0 Alapito és az alapité képvisel6jének hatdrozatai
262. Nem 15 K-0-1 Tarsasagok torténetére vonatkozo iratok
Tarsasagok éves szamszer( és széveges
263. Nem 15 K-0-1 , , .
mérlegbeszamoloi
264. 15 Nem K-5-0 Megéllapodasok
265. 10 Nem K-4-0 Tarsasagok Uzleti tervei, javaslataik, jovahagyasuk
266. 10 Nem K-4-0 Térsasagi tevékenység értékelésérdl jelentés
267. 10 Nem K-4-0 Atadas-atvételi dokumentumok, kényvek
268. 5 Nem K-3-0 Tarsasagok évkozi beszamoldi
2609. 5 Nem K-3-0 Tevékenységi mlikodéssel kapcsolatos iratok
Operativ jelentések a tarsasagok tevékenységével,
270. 5 Nem K-3-0 S o
mUkddésével kapcsolatban
271. 5 Nem K-3-0 Célfeladatok végrehajtasanak jelentései
A tarsasdgok nyilvanossa tételi kotelezettség ala tartozd
272. Nem 25 K-0-3 T )
cég iratai, adatai
Kilsé gazdalkodo szervezetekkel elitéltek
273. 10 Nem K-4-0 A o
foglalkoztatasara kotott szerzédések
274, 5 Nem K-3-0 Arajanlatok
Meghivok, tdjékoztatok, belépés engedélyek,
275. 1 Nem K-1-0 DO
dokumentum &tadas iratai
276. 1 Nem K-1-0 Stabértekezletekkel kapcsolatos iratok
277. 5 Nem K-3-0 Szakmai képzésekkel, tréningekkel kapcsolatos levelezés
278. 1 Nem K-1-0 Biztonsdagi vezetd levelezése
279. 10 Nem K-4-0 Nemzeti Megismerési engedély
Nemzeti Személyi biztonsagi tanusitvany,
280. 1 Nem K-1-0 - ”
Felh. névjegyzék
Rejtjel-hozzaférési engedély, Kezel6i engedély (rejtjel),
281. 10 Nem K-4-0 tjel-hozzaférési engedely, Kezel6i engedeély (rejtjel)
Nemzeti/Kulfoldi (NATO/EU) Felhasznaloi engedély
Titoktartasi nyilatkozat, Személyi biztonsaggal
282. 10 Nem K-4-0 . » .
kapcsolatos teljes belsd leltar
Kilfoldi (NATO/EU) személyi biztonsagi tanusitvany
kiadaséaval kapcsolatos anyagok, Kiilfoldi (NATO/EU)
283. 5 Nem K-3-0 Személyi Biztonsagi Tanusitvanyok, Kilféldi (NATO/EU)
mindsitett adat hozzaféréséhez a Nemzeti Biztonsagi
Felligyelet dltal kidllitott,Igazolas”-ok
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Nem
284. . . Nem K-0-0 Megsemmisitési jegyzékdnyvek
selejtezheté
Mindsitett adatkezelés ellenérzésével, iratforgalmi
285. 5 Nem K-3-0 e . .
statisztikajaval és biztonsagaval 6sszefliggd anyagok
Nem Fényilvantarté konyv, Iktatokdnyv, Rejtjel-
286. _ . Nem K-0-0 - s . oo s
selejtezhetd alapnyilvantarté konyv, Fé(al)nyilvantarté konyv
287. 5 Nem K-3-0 Biztonsdagi vezetd jelentései
Nem i
288. Nem K-0-0 Mindsitett adat fellilvizsgélati értesitd

selejtezhet6
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2. melléklet a 15/2023. (Il. 15.) BVOP utasitdshoz

BV. SZERV

lasi Jegyzék

igna

Sz

Jévahagyom:

Vezet6 neve (rendfokozata, ha van):

Beosztasa:

oubizg

efejuiw searely

0zak|apabua
159z3K|ay equenel|

oubizg

efguiw seurely

Osszedllitotta:

0zaK|9pabus 159z34|aYy
eqgseleiueA|iAu sopueley

ozoAuewpery|

9z21uIAb()

OpI 159233113

3fap! sepe equePA

op! 1s9zaY3]95

EISOICTEN

ewezs 1I03AB()

10xABae]

wezsiog

(rendfokozata, ha van):
Beosztasa:

itd neve

Osszeall



994

HIVATALOS ERTESITO -

2023. évi 9. 5zdm

3. melléklet a 15/2023. (ll. 15.) BVOP utasitdshoz

Bv. szerv neve Iktatoszam
(szervkod)

1. Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga 30500
2. Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtési Intézet 30503
3. Bacs-Kiskun Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30504
4, Balassagyarmati Fegyhaz és Borton 30505
5. Baranya Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet 30506
6. Békés Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30507
7. Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30508
8. Budapesti Fegyhdz és Borton 30509
9. Blintetés-végrehajtas Egészségligyi Kozpont 30549
10. Blintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellatd Intézete 30560
11. Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitacids Kozpontja 30512
12. Févérosi Blintetés-végrehajtasi Intézet 30514
13. Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30515
14. Hajdu-Bihar Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30516
15. Heves Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30517
16. Igazsaglgyi Megfigyel6 és Elmegydgyitd Intézet 30518
17. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30519
18. Kalocsai Fegyhaz és Borton 30520
19. Kiskunhalasi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet 30548
20. K6zép-dunantuli Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet 30521
21. Mérianosztrai Fegyhaz és Borton 30522
22. Palhalmai Orszdgos Blintetés-végrehajtasi Intézet 30523
23. Satoraljaujhelyi Fegyhaz és Borton 30524
24, Somogy Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet 30525
25. Sopronkdhidai Fegyhaz és Borton 30526
26. Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30527
27. Szegedi Fegyhaz és Borton 30528
28. Szombathelyi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet 30529
29. Tiszaloki Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet 30530
30. Tokoli Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet — Fiatalkortak Blintetés-végrehajtdsi Intézete 30513
31. Tolna Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30531
32. Véaci Fegyhaz és Borton 30532
33. Veszprém Varmegyei Bilintetés-végrehajtési Intézet 30533
34, Zala Varmegyei Blntetés-végrehajtasi Intézet 30534
35. Bv. Holding Kft. 30536
36. Allampusztai Mez8gazdasagi és Kereskedelmi Kft. 30538
37. Annamajori Mezégazdasagi és Kereskedelmi Kft. 30539
38. Duna Papir Kft. 30541
39. Duna-Mix Kft. 30542
40. Ipoly Cipbgyar Kft. 30543
41. Nagyfa-Alféld Mez6gazdasagi és Vegyesipari Kft. 30544
42. Nostra Vegyesipari Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. 30545
43. Palhalmai Agrospecial Kft. 30546
44, Sopronkdhidai Ipari és Szolgaltato Kft. 30547
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4. melléklet a 15/2023. (Il. 15.) BVOP utasitdshoz

A BUNTETES-VEGREHAJTASI SZERVEZET ALTAL RENDSZERESEN HASZNALT IRATTIPUSOK
IRATMINTATARA

Az iratmintatdrban a bv. szervezeti elemei altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban alkalmazott
irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiilénb6z6 iratfajtak legfontosabb kotelezé elemeit (szlikséges
minimum) tartalmazzak.

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:
1. Altalanos levélminta
2 Jegyz6konyv
3. Ugyiratpétlé lap
4 Iratselejtezési jegyz6konyv
5. Selejtezési/ dtadas-atvételi iratjegyzék
6 Irat 4tadas-atvételi jegyz6kdnyv
7 El6addi iv
8 Robotzsaru jogosultsdg igénylése és véltoztatdsa a Robotzsaru rendszerhez
9.  Robotzsaru rendszerhez kapcsolodé alairas jogosultsagkérd lap
10.  Robotzsaru rendszerhez kapcsolddo helyettesités szolgalat vezénylésben jogosultsagkérd lap
11.  lIrattari doboz felirat
12.  Oklevél
13.  Pecsétnyomé igényld lap
14.  Pecsétnyomd-nyilvantartas
15.  Beosztasokhoz tartozo jogosultsagok
16.  Evvégi statisztika
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1. minta

BV. SZERV NEVE
Targy:
Hiv. szdm:
Ugyintézé:
NTG/Tel.:

E-mail:

Cimzett neve (rendfokozata, ha van) Asszony / Ur
beosztasa

Cimzett szervezet

Helységnév/Helyben

Tisztelt (Rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!

Szdveg
Budapest, ,az elektronikus ddtumbélyegzé szerint”
Tisztelettel:

alairé neve (rendfokozata, ha van)
alaird beosztasa

Melléklet/Mellékletek (darabszam):
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2. minta

BV. SZERV NEVE

JEGYZOKONYV
Késziilt: ddtum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése

Jelen vannak: a jelen 1évd, részt vevé, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa (vagy utalds a kiilén
jelenléti ivre)

Jegyz6kdnyvvezeté: a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése
Szovegezés

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

név (rendfokozat, ha van) név (rendfokozat, ha van)
beosztas beosztas

Melléklet/Mellékletek (darabszam):
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BV. SZERV NEVE

UGYIRATPOTLO LAP
Ugyirat: (az irat elnevezésének megadasa)
Ugyirat keletkeztetéje:
Ugyirat iktatészama:
Ugyirat kiadva: (datum)
Szervezeti elem: (a kdlcsonzd szervezeti elem megnevezése)
Kikéré neve (rendfokozata, ha van):
Kolcsonzési hataridé: (datum)

Budapest, ,az elektronikus ddtumbélyegzé szerint”

név (rendfokozat, ha van)
beosztas
kiadd/irattaros

név (rendfokozat, ha van)
beosztas
atvevé

3. minta
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llllllll\\\\‘
BV. SZERV NEVE

Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt: (ddtum, szervezeti elem és helyiség megnevezése)
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag tagjai: 1. név (rendfokozat, ha van), beosztas
2. név (rendfokozat, ha van), beosztés
3. név (rendfokozat, ha van), beosztas
A selejtezést engedélyezte: (vezet6 neve, beosztasa)
A selejtezés idépontja:

A selejtezés ala vont iratok évkore:
A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm):

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje, selejtezésben érintett szerv és jogel6d szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya:

4. minta

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor hatalyos irattari

terv szama:

A selejtezés ala vont iratok tételszintl felsorolasat a jegyzékdnyv 1-es szamu mellékletét képezé iratjegyzék

tartalmazza, 6sszesen ... oldal.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/
szabdlyzatokban foglaltaknak megfelel6en folyt le, ezért a selejtezési jegyz6kdnyvet, annak mellékletével egyiitt,

jovahagyas végett az illetékes kozlevéltarnak felterjeszti.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jévahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdil.

K.m.f.
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selejtezési bizottsagi tag 1. selejtezési bizottsagi tag 2.
neve (rendfokozata, ha van) neve (rendfokozata, ha van)

ellendrzo vezetd neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa

Mellékletek (darabszdm):
- 1.lratjegyzék

- 2.Megbizélevél

- 3. Megbizélevél

- 4. Megbizélevél

Az illetékes kozlevéltar zaradéka:

Datum: ...

selejtezési bizottsagi tag 3.
neve (rendfokozata, ha van)

Illetékes kozlevéltar részérél
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Selejtezési / atadas-atvételi iratjegyzék

5. minta

Irattari
tételszam

Targykor

Evkér

Darabszém
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6. minta

llllllll\\\\‘
BV. SZERV NEVE

IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt: ddtum, bv. szerv és helyiség megnevezése
Atad6: az atado szerv és személy megnevezése, illetve az atadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevé szerv és személy megnevezése, illetve az atvételért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése
Az dtadas-atvétel targyat képezd iratanyag / iratkezelési segédlet:
Az iratanyag keletkeztetéjének, évkorének, mennyiségének megnevezése:

Az iratatadas alapjaul szolgdlo jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsoroldsa: utalds az atadasra
keriilg iratanyag mellékelt irat dtadas-atvételi jegyzék formajaban torténd felsorolasara.

A Mai NAPON @ teevveiniiiiieieeeeeeereenens, sorszamu laptop és annak tartozékai (t6lt6, egér, laptoptaska) atadasra
kerult a szolgalati feladatok ellatdsanak érdekében.

K.m.f.

atadoé neve (rendfokozata, ha van) atvevo neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa beosztasa

Lattam:

vezetd neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa
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Bv. szerv megnevezése

Sajat iktatoszam:

7. minta

ELOADOI iV

Vezetdi utasitasok

Eljard szerv, vezetd, UGYINTEZO: . ... ...ttt e e ettt e e
EIGIratok ik, SZAMAI: . ...t e e e
Datum: ............... ;2000 8V . ho ...... nap
.......................................... Hatéridé: ............... 20... év............... hé ...... nap
Kérem:
Egyduttal elint. szam: .................. [] VE (végleg, eredetben)

[] VV (visszavardlag)

[] sajat hataskorben intézkedjen
Erk. napja: .....oocvvnevenneeiieeinnnns, [] intézkedése, véalaszadasa elStt szoban referaljon

[] utélag irasban/széban tajékoztasson intézkedésrdl
KUldS szerv: ...ooovvvviiiniiininnnnns [] készitsen (készittessen) valasztervezetet ..............ccocveueiiiiunnns.

............................................................... részére

Erk.irat szdma:..........ccccovveeenn.. [] valaszlevél elkészitése elétt szoban referaljon

[] késziljon forditas

Targy: [_] fogadja szives tajékoztatasul
[] készitsen javaslatot a dontéshez

Egyéb feljegyzések:

. Utasitas az Ugykezel6nek:  Datum: Szigné
[] Valasz visszaérkezéséig (Hi-be) ..................
[] Hatarid6be: 20... év ............ hé ...... NAPIg .eevniineinnnnnn.
[] Cim(ek) exp. + mellékletek ............... [] sajat készités( irat
[] Kapjak eloszté szerint .................. fénymasolasat ...... pld.-ban
[] Helyezze irattarba .................. engedélyezem
[] Maradvany vissza eléadoénak ..................
Lassa:
[] Kiadas el6tt:
Selejtezheto: ............ évben............ [ ]kiadas utan:
Irattarba tételt engedélyezem: 20... év ............... ho...... nap [ ] elkiildés elétt:
(vezetd aldirasa)
Szignalds datuma:
20... 6V ....oouenens ho...... nap.

Egyéb utasitas az tgykezelének!

(vezet6 alairasa)
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Ugykezel§ feljegyzései:
Elklldés napja: 20... év ............... ho...... nap Irattdrba helyezés ideje: 20... év ............ ho ...... nap

(Ugykezeld aldirasa)

Atmend napld szam: .......coeevveiiineeiinnnnn. AtadOKONYV SZAMA: ...uvvivieiieei e
Figyelem! Tovabbi utasitasok a belsé oldalon!
Irattarijel: .......c.cooeiniiis

Megjegyzés: a kivant szévegrésznél a[_]-be X jelet kell tenni, illetve értelemszerien kitélteni.

2. Utasitas az Ugykezelének: ............ Vezet6i szignélasok:
[] Hatérid6be: 20... év ............... ho ...... nap Ugyintéz6 szervezeti elem vagy ligyintézé neve:
[] Cim(ek)nek xp. + mell.
L] EQYEDb: i
Hatdridé: 20... év ......... ho...... nap
Egyéb feljegyzések:
Datum: .....cocveveiiiienne, Datum: ......coooiiiiiens
(Ugyintézé alairasa) (vezetd aldirasa)
Feljegyzések

Megjegyzés: az eléaddi iv ezen oldalat csak abban az esetben kell kitdlteni, ha tobb vezetdi szigndlas utan kerdil
azirat az Uigyintéz6hoz, vagy tobbszori levelezés és hatdrid6zés torténik.
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8. minta
A Robotzsaru rendszerhez kapcsol6do jogosultsagkéré lap
Bv. szerv megnevezése

A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és iigyfeldolgozé rendszerhez kapcsolodé
jogosultsagengedélyezé lap

Y] V<Y< o PPN
NEV, rendfokozat, DEOSZEAS: ... ... .t e
SZUIEtESi Nely, Id0: ..ttt e e e e e e et e e
o] (T (=] =0 o
Ve Lo Y- .o s Vo 1Y 1 o 1 =]

Engedélyezés célja*: Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag

(kérem, jel6lje be) engedélyezése modositasa visszavonasa

Szerepkor: Engedélyezés Visszavonas Szerepkor: Engedélyezés Visszavonas

Adminisztrator Pmasolathit

Aldiréd Postabonté

Atmeneti irattaros Rendszergazda

EFJ kezel6 Szignalé

Elektronikus-expediald Ugyeléado-tigyintézé

Elektronikus-postabonté Ugypostéazé
Erkeztetd Vezeté
Expedidlo

Iktaté

Kiadmanyozé

Kézponti irattaros

Lekérdezd
Osztalyiktatd

Jogosultsdg idétartama Visszavonasig: Hatérozott idej(: -ig

Tobbletjogosultsag indokolasa**:

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezeté:
Név:
Beosztas:

A fent megjel6lt jogosultsagot/mddositasat/visszavonasat rogzitettem:

Budapest,

rogzité alairdsa

* A megfelel6 helyre tegyen X-et!
** A szerepkorhoz tartozd jogosultsdgokat meghaladé jogosultsagok esetén.
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9. minta

A Robotzsaru Nova rendszerhez kapcsol6dé helyettesités szolgalat vezénylésben
jogosultsagkéro lap

Bv. szerv megnevezése

A Robotzsaru Nova integralt ligyviteli és ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsol6do
helyettesités szolgalat vezénylésben jogosultsagkéro lap

Ry V<Y< PPN
Jogosultsagot atadé vezetd Jogosultsagot atvevd személy

NEVE e NEVE
rendfokozata = rendfokozata L
beosztdsa 0 beosztdsa s
Engedélyezés id6tartama -tol -ig

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezeté:
Név:
Beosztas:

AlAIrasa: .o

A fent megjeldlt jogosultsagot/mddositasat/visszavonasat rogzitettem:

Budapest, ......... V., ho ...... nap

rogzitd aldirdsa
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A Robotzsaru rendszerhez kapcsol6dé jogosultsagkéro lap (helyettesités)

Bv. szerv megnevezése

A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és iigyfeldolgozé rendszerhez kapcsolodé

Szervezet:

Név, rendfokozat, beosztas:

Sziiletési hely, id6:
EKG telefon:
Addazonosité jel:

Helyettesitett személy neve:

Helyettesités kezdete:
Helyettesités vége:
Iktatokonyvek (i,a,):

jogosultsagengedélyezé lap

10. minta

Engedélyezés célja*:
(kérem, jellje be)

Jogosultsag
engedélyezése

Jogosultsag

modositasa

Jogosultsag
visszavondsa

Szerepkor:

Engedélyezés

Visszavonas

Szerepkor:

Engedélyezés

Visszavonas

Adminisztrator

Pmasolathit

Alairé

Postabontd

Atmeneti irattaros

Rendszergazda

EFJ kezel6

Szignalé

Elektronikus-expedidlo

Ugyeléadé-tigyintézé

Elektronikus-postabonté

Ugypostéazo

Erkeztets

Vezet6

Expedialo

Iktatd

Kiadmanyozé

Kozponti irattaros

Lekérdezd

Osztalyiktato

Jogosultsdg idétartama

Visszavonasig:

Hatdrozott idejU:

-|g

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezetd:

Név:
Beosztas:

A fent megjeldlt jogosultsdgot/mddositasat/visszavondasat rogzitettem:

Budapest, ......cccoevuenins

* A megfelelé helyre tegyen X-et!

rogzitd aldirdsa
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11. minta

BV. SZERV MEGNEVEZESE

Irat keletkezésének éve:
Irattari tételszam:
Iktatoszamok:

(pl. 30500/1/2021-30500/999/2021)
Selejtezheté:

Irattarnak atadandé:
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12. minta

Oklevél

NEV

részére

aki az Egységes Iratkezelési Szabalyzat alapjan .................. -én/-an

kivaléan megfelelt / megfelelt

eredménnyel

Ugykezeldi vizsgat tett.

P. H.

vizsgabizottsag elndke vezetd neve, rendfokozata
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vezetd neve (rendfokozata, ha van) Asszony/Ur
vezetd beosztdsa

Bv. szerv neve
Szervezeti elem neve

Helységnév/Helyben

Tisztelt ..oovveieeeieeiieeei Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy alulirott .......................
Parancsnoksaga ..................... Féosztdly .....

llllllll\\\\‘
BV. SZERV NEVE

13. minta

Targy: Pecsétnyomo igénylése
Ugyintézé:

Telefonszém:

E-mail:

................ a szakterilet neve (pl. Blintetés-végrehajtas Orszagos
................ Osztélya) dllomanydban dolgozom .................. Ota.

Kérem, hogy részemre a munkavégzéshez sziikséges pecsétnyomot kiadni sziveskedjen.

Név:

Sziiletési hely, id6:
Lakcim:

Sz.ig. szam:

Helység neve, ,az elektronikus ddatumbélyegzé szerint”

Ugykezelé télti ki:

atadé alairasa

Leadva: ......ccoevvvvniininnnns

Tisztelettel:

kérelmezé neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa

atvevo alairasa
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14. minta
BV. SZERV NEVE
Pecsétnyomo-nyilvantartas
Sorszam | Pecsétnyomd széma Kiadva Szakterilet neve Név Leadva Megjegyzés
1.
2.

Jelmagyarazat

Barmilyen okbdl nem adta le

Aktiv

GYES
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Beosztasokhoz tartozoé jogosultsagok

15. minta

Jogosultsagok

Vezeté

Ugyintézé/eléado/
féel6ado

Titkarné
(osztélyiktato)

Ugykezelé

Rendszergazda

Csak szolgalati
jegyek
felterjesztéséhez
szikséges
jogosultsag

adminisztrator

adminisztrator

alairo

alairo

atmeneti irattaros

atmeneti irattaros

atmeneti irattaros

efj-kezel6 - - - efj-kezeld - -
elektronikus- elektronikus- elektronikus- elektronikus- elektronikus- elektronikus- -
expediald expedialo expedialo expediald expedialo expedialo

elektronikus - - elektronikus elektronikus elektronikus -
postabonté postabonté postabonté postabonté

érkeztetd - - érkeztetd érkeztetd - -
expediald expedialo expedidlo expedialo expedidlo expedidlo -
iktato - - - iktato - -
kiadményozé kiadmanyozé - - - - -
kdzponti irattaros - - - kozponti irattaros - -
lekérdezd lekérdezd - lekérdezd lekérdezd - -

osztalyiktatd

osztalyiktato

osztalyiktato

osztalyiktatd

osztalyiktato

osztalyiktato

pmasolat - - pmasolat pmasolat - -
hitelesité hitelesité hitelesité
(ha sztikséges)

postabonté - - - postabonté - -
rendszergazda - - - - rendszergazda -
szignalo szignalo - - - - -
Ugyeléadd ligyeléado lgyel6ado lgyel6ado ligyel6ado lgyel6ado lgyeléadod
lgypostazé ligypostazéd ligypostazé lgypostazé ligypostdazéd ligypostazé -
vezetd vezet6 - - - - -
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EVI IRATFORGALMI STATISZTIKA

16. minta

Kezelt
. iratok
Magyar SZEUSZ rendszeren | RZS-bennem | | Kezelt iratok
- Egyéb .. ) ) Bsszesen -
futarszolgalat Postan keresztil hivataltol/ Osszesen | iktatott iratok Osszesen
modon el6z6
keresztul hivatalnak 6sszesen Osszessége » targyévben
naptari
évben
Bejovo
. 0
irat
Kimend
. 0
irat
ROBOTZSARU IKTATASOK VEZETOI SZIGNALASI STATISZTIKA .
. . s UGYIRAT STATISZTIKA
STATISZTIKAJA (Osszes szignalas szama)
F&szamos Folyamatban
iktatasok lévé
Alszamos
Lejart hataridejd
iktatasok ) )
Osszesen 0

ATABLAZATOKBAN A DECEMBER 31-EI ALLAPOT FELTUNTETESE SZUKSEGES!
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A Nemzeti Valasztasi Iroda elnokének 1/2023. (ll. 15.) NVI utasitasa
a Nemzeti Valasztasi Iroda iratkezelési szabalyzatarél sz616 4/2021. (V. 19.) NVI utasitas médositasarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglalt feladatkoromben eljarva, a Magyar Nemzeti Levéltarral és a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szolé
182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 66. § (1) bekezdés 11. pontjadban meghatarozott feladatkdrében eljaré belligyminiszterrel
egyetértésben — figyelemmel a jogalkotésrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése c) pontjara — a kdvetkez6 utasitast

adom ki:

1.8 A Nemzeti Valasztasi Iroda iratkezelési szabdlyzatardl sz6l6 4/2021. (V. 19.) NVI utasitas (a tovabbiakban: Iratkezelési
szabalyzat) 1. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
,1. 8 A Nemzeti Vélasztasi Iroddban (a tovdbbiakban: Iroda) az iratkezelés tanusitott elektronikus irat- és
dokumentumkezelé rendszerrel torténik. Az elektronikus irat- és dokumentumkezelé rendszer neve:
Poszeidon EKEIDR Irat- és dokumentumkezeld rendszer (tanusitvany szdma: I-SDA 21T_TAN; érvényességi ideje:
2024. oktéber 7.) (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver). Az iratkezelési szoftver megfelel a kdzfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl szold 3/2018. (1. 21.)
BM rendeletben (a tovabbiakban: BM rendelet) foglalt kovetelményeknek.”

2.8 Az Iratkezelési szabalyzat 2. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

.(1) Ezen utasitas targyi hatdlya kiterjed az Iroddhoz érkezé, valamint szervezeti egységeinél keletkezd, illetve
az onnan kimend valamennyi papiralapu és elektronikus iratra vagy dokumentumra, beleértve a Nemzeti Vélasztasi
Bizottsagnak, valamint a Kuridnak cimzett, a valasztasi eljardsrol szo6lé6 2013. évi XXXVI. torvény alapjan
(a tovébbiakban: Ve.) a Nemzeti Valasztési Iroda altal kezelt dokumentumokat is.”

3.§ (1) Azlratkezelési Szabdlyzat 4. § 9. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(Ezen utasitds alkalmazdsdban)
,9. elektronikus kapu: biztonsdgos kézbesitési szolgdltatason keresztiil igénybe vett szolgdltatds, amelynek
tdmogatdsaval az Iroda hitelesen tudja fogadni a hitelesen azonositott Ugyfelek elektronikus Uzeneteit, illetve
résziikre tudja kézbesiteni az Iroda elektronikus tizeneteit,”
(2) Az lIratkezelési Szabalyzat 4. § 18. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:
(Ezen utasitds alkalmazdsdban)
,18. hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: az Iroda azon munkatérsa, aki személyes ligyfélkapuval
és az Iroda hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,”

4.8 Az Iratkezelési Szabalyzat 6. §-a a kdvetkez6 (3a) bekezdéssel egésziil ki:
»(3a) A Jogi Osztaly és az adatvédelmi tisztvisel§ iratkezelési feladatait az Informatikai és Kozbeszerzési Féosztaly
latja el”

5.8 Az Iratkezelési Szabalyzat 7. § (1) bekezdés nyitd szvegrésze helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

+Az iratkezelés felligyeletét ellato altalanos elndkhelyettes (a tovdbbiakban: iratkezelés felligyeletét ellatod vezetd)
gondoskodik”

6.8 Az Iratkezelési Szabalyzat 8. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:
+(3) A hozzaférési jogosultsagok igénylését, médositasat, torlését az 6néllé szervezeti egység vezetbje elektronikus
uton kezdeményezheti a 15. melléklet szerinti adatlap kitdltésével és annak az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd
részére torténd eljuttatasaval. Az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetd a jovahagydst kdvetden az aldirt adatlap
eljuttatasaval tdjékoztatja az alkalmazasgazdat. Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezeté dontése alapjan
az alkalmazésgazda gondoskodik az iratkezelési szoftver paramétereinek beéllitasairdl”

7.8 Az Iratkezelési Szabalyzat 13. § (8) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
,(8) A személyre szabott ligyintézési feliileten (a tovabbiakban: SZUF) keresztiil érkezett kiildemények &atvételét
a kozponti rendszer biztositja (lgyfélkapus azonositas felhasznalasaval).”



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi9.szdm 1015

8.8

9.8

10.§

12.§

Az Iratkezelési Szabalyzat 15. § (12) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(12) Ha az irat benyujtdsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiz6dik vagy fiiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy
annak idépontja (év, honap, nap, dra, perc megjeldléssel) harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is biztosithaté. Elektronikus Uton érkezett
irat esetében a kdzponti rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatéarozo.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 16. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

.(2) Az Iroddhoz beérkezd papiralapu killdemények érkeztetésére kizédrdlag az lgyviteli munkatérs jogosult.
Az Ugyviteli munkatdrs a papir alapon érkez6 kildeményeket digitalizalja, és az iratkezelési szoftverben torténd
hitelesitést kovetéen, elektronikus dokumentumként kezeli. Ha az irat automatikusan szignalhato, és a kiildemény
azonnali iktatasara lehet&ség van, az érkeztetést végzé a kiildeményt iktatja.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 16. § (8) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,(8) Ha az Iroda valamely hivatali — Ggyintézéi, vezetdi vagy kozponti — elektronikus postafidkjanak cimére érkezik
kildemény, és a kiildeménnyel érintett vezetd

a) megallapitja, hogy a kiildemény nem tartozik a szervezeti egység feladatkorébe, a kiildemény szignalasa céljabdl
torténd soron kivili tovabbitasa esetén a kiildemény érkeztetésére az tigyviteli munkatars,

b) megallapitja, hogy a kildemény a szervezeti egység feladatkdrébe tartozik, a kildemény érkeztetésére
az osztalyadminisztrator

jogosult.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 16. §-a a kdvetkez6 (13) bekezdéssel egészil ki:

J(13) Az érkeztetést végz6 munkatars a kiildemény feladdjanak a rendelkezési nyilvantartasban megtett
meghatalmazasait és — igy kiilonésen a kapcsolattartas, illetve a kildemények killdésének modjara vonatkozé —
egyéb rendelkezéseit az ligyhoz rendelve az iratkezelési szoftverben a megfelelé rovatban rogziti, valamint
a papiralapu iratra ravezeti.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 17. § (3) bekezdése helyébe a kvetkez6 rendelkezés Iép:

»(3) Ha a kiildeménynek kordbbi évben van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni,
amelynek tényét az iratkezelési szoftverben és az eléaddi iven rogziteni kell. A szerelést kdvetéen az elé6zmény
Ugyiratot a targyévi ligyirat részeként kell kezelni”

Az Iratkezelési Szabalyzat 17. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,(4) Az elézmény Ugyiratndl a szerelésre vonatkozd jelolés az iktatokonyv megfelelé rovataban az Ugyirat
Uj helyének, iktatoszdmanak rogzitésével torténik. Papiralapu tgyiratok esetében az el6zmény lgyiratok szerelését
az Ujabb Ugyiraton az iktatébélyegz6 lenyomata alatt ,El6zmény szerelve” szoveggel és az el6zmény Ugyirat
iktatészamanak rogzitésével kell jelezni. Ha az elézményirat nem szerelheté, annak irattari helyét és iktatoszamat
az el6addi iven fel kell tlintetni”

Az Iratkezelési Szabalyzat 18. § (1) bekezdése helyébe a kvetkez6 rendelkezés Iép:

J(1) Az érkeztetd munkatérs az érkeztetett (digitalizalt) iratot az Ugyintéz6é személy kijelolése érdekében koteles
az iratkezelés felugyeletét elldtd vezetének a szignalas@nvi.hu elektronikuspostafiok-cimre megkildeni.
Az iratkezelés felligyeletét ellatod vezet6 az ligy elintézése céljabol kijeloli a megfelelé szakmai kompetenciaval
rendelkezé 6nallo szervezeti egység vezetdjét vagy az Iroda munkatérsat, kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kilon utasitasait (igy kulonosen feladatok, hataridék, siirgésségi fok), ezt kovetéen az (gyviteli munkatars
az elektronikus iratkezelési szoftverben tovabbitja a kildeményt a kijelolt szervezeti egység részére, ahol
az 1-8/A. mellékletben meghatérozott munkatérs iktatja azt. A papiralapu kiildemények esetében az iratkezelés
fellgyeletét elldtod vezetd az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (igy kiildnosen feladatok, hatariddk,
slirg6sségi fok) a szignalas idejének megjeldlésével feljegyzi az eléaddi ivre (eléaddi iv hidnya esetén az iratra),
és azt aldirja”

Az Iratkezelési Szabalyzat 20. § (9) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

,(9) Papiralapu lgyirat esetében a fészam iktatdsa soran az el6adoi ivet ki kell nyomtatni az iratkezelési szoftverbél.
A kinyomtatott el6adéi iv tartalmazza

a) a beérkezés vagy iktatas datumat,

b) a bekiildé vagy tgyfél nevét, cimét,

¢) hivatkozasi szamot (idegen szdm), ha van,
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13.§

14.8§

15.§

16.§

d) mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus), ha van,
e) az iktatészamot,
f) az Ugyirat targyat,
g) az el6- és utoirat iktatészamat,

) az ligyintéz6 nevét,
i)
)
k) az expedidlas modjat,

a kezelési feljegyzéseket,
azirattdri tételszamot,

) az elintézési hataridé6t,

m) az irattari tételt,

n) az irattarba helyezés datumat, valamint

o) az irattarba helyezés engedélyezdjének nevét.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 21. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

4(2) Az iktatokonyvi jeleket az 6ndllé szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg, és az Informatikai és Kzbeszerzési
Féosztaly tartja nyilvan. A nyilvantartdsi jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében felil kell vizsgalni.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 21. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

4(5) Az iktatds minden év janudr 1-jén iktatokdnyvenként kilon-kilon 1-es sorszammal kezdédik, és a naptéri év
végéig emelked6 szammal folytatodik.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 24. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
.(3) Az Ugyintéz6 az altala készitett papiralapu kiadmanytervezet irattari példanyat szignojaval koteles ellatni.
A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kez(i aldirdsaval és keltezéssel latja el. Az ,s. k! jelzés esetén

|u

hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra az ,a kiadmany hiteléil” zaradékot ravezeti, tovabba sajat kezl
alairasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el”

Az Iratkezelési Szabalyzat 24. §-a a kdvetkez6 (5) bekezdéssel egésziil ki:

»(5) A kiadmanyozésra jogosult — elndk vagy elndkhelyettes kiadmanyozé esetében a titkarsagi feladataikat ellato
munkatars, illetve az EInoki Titkdrsdg — a kiadmanyozast kovetéen megkildi a kiadmanyozott iratot az iratot
el6készité szervezeti egység titkarsaganak, kivéve,

a) ha az elékészitést az elndk vagy az elndkhelyettes titkarsagi feladatait ellaté munkatars vagy az EInoki Titkarsag
végezte,

b) ha - figyelemmel a 26. § (1) bekezdésére — elektronikus kapun érkezett az tgyirat,

c) ha az e-mailben vagy elektronikus kapun siirgésen kézbesitendé kiadményozott iratot az elndk kiadméanyozo
kozvetlenl a kézbesitésre jogosultnak kiildi meg.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 25. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,25. § (1) Az Iroddban 6rzott papiralapu iratokrél készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt irat
valamennyi oldalan szerepeljen

a) az, Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat.” zaradék,

b) az Iroda hivatalos bélyegzéjének lenyomata,

c) az iratot 6rz6 szervezeti egység vezet6jének vagy az altala kijelolt személynek az alairasa és

d) a mésolat készitésének datuma.

(2) Ha a tobb oldalbol all6 hiteles masolat elkészitése megoldhaté az iratok egybeflizésével, akkor az irat mindegyik
szdmozott oldaldnak tartalmaznia kell az iktatészamot is. Az 6sszefliz6tt dokumentum elsé oldaldn a fentieken kiviil
a masolatot készitének fel kell tlintetnie, hogy a dokumentum hany szdmozott oldalt tartalmaz.

(3) A papiralapu iratokrol készitett hiteles elektronikus masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolat készitése
megfeleljen az R. 55. § (1)-(5) bekezdésében foglalt kévetelményeknek”

Az Iratkezelési Szabalyzat 26. § (6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

,(6) Tovadbbitds el6étt az osztadlyadminisztratornak kell ellendériznie, hogy az aldirt, illetve hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal elldtott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.
Az osztdlyadminisztrator az expedialds soran az iratkezelési szoftverben a postazas adatait rogziti”
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17.§

18.§

19.8§

20.§

22.§

m

Az Iratkezelési Szabalyzat 27. § (1) bekezdése helyébe a kvetkez6 rendelkezés Iép:

,(1) A papiralapu iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell kézbesiteni. Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat
egy boritékba kell helyezni. Tértivevényes feladds esetén az osztdlyadminisztratornak az iratkezelési szoftverben
rogzitenie kell a kézbesités modjat, amely alapjan az Ugyviteli munkatérs eljar, tovabbda papiralapu iratnal
a boritékhoz kell tlizni a kitoltott tértivevényt, amelyen rogziteni kell az iktatdszamot is”

Az Iratkezelési Szabalyzat 27. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

»(3) A postdzést az Ugyviteli munkatars végzi. A kimend, postdzandé iratokat az Ugyviteli munkatars veszi &t
az osztalyadminisztratoroktdl lezért boritékban vagy csomagban.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 27. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

,(6) Az Ggyviteli munkatars a papiralapu kiildeményeket postakdnyvben koteles nyilvantartani”

Az Iratkezelési Szabalyzat 21. alcime a kdvetkezd 27/A. §-sal egésziil ki:
+27/A. § Az iratkezelés folyamatébrajat a 22. melléklet tartalmazza”

Az Iratkezelési Szabalyzat 33. § (10) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(10) A levéltar selejtezési engedélyének birtokaban az Uzemeltetés az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetével
egyuttmUkodve az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél vagy
az elszéllitdsig torténd elhelyezésrdl és biztonsdgos &rzésrdl. A kiselejtezett lgyiratokat zuzdssal vagy az irat
anyagatdl fliggd egyéb mddszerek alkalmazasaval gy kell megsemmisiteni, hogy utélag ne lehessen a tartalmukat
megéllapitani vagy helyreallitani”

Az Iratkezelési Szabalyzat 33. § (13) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(13) Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torlés
nélkil, az Iroda informatikai biztonsagi szabdlyzatardl sz6lé NVI utasitdsban meghatarozott biztonsagi torléssel
torténik. Az ilyen dokumentumokhoz kapcsolédé iktatdsi adatok (metaadatok) ,Nincs Ugyirat” megjeldléssel
tarolandok.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 33. § (15) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(15) Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény koévetkeztében az iratok kdrosoddst szenvednek, az iratkezelés
felligyeletét ellatd vezeté a Rendelet 64. § (7) bekezdésében foglalt eljarasi szabdlyok szerint haladéktalanul
jegyzokonyvet vesz fel, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és
korilményeit, és azt haladéktalanul megkildi a Magyar Nemzeti Levéltar részére. A Magyar Nemzeti Levéltar
véleményének kikérésével az iratkezelés feligyeletét ellaté vezetd megvizsgdlia a megrongalodott iratok
helyreallitdsanak lehet6ségét.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 42. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,(6) A (2) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészamban ,UZEM” egyedi azonositasi jel6lést
kell alkalmazni. Az ,UZEM” egyedi azonositasi jel6léssel ellatott papiralapl iktatokdnyvek beszerzésérél és
nyilvantartasardl, valamint az ,UZEM"-iktatokényvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés felligyeletét
ellatoé vezetdé gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni. Az ,UZEM” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyv kézponti nyilvantartasba
vételérol az iratkezelés felligyeletét ellatéd vezeté gondoskodik.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 45. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

.(2) Az &tadas-atvétel tényérdél az érintett 6ndllé szervezeti egység vezetSje az atadas-atvételi jegyzékonyv
masolatdnak megkuldésével értesiti az Ugyviteli munkatarsat, aki gondoskodik az dtadott, folyamatban lévé tigyek
atvevore torténd iktatasardl. Az elveszett tigyiratokrol a 13. melléklet szerinti jegyz6konyvet kell felvenni.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 48. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

4(2) Az Informatikai és Kozbeszerzési Féosztaly nyilvantartast vezet az elektronikus kapuk igénybevételével eljarni
jogosult személyekrdl. Az adott szervezeti egység vezet6je az elektronikus kapuk hasznalatara feljogositott és
kotelezett munkatarsakat érinté valtozasokrdl (létesités, mddositds, megsziintetés) irasbeli tdjékoztatast ad
az Informatikai és Kézbeszerzési Féosztélynak. A nyilvantartas alapjén tanusithaténak kell lennie, hogy egy adott
személy egy adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet nevében. A nyilvantartds ezen utasitas
irattari tervében, a jogosultsagok nyilvantartasaval kapcsolatos tigyekre meghatarozott idétartamig 6rzendd.”
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23.§

24.§

(2) Azlratkezelési Szabalyzat 48. § (5) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:
.,(5) A valasztas.hu honlapon vagy SZUF-6n a Ve. szerinti, az Iroda feladat- és hataskdrébe tartozé névjegyzékkel
kapcsolatos kérelmeket az iratkezelési szoftver automatikusan érkezteti és iktatja, valamint annak befogadasarol
a kézponti elektronikus rendszer visszaigazolast kild a kérelmezének.”

Az Iratkezelési Szabalyzat 50. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,50. § A rendelkezési nyilvantartashoz valé hozzaférési jogosultsagok igénylését, modositasat, torlését az onalld
szervezeti egység vezetdje elektronikus Uton kezdeményezheti a 15. melléklet szerinti adatlap kitoltésével és annak
az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetd részére torténd eljuttatdsaval. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd
a jovahagyast kovetden az aldirt adatlap eljuttatdsaval tdjékoztatja az alkalmazdsgazdat. Az alkalmazdsgazda
az iratkezelés felligyeletét elldté vezeté dontése alapjan elvégzi a jogosultsdg bedllitdsdt az informacios

rendszerben.”

Az Iratkezelési Szabalyzat

1.
2.

10.
11.

14.
15.

18.
19.

20.

Iép.

4.§ 44, pontjaban a,Regisztracios és Ugyviteli Féosztaly” szovegrész helyébe az,az Elndki Titkarsag” széveg,
6. § (3) bekezdésében a ,Kdzbeszerzési és Mukodéstamogatd Féosztaly” szovegrész helyébe a,Gazdalkodasi
Féosztaly” szoveg,

7. § (2) bekezdés nyitdé szovegrészében az ,A Jogi és Informatikai FGosztaly” szovegrész helyébe
az,Az Informatikai és Kozbeszerzési Féosztaly” szveg,

7.8 (3) bekezdés d) pontjaban az ,iratkezelés felligyeletét elldto altalanos elndkhelyettes” szévegrész helyébe
az,informatikai és jogi elnokhelyettes” szoveg,

7. § (3) bekezdés f) pontjaban az ,a Regisztracios és Ugyviteli Féosztaly vezetSjével” szovegrész helyébe
az,az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetbvel” szoveg,

8. § (1) bekezdésében az ,a Regisztracids és Ugyviteli Féosztaly” szévegrész helyébe az ,az Informatikai és
Kbzbeszerzési Féosztaly” szoveg,

8. § (2) bekezdésében az ,iratkezelés felligyeletét elldtd altalanos elndkhelyettes” szovegrész helyébe
az,iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd” szdveg,

12. 8§ (2) bekezdésében, 13. § (12) bekezdésében az,Az érkezd"” szbvegrész helyébe az, A beérkezd” széveg,

18. § (3) bekezdésében, 33. § (1) bekezdésében, 34. § (2) bekezdésében, 47. § (3) bekezdésében, 51. §
(3) bekezdésében az ,a Regisztracios és Ugyviteli Féosztaly vezetéje” szévegrész helyébe az ,az iratkezelés
fellgyeletét ellatd vezetd” szoveg,

19. § (1) bekezdésében az iratokat” szovegrészek helyébe az,iratok” széveg,

22. § (2) bekezdés nyité szovegrészében, 29. § (3) bekezdésében az ,a Jogi és Informatikai Féosztaly”
szbvegrész helyébe az,az Informatikai és Kozbeszerzési Féosztaly” széveg,

27. § (7) bekezdésében az ,a Regisztraciés és Ugyviteli Féosztaly igyviteli munkatarsai” szévegrész helyébe
az,az Ugyviteli munkatars” szoveg,

29. § (2) bekezdésében az ,a Regisztraciés és Ugyviteli Féosztaly vezetbjének” szévegrész helyébe
az,az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd” szoveg,

29. § (4) bekezdésében az,adathordozd” szovegrész helyébe az,adathordozén” széveg,

33. § (5) bekezdésében ,éltaldnos elndkhelyettes” szovegrész helyébe az ,iratkezelés felligyeletét elldtd
vezetd” szbveg,

34. § (3) bekezdésében az ,A Regisztraciés és Ugyviteli Féosztaly vezetéje” szdvegrész helyébe
az,Az iratkezelés felugyeletét ellatd vezetd” szoveg,

35.§ (1) bekezdésében az,a Regisztracids és Ugyviteli Féosztaly ligyviteli munkatarsainal” szévegrész helyébe
az,az tgyviteli munkatarsnal”
42.§ (5) bekezdésében az,UZ" szévegrész helyébe az,UZEM” szdveg,

47. § (1) bekezdésében az ,a Regisztracids és Ugyviteli Féosztaly” szévegrész helyébe az ,az EIndki Titkarsag”

szovegq,

szoveg,

47. § (7) bekezdésében az ,a Kozbeszerzési és Mikddéstamogatd Fosztaly” szovegrész helyébe
az,az Informatikai és Kdzbeszerzési Féosztaly” széveg, az,Uzemeltetés” szdvegrész helyébe az,Informatikai és
Kozbeszerzési Féosztaly” szoveg
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25.8 Az Iratkezelési szabalyzat

a) 1. melléklete helyébe az 1. melléklet,
b) 2. melléklete helyébe a 2. melléklet,
Q) 3. melléklete helyébe a 3. melléklet,
d) 4. melléklete helyébe a 4. melléklet,
e) 5. melléklete helyébe az 5. melléklet,
f) 7. melléklete helyébe a 6. melléklet,
9) 8. melléklete helyébe a 7. melléklet,
h) 8/A. melléklete helyébe a 8. melléklet,

9. melléklete helyébe a 9. melléklet,

14. melléklete helyébe a 10. melléklet,
k) 15. melléklete helyébe a 11. melléklet,
) 17. melléklete helyébe a 12. melléklet,
m)  18.melléklete helyébe a 13. melléklet,
n) 20. melléklete helyébe a 14. melléklet,
0) 21. melléklete helyébe a 15. melléklet

26.8§ Hatalyat veszti az Iratkezelési Szabalyzat
a) 8. § (5) bekezdése,
b) 16. § (3) bekezdése, (9) bekezdése,
) 6. melléklete,
d) 16. melléklete.

8

27.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Nagy Attila s. k.,

elnok



1. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVl utasitdshoz
,1. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

ELNOKI TITKARSAG

Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyujtas Posta (papiralapu) (kézponfi_::si'lcaﬁékok) (szanr:;Ies) Fax VAKIR Honlap (NVR)
Szignalas médja dltalanos/automatikus 4ltalanos U7 dtalanos | O | attaldnos | M7 | altalanos | O™ | aitaldnos | 0 | attaldnos | O | altalinos |
matikus matikus matikus matikus matikus matikus matikus
Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk/Oa Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvétele Uk/0Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/0a | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellenérzése Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények atvételének igazolasa Uk/0a | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények ellenérzése (jogosultsag, Uk/0a | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
cimzés)
Biztonsagi vizsgélat Uk/0Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/0a | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Kiildemények felbontasa Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Téves felbontas kezelése Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Erkez6 kiildemények tartalmanak Uk/0a | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
ellenérzése
Téves kiilldemény kezelése Uk/0Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Ertékek kezelése Uk/0a | Uk/Oa | Uk/Oa Uk N N N N
Boritékok kezelése Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Uk N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozo kezelése Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Uk N N N N N N N N N N
El6zményezés Uk/0a | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Szerelés/Csatolas Uk/0a | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
El6addi iv készités Uk/0a | Uk/Oa | Uk/Oa Uk Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Uk/0a | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - fészamra Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - alszamra Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa
Iratok ataddsa ligyintézésre Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kimend kildemények kezelése
Kildemény atadasanak visszaigazolasa Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa
Iktatas — fGszamra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
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Iktatas — alszamra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Expedialas Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Boritéknyomtatés Uk/Oa Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Postéara adas N N Uk Uk N N N N N N N N N
E-mail-kiildés N

Faxolds N

Helyben késziilt és kikiildésre nem Helyben

keruil6 Ggyiratok

Iktatas — fészamra Oa

Iktatds — alszamra Oa

Iratok ataddsa ligyintézésre Oa

Roviditések Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezels: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezheté: N

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

wezs 6 19 "€20T

Lol



2. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVl utasitdshoz
,2. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

NEMZETI VALASZTASI BIZOTTSAG TITKARSAGA

Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyujtas Posta (papiralapu) (kézponfi_::silaﬁékok) (sz:;nnléal;les) Fax VAKIR Honlap (NVR)
Szigna’l:!zg:j;izalénos/ altalanos n?z:jt::l_;s éltalanos r:;c:(k);s altalanos r:::i;s altalanos nja:jtti:;s éltalanos ::ttii;s altaldnos r:z:Jtti(k)l-Js altalanos r:auttii;s
Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel Oa Oa Uk Uk Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
(ERKEZTETES)
Kildemények atvétele Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellenérzése Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvételének Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
igazolasa
Kiildemények ellenérzése Ui Ui Uk Ok Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
(jogosultsag, cimzés)
Biztonsagi vizsgalat Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények felbontasa Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Téves felbontas kezelése Uk Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Erkezé kiildemények Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
tartalmanak ellenérzése
Téves kiildemény kezelése Ui Ui Ui Ui Oa Ui Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ertékek kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé Ui Ui Uk Uk N N N N N N N N N N
kezelése
El6zményezés 0a/Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Szerelés/Csatolas 0a/Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
El6adadi iv készités Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatds — fészamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas — alszamra Oa Oa 0a/Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iratok ataddsa ligyintézésre Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
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Kimend kildemények
kezelése

Kildemény atadasanak Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
visszaigazoldsa

Iktatas — fészamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - alszamra 0a/Uk Oa 0a/Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Expediélas Uk Uk Uk Uk Ui Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Oa Oa
Boritéknyomtatas Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Postéara adas N Uk Uk N N N N N N N N N
E-mail-kiildés N Ui Ui Ui

Faxolds N

Helyben késziilt és kikiildésre | Helyben

nem kerdil6 Ggyiratok

Iktatas — fészamra Oa

Iktatds — alszdmra Oa

Iratok ataddsa ligyintézésre Oa

Réviditések Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezel6: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezhetd: N
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3. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,3. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

INFORMATIKAI ES KOZBESZERZESI FOOSZTALY

Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyuijtas Posta (papiralapu) (kézpon;_::si'ltaﬁékok) (sz:;nn:’j;les) Fax VAKIR Honlap (NVR)
Szignélas médja altalanos/automatikus stalinos | U7 | itatanos | MM | ataldnos | OO | altalinos | U7 | dhaldnos | o0 | amtaldnos | 7| ltalinos | O
matikus matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk Oa Uk Uk Uk Uk Ui Ui Oa Oa Oa Uk Ir Ir
Kiildemények atvétele 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Oa Oa Uk Ir Ir
Kiildemények ellenérzése 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Oa Oa Uk Ir Ir
Kuldemények atvételének igazolasa 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Oa Oa Uk Ir Ir
Kuldemények ellenérzése (jogosultsag, 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Oa Oa Uk Ir Ir
cimzés)
Biztonsagi vizsgalat 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Oa Oa Uk Ir Ir
Kiildemények felbontasa 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Oa Oa Uk Ir Ir
Téves felbontas kezelése Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Oa Oa Uk Ui Ui
Erkez6 kiildemények tartalmanak Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Oa Oa Uk Ui Ui
ellenérzése
Téves kildemény kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
Ertékek kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N N
El6zményezés Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa/ Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Uk Ui Ui
Szerelés/Csatolas Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Uk Ui Ui
El6adai iv készités Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas - fészamra Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas — alszamra Uk/Oa Oa Uk/Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iratok 4tadasa tigyintézésre Uk/Oa Oa Uk/Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kimend kildemények kezelése
Kildemény atadasanak visszaigazoldsa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Iktatas — fGszamra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
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Iktatas — alszamra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Expedialas Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Ir Ir
Boritéknyomtatas Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk N N

Postakényv készités Uk

Postéra adas N

E-mail-kiildés N

Faxolds N

Helyben késziilt és kikiildésre nem Helyben

keriil6 Ggyiratok

Iktatas - fészamra Uk/Oa

Iktatas - alszamra Uk/Oa

Iratok dtaddsa tigyintézésre Uk/Oa

Réviditések Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezel: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezhetd: N

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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4. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz

4. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység REGISZTRACIOS FOOSZTALY
Erkezés/Tovabbitas médja Személyes benyuijtas Posta (papiralapu) . E.—mail ) E—m,ail Fax VAKIR Honlap (NVR)
(kdzponti postafiokok) (személyes)
Szignalas médja dltalanos/automatikus staldnos | O | dhaldnos | M7 | aalinos | 0 | attaldnos | O | altalinos | U7 | atalinos | | aitaldnos | O
matikus matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk/Oa Oa Uk Uk 0Oa/Uk Uk Ui Ui Uk Oa Oa Uk Ir Ir
Kiildemények atvétele Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Uk Oa Oa Uk Ir Ir
Kildemények ellenérzése Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Uk Oa Oa Uk Ir Ir
Kuldemények atvételének igazolasa Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Uk Oa Oa Uk Ir Ir
Kuldemények ellenérzése (jogosultsag, Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Uk Oa Oa Uk Ir Ir
cimzés)
Biztonsagi vizsgalat Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Uk Oa Oa Uk Ir Ir
Kiildemények felbontasa Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Uk Oa Oa Uk Ir Ir
Téves felbontas kezelése Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Uk Oa Oa Uk Ui Ui
Erkez6 kiildemények tartalmanak Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Uk Oa Oa Uk Ui Ui
ellenérzése
Téves kildemény kezelése Oa Oa Uk Uk N Uk N N N N N N N N
Ertékek kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
El6zményezés Oa Oa Oa Uk Oa/ Uk Oa Oa Oa Uk Oa Oa Uk Ui/oa | Ui/Uk
Szerelés/Csatolas Oa Oa Oa Uk Uk Oa Oa Oa Uk Oa Oa Uk Uisca | Ui/Uk
El6addi iv készités Oa Oa Oa Uk Uk Oa Oa Oa Uk Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas - fészamra Oa Oa Oa Uk Uk Oa Oa Oa Uk Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas — alszamra Oa Oa Oa 0a/Uk Uk Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa 0a/Uk
Iratok 4tadasa tigyintézésre Oa Oa Oa 0a/Uk Uk Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa 0a/Uk
Kimend kildemények kezelése
Kildemény atadasanak visszaigazoldsa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Ir Ir
Iktatas - fészamra Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Ir Ir
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Iktatas - alszamra Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Ir Ir
Expedialas Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Ir Ir
Boritéknyomtatas Oa Uk Oa Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk N N
Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Postéra adas Uk N Uk Uk N N N N N N N N N
E-mail-kiildés Oa N N N Ui Ui Ui Ui N N Ui Ui Ir Ir
Faxolas Oa U

Helyben késziilt és kikuldésre nem kertilé
tigyiratok

Helyben

Iktatas — fészamra Oa
Iktatds — alszamra Oa
Iratok ataddsa ligyintézésre Oa
Roviditések Ugyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezel6: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhetd: N

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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5. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,5. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

SZERVEZESI FOOSZTALY

Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyujtas Posta (papiralapu) (kﬁzpontEi_::silaﬁékok) (sz:;nméj;les) Fax VAKIR Honlap (NVR)
Szignélas mddja altalanos/ e auto- L auto- L auto- e auto- L auto- L auto- L auto-
automatikus altalanos matikus altalanos matikus altalanos matikus altalanos matikus altalanos matikus altalanos matikus altalanos matikus

Feladatok

Erkezé kiildemények

kezelése

Nyilvantartasba vétel Uk/Oa Oa Uk Uk Uk Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
(ERKEZTETES)

Kildemények atvétele |  Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
Ktldemények Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
ellendérzése

Kiildemények Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
atvételének igazolasa

Kuldemények Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
ellendérzése

(jogosultsag, cimzés)

Biztonsagi vizsgalat Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
Kiildemények Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
felbontasa
Téves felbontas Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
kezelése

Erkez6 kiildemények Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
tartalmanak

ellendrzése
Téves kiildemény Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
kezelése

Ertékek kezelése Uk/Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Uk/Oa Oa Uk Uk

Elektronikus Uk/Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
adathordozé kezelése
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El6zményezés Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
Szerelés/Csatolas Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
El6adéi iv készités Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - fészamra Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Oa Uk/Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas — alszamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iratok dtadasa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa

ugyintézésre

Kimend kildemények
kezelése

Kildemény Oa Oa Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
dtadasanak

visszaigazolasa

Iktatas — fészamra Oa

Iktatas — alszamra Oa

Expediélas Uk

Boritéknyomtatas Uk

Postakonyv készités N

Postara adds N

E-mail-kiildés N

Faxolas N

Helyben késziilt és Helyben

kiktildésre nem kerulé

tigyiratok

Iktatas — fészamra Oa

Iktatds — alszamra Oa

Iratok dtaddsa Oa

ligyintézésre

Roviditések Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezel6: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezheté: N
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6. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz

,7. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

GAZDALKODASI FOOSZTALY

Erkezés/Tovabbitas médja Személyes benyuijtas Posta (papiralapu) (kézponfi_::si'lcaﬁékok) (szanr:;Ies) Fax VAKIR Honlap (NVR)
Szignalas médja dltalanos/automatikus staldnos | O | dhaldnos | M7 | aalinos | 0 | attaldnos | O | altalinos | U7 | atalinos | | aitaldnos | O
matikus matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kiildemények atvétele Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellenérzése Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvételének igazolasa Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellenérzése (jogosultséag, Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
cimzés)
Biztonsagi vizsgélat Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények felbontasa Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Téves felbontas kezelése Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Erkezé kiildemények tartalmanak Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
ellenérzése
Téves kildemény kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
Ertékek kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N N N
El6zményezés Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Szerelés/Csatolas Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
El6addi iv készités Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - fészamra Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas — alszamra Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iratok 4tadasa tigyintézésre Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa | Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kimend kildemények kezelése
Kildemény atadasanak visszaigazolasa Oa Oa Uk/0a Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - fészamra Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
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Iktatds - alszamra 0a/Uk Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Expedialas 0a/Uk U U U U

Boritéknyomtatas 0a/Uk

Postakényv készités 0a/Uk

Postéra adas N

E-mail-kiildés N

Faxolds N

Helyben késziilt és kiktildésre nem keriilé | Helyben

tigyiratok

Iktatas — fészamra Oa

Iktatds — alszamra Oa

Iratok ataddsa ligyintézésre Oa

Roviditések Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezel6: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezheté: N
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7. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,8. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

[40]}

* Q0LlIS31Y¥YT SOTVLIVAIH

Szervezeti egység HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY
Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyujtas Posta (papiralapu) N F—mail , E—mlail Fax VAKIR Honlap (NVR)
(kdzponti postafidkok) (személyes)
SZignél:Zgi?;izalénOS/ altalanos r::cti(k)l;s altalanos r::ttiil;s altalanos n?:t::;ls altalanos ;:;E;S altaldnos r:;;i;s altalanos r::cti(k)l_;s altalanos r::ttiil;s
Feladatok
Erkezé kiildemények
kezelése
Nyilvantartasba vétel Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
(ERKEZTETES)
Kuldemények atvétele Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Ktldemények Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
ellen6rzése
Kiildemények Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
atvételének igazolasa
Kildemények Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
ellendrzése (jogosultsag,
cimzés)
Biztonsagi vizsgalat Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kildemények felbontasa | Uk/Oa Uk Ok Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Téves felbontas kezelése | Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Erkezé kiildemények Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
tartalmanak ellenérzése
Téves kildemény Uk/Oa Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
kezelése
Ertékek kezelése Uk/Oa Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Uk/Oa Uk Uk Uk
Elektronikus Uk/Oa Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
adathordozoé kezelése
El6zményezés Uk/Oa Uk Oa Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Szerelés/Csatolds Uk/Oa Uk Oa Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Eléadoi iv készités Uk/Oa Uk Oa Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
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Iktatas - f6szamra Ui/Oa Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Iktatas - alszamra Ui/0a Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Iratok 4tadasa Ui/0a Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Ugyintézésre

Kimend kildemények
kezelése

Kuldemény dtadasanak Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
visszaigazolasa

Iktatas - fészamra Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Iktatas - alszéamra Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Expediélas Uk Uk Uk Uk Ui Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Boritéknyomtatas Uk y U U Ui Ui y
Postakényv készités Uk

Postéra adas N

E-mail-kiildés N

Faxolas N

Helyben késziilt és Helyben

kikiildésre nem keriil6é

tigyiratok

Iktatds - f6szamra Ui

Iktatds - alszamra Ui

Iratok atadasa Ui

Ugyintézésre

Roviditések Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezel6: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezheté: N

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wezs °6 1N "€20T

€€0L



8. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz

,8/A. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

KULKAPCSOLATOK, SAJTO ES PROTOKOLL FOOSZTALY

E-mail (kézponti

Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyuijtas Posta (papiralapt) postafickok) E-mail (személyes) Fax VAKIR Honlap (NVR)
Szignél:zg:::jtaisultsalénos/ altaldnos n?z:jt::l_;s altalanos r:::i;s altaldnos n?:ttiil;s altalanos ;:;E;S altaldnos r:;c:(k);s éltalanos nj;ti:;s altaldnos r:autti(k)l-;s
Feladatok
Erkezé kiildemények
kezelése
Nyilvantartasba vétel Uk/Oa Uk Uk Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Uk
(ERKEZTETES)
Kuldemények atvétele Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellendérzése | Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvételének | Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
igazolédsa
Kildemények ellenérzése | Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
(jogosultsag, cimzés)
Biztonsagi vizsgalat Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények felbontasa Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Téves felbontas kezelése Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Erkez6 kiildemények Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa Oa Oa
tartalmanak ellenérzése
Téves kildemény Uk/Oa Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
kezelése
Ertékek kezelése Uk/Oa Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
Boritékok kezelése Uk/Oa Uk Ok Uk
Elektronikus adathordozé | Uk/Oa Uk Uk Uk N N N N N N N N N N
kezelése
Elézményezés Uk/Oa Uk Uk Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk
Szerelés/Csatolas Uk/Oa Uk Uk Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk
Eléadoi iv készités Uk/Oa Uk Uk Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk
Iktatas - fészamra Uk/Oa Uk Uk Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Uk/0a Uk Uk/Oa Uk
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Iktatas - alszamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Uk Uk Uk Uk
Iratok ataddsa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
tgyintézésre

Kimend kildemények

Kildemény atadasanak Ui Ui Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Uk Uk Uk Uk
visszaigazolasa

Iktatas - f6szamra Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk
Iktatas - alszamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Uk Uk Uk Uk
Expediélas Uk Uk Uk Uk Oa Uk Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Uk
Boritéknyomtatés Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N

Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N N N

Postara adas N N Uk Uk N N Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
E-mail kiildés N N N N Ui Ui Ui Ui N N Ui Ui Ui Ui
Faxolas N

Helyben késziilt és Helyben

kiktildésre nem kerulé

tgyiratok

Iktatas — fészamra Oa

Iktatds — alszamra Oa

Iratok dtaddsa Oa
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9. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,9. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Irattari terv

Agazat Tét,el— Megnevezeés Selej:tezés Levéltérf)a atadas
szém (év) (év)
ALTALANOS RESZ
Altalanos iratok
A 001 Az Iroda alapitasaval kapcsolatos iratok NS HN
A 002 Az Iroda m(ikddésével kapcsolatos alapszabalyozas NS 15
(SZMSZ)
A 003 Az Iroda mUikodésével kapcsolatos egyéb szabdlyzatok, NS 15
utasitdsok, intézkedések, korlevelek, a szervezeti
egységek jévahagyott tigyrendje
A 004 Hosszu tava munkatervek, munkaprogramok NS 15
A 005 Id6szaki jelentések, beszamolok (munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasarol)
A 006 Vezet6i értekezlet emlékeztetdi NS 15
A 007 Beszerzési eljardsokkal kapcsolatos ligyek, szerz8dések, 5 -
egyuttmikodési megallapodasok és kapcsolddé iratok
A 008 Kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos tigyek, 5 -
szerzédések és kapcsolddé iratok
A 009 Jogszabdlyalkotasra vonatkozo javaslattételi felelésségi NS 15
korbe tartozo jogszabalytervezetek elSiratai és
koordinacios iratai
A 010 Véleményezésre, javaslattételre érkezett jogszabalyok 1 -
iratai
A 011 Szakmai tajékoztatok, belsé statisztikak, vélemények, 10 -
konferenciak iratai, szakmai utak
A 012 Nemzetkozi elvi ligyek, megallapodasok NS 15
A 013 Statisztikai jelentések, elemzések NS 15
A 014 ASz, MAK, NAV ellenérzési dokumentéacidja, jelentései NS HN
A 015 Egyéb kiilsé szervek ellenérzési dokumentacioja, NS 15
jelentései
A 016 Belsé ellendrzési dokumentacidk, jelentések 15 -
A 017 Monitoring vizsgalat 10 -
A 018 Mind&ségiranyitas 10 -
A 019 Adatvédelem 10 -
A 020 K6zérdeku bejelentések, javaslatok iratai 3 -
A 021 Koézérdekl adat megismerésére iranyuld kérelem 3 -
A 022 Személyes adat megismerésére irdnyuld kérelem 3 -
A 023 Erdekléds, tajékoztato levelek, kétséget kizardan mas 1 -
szerv illetékességébe és hataskorébe tartozd
megkeresésekre vonatkozé ttételek és tajékoztatd
levelek
A 024 Fényilvantarté konyv NS HN
A 025 Iktatékonyvek (papiralapu, tovabba az elektronikus NS 15

iktatds soran az évente archivalt adatallomanyok)
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A 026 Az irat dtaddsdra, tovabbitdsara vonatkozo lezart 3 -
nyilvantartas (dtadokonyv, jegyzék stb.)
A 027 Kiadmanyozashoz hasznalt szigoru szamadasu NS HN
bélyegzdk és hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasok nyilvantartasa
A 028 Elektronikus alairassal 6sszefligg6 ligyek 15 -
A 029 Belsé egyéb levelezés (igénylések, tdjékoztatdsok stb.) 1 -
A 030 Sajtétevékenység — média kapcsolattartas, 1 -
tajékoztatasok
A 031 Vagyonkezeléssel kapcsolatos tigyek 10 -
A 032 Riasztési, berendelési tervek -
A 033 Epiiletbe torténd beléptetési és benntartézkodasi 1 -
igények, engedélyek
A 034 Kisebb jelentéségu szervezési iratok 5 -
A 036 Futdrjegyzék lezaras utan 3 év -
A 037 Megallapithatatlan feladé kiildeménye — Rendelet 26. § 1 -
(2) bekezdése
A 038 Kozponti Irattdrban 6rzott iratanyagrél készult NS HN
nyilvantartasok (gyarapodasi és fogyatéki napld)
A 039 Levéltari dtadas-atvételi jegyzékonyvek, selejtezési és NS HN
megsemmisitési jegyzékdnyvek
A 040 Az NVI Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései, NS 15
statisztikai, 6sszesité kimutatasai, el6terjesztések és
tervezetek
A 041 Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok 10 -
(dontés-el6készitd anyagok, adatszolgéltatasok,
tajékoztatasok, dontés-el6készitd megismerési céllal
tovabbitott dokumentumok)
A 042 Mdés minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal 5 -
kapcsolatos dontései, statisztikai, 6sszesité kimutatasai,
eléterjesztések és tervezetek
Mindsitett iratok
A 060 Mindsitett iratok, és az azokkal dsszefliggésben NS HN
keletkezett iratok (futarjegyzék, feluilvizsgalati iratok,
adatszolgaltatas, selejtezési iratok stb.)
Humanpolitika és munkatigy
A 100 Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd 5 (biztositottra, volt -
iratok, személyzeti nyilvantartés biztositottra
irdnyadé oregségi
nyugdijkorhatar
betoltésétdl
szamitva)
A 101 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok 2 -
(pl. illetmény, &llashelyi feladatok leirdsa, munkaviszony-
igazolas stb.)
A 102 Foglalkoztatési jogviszony megsziintetésére vonatkozé 10 -
kérelem, javaslat, kikéré
A 103 Jutalmak, kitlintetések, elismerések 5 -
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A 104 Megbizési szerzé6dések 10 -

A 105 Szocidlis és joléti intézkedések 15 -

A 106 Allashelyi feladat dtadas-atvételi jegyzékdnyvek 5 -

A 107 Létszadm- és bérgazdalkodas tervei, statisztikai jelentései 3 -

A 108 Fegyelmi ligyek 5 -

A 109 Szabadsag-nyilvantartas 5 -

A 110 Munkaba jaras koltségeinek téritése 3 -

A 11 Munkaltatéi lakaskolcson tigyek 15 -

A 112 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és 5 -
lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok (megrendelések,
meghivok, teljesitési igazoldsok)

A 113 Udiilési tigyek 3 -

A 114 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok 5 -

A 115 Tanulmanyi szerzédések, képzések, tovabbképzések 5 -
iratai

A 116 Kiirt palyadzatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A 117 Oszténdijas foglalkoztatassal kapcsolatos tigyek 1 -

A 118 Kozszolgdlati jogvita 5 -

A 119 Egyenl6 banasmaod, esélyegyenléség, etikai tigyek 5 -

Gazdalkodas

A 200 Magyar Allamkincstérral kapcsolatos (igyek 15 -

A 201 Koltségvetések és beszamoldk NS 15

A 202 Pénzligyi-szamviteli jelentések 10 -

A 208 Pénziigyi, szdmviteli bizonylatok, rovancsolési 10 -
jegyzékonyvek, szigord szamaddasu nyomtatvanyok

A 209 Pénzligyi-szdmviteli szakteriilet dltalanos levelezései -

A 210 Targyieszkdz-nyilvéntartasi, leltarozasi és selejtezési 10 -
lgyek

A 211 Fejezeti kezelésU elSirdnyzatok, céleliranyzatok 10 -
felhasznélasa és elszamolasa

A 212 Tarsadalombiztositasi és nyugdijpénztari tigyek 50 -

A 215 Gazdélkoddassal, pénzligyi-szamviteli nyilvédntartassal 10 -
kapcsolatos szabalyzatok

A 216 Koltségvetési tdmogatasi tigyek 15 -

A 223 Gazdélkodassal 6sszefliggé adminisztrativ ligyek 5 -

Uzemeltetés

A 300 Beruhazésok, felujitasok iratai 25 -

A 301 Beruhazasok, felujitdsok muszaki és tervrajzai, tulajdoni NS HN
igazolasai

A 302 Egyéb, ingatlanokkal kapcsolatos tigyek, ingatlan 15 -
hasznalatéra vonatkozé megallapitdsok, dokumentdaciok

A 303 Nagy értéki egyéb térgyi eszk6zok beszerzése 10 -

A 304 Készletgazdalkodasi ligyek 15 -

A 305 Uzemeltetési, karbantartasi és biztositasi szerz6dések 5 -
(szerz6dés lejartat, teljesitését kdvetbden)

A 306 Uzemeltetés éltalanos levelezései 1 -
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A 307 GépjarmU beszerzésével, lizemeltetésével, hasznélataval 5 -
és javitasaval kapcsolatos iratok

A 308 Megrendelés, beszerzés, anyag-, eszkdzigénylésre 5 -
vonatkozé iratok

A 309 Raktarozas bizonylatai 10 -

A 310 Garancidlis jogosultsagok levelezései, anyagai 10 -

A 311 Epiilet, vagyon, elhelyezés biztonsagéval kapcsolatos 15 -
tgyek

Jog

A 400 Peres és nemperes, blintet6 tigyekkel kapcsolatos 15 -
eljarasok

A 401 Biintet6 feljelentéssel kapcsolatos iratok 5 MV

A 402 Szerzédések, jogi dokumentumok véleményezésével, 5 -
készitésével és az Iroda miikodésével kapcsolatos jogi
tevékenység

A 403 Panaszok és az ezekkel 6sszefliggésben keletkezett 5 -
iratok

Informatika

A 500 Informatikai hosszu tavu tervek, tanulmanyok NS 15

A 501 Informatikai szerzédések teljesitésével 6sszefliggd iratok 8

A 502 Informatikai rendszerek Gizemeltetésével, adatvédelmi 10 -
kérdésekkel kapcsolatos tigyek

A 503 Szamitégépes programokhoz és dokumentacidkhoz 5 -
kapcsolodo levelezések

A 504 Jogosultsagok nyilvantartasa, biztonsaggal kapcsolatos 10 -
lgyek

Kommunikacio

A 600 Sajtoval és médiaval torténé kommunikacioval 5 -
kapcsolatos tigyek

A 601 Tomegkommunikacidval, médiaval kapcsolatos iratok NS 15
(MTl-nek, sajtonak adott tajékoztatdk, kdzlemények stb.)

A 602 Adatszolgaltatas 5 -

A 603 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos 5 -
feladatok el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
iratok

A 604 Képviselet, részvétel bizottsdgokban, testiiletekben 5 -

A 605 Sajtétajékoztatok el6készitésével és lebonyolitasaval 2 -
kapcsolatos iratok

KULONOS RESZ

\ 700 Az elndk valasztasokkal kapcsolatos dontései, utasitasai, NS 15
intézkedései

\Y 701 A valasztasi informatikai rendszer kialakitasaval és NS 15
biztonsagos muikodtetésével kapcsolatos elvi ligyek
iratai
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Vv 702 A valasztas kozponti logisztikai feladatai teljesitésével NS 15
kapcsolatban keletkezett elvi Gigyek iratai

\Y 703 A valasztas pénzugyi lebonyolitasa kdzponti feladatai NS 15
elldtasa soran keletkezett elvi tigyek iratai

Vv 704 A vélasztasok hivatalos honlapjanak mikodtetésével 15 -
kapcsolatban keletkezett iratok

Y 705 Az igazgatasi és informatikai prébdakkal kapcsolatos 5 -
iratok

V 706 A kdzponti nyomtatvanyok eléallitasaval és széllitasaval 5 -
kapcsolatos iratok

\Y% 707 A Ve. szerinti szavazokari jegyzékdnyvek és a vélasztasok, NS 90 nap
orszagos népszavazasok eredmény-jegyzékonyvei

Vv 708 Valasztasokkal kapcsolatos levelezések iratai 5 -

v 709 A valasztasi szervek valasztasokkal és helyi 5 -
népszavazasokkal 6sszefligg6 tdjékoztatasai,
adatkozlései

Vv 710 Az id6kozi valasztashoz kapcsolddd pénziigyi 5 -
elszdmolasok iratai

Y 711 Valasztasszakmai képzések iratai 5 -

\Y 712 Kozponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek elbiralasa a kérelmezo6 -

elhaldlozasat kovetd
1 év utadn

Vv 713 Valasztasokhoz kapcsolodd nemzetkozi feladatok iratai NS 15

\Y 714 Valasztasi informatikai rendszer adatbézisai NS HN

\Y 715 Valasztasi informdcios téjékoztatas dllampolgarok, 3 -
jelolészervek, tarsadalmi szervezetek részére

Vv 716 Valasztasi informacios adatszolgaltatas, Kit Ajanlottam 3 -
(KITAJ) szolgaltatas iratai

\Y 717 Az NVB feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek és ahhoz NS 15
kapcsolodo iratok

v 718 Az NVB elndkének feladat- és hataskorébe tartozé tigyek NS 15
és az ahhoz kapcsolédé iratok

Vv 719 Az NVB nem szakmai feladatellatasahoz kapcsolédo 5 -
iratok (tagok koltségtéritése, tiszteletdij folyositas,
Uilésszervezéssel kapcsolatos beszerzések stb.)

\Y 720 Az NVB tagjainak megvdlasztasaval és megbizasaval NS 15
kapcsolatos iratok

Vv 721 A valasztéjoggal nem rendelkez6k nyilvantartasa a NESZA-bol tortént -
(NESZA) és az ezzel 6sszefliggésben keletkezett iratok torlést kovetd

6. hénap utan
\Y 722 Valasztasokkal kapcsolatos jogi igyek 5 MV

NS - nem selejtezhetd, HN - hataridé nélkil 6rzendd, MV — mintavétellel levéltarba adando.”
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10. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,14. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szignalas
Automatikus szignalas ala tartozo iigytipusok

1. A Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga tekintetében:

1.1.
1.2.
1.3.
14.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.

orszagos népszavazasi kezdeményezés,

honos népcsoporttd nyilvanitas iranti kezdeményezés,

eurépai polgari kezdeményezéssel kapcsolatos tigyiratok,

jogorvoslat (kifogas, fellebbezés, birdsagi fellvizsgélat irdnti kérelem),
kilképviseleti megfigyel6, az NVI mellé megbizott megfigyel6 bejelentése,
NVB-be megbizott tag bejelentése,

jelolé szervezet, jel6l6 szervezet képviseletére jogosult, orszagos lista bejelentése,
orszdgosan elérhetd linedris médiaszolgaltatd bejelentkezése politikai rekldm kozzétételére,
az NVB-nek, vagy valamely tagjanak cimzett megkeresés,

orszagos listds mandatum kiadasaval kapcsolatos dokumentumok,

mentelmi tigyekkel kapcsolatos dokumentumok,

a Kuria NVB hatarozat feliilvizsgalatardl sz616 végzése,

nemzetiségi és szavazdkori névjegyzéki adatok igénylése lista jogén,

az NVB feladat- és hataskorét érint6 altalanos megkeresések.

2. AKulkapcsolatok, Sajto és Protokoll Féosztaly tekintetében:

2.1.
2.2.

a sajtd tajékoztatasaval kapcsolatos tigyek (pl. Gjsagirdi megkeresések, sajtotdjékoztatok, kozlemények),
egyéb, a kdzvélemény tajékoztatasaval kapcsolatos tigyek (pl. tdjékoztatd anyagok 6sszedllitasa, PR akcidk).

3. A Szervezési Féosztély tekintetében:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.

id6kozi dnkorményzati valasztasokkal kapcsolatos tigyek,

helyi népszavazasokkal kapcsolatos tigyek,

mandatumvdltozasok bejelentése,

teruleti, helyi valasztasi szervek részére kiklldott adatkérések koordinacidja, a valasztasi irodak jelentései és
az ezekhez kapcsolodo levelezés.

4. A Humadnpolitikai F6éosztaly tekintetében:

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

foglalkoztatdsi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd iratok (pl. 6néletrajzok, jogviszony igazoldsok, jogi
szakvizsgahoz, jogtanacsosi bejegyzéshez sziikséges igazolasok kiadasa iranti kérelmek, személyi anyagok,
vagyonnyilatkozatok),

munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, igazoldsok),

kiirt allaspalyazatokkal kapcsolatos iratok (benyujtott palyazati anyagok, a palyazat kiirdsahoz kapcsolodd
szamlak),

Osztondijas foglalkoztatdssal kapcsolatos ligyek (palyazatok, igazolasok),

|étszam- és bérgazdélkodds témakorét érinté adatigénylések,

foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefligg6 jogorvoslati kezdeményezések, kérelmek,

kozszolgélati képzéssel kapcsolatos dokumentumok (Nemzeti Kozszolgélati Egyetem kildeményei,
pl. tajékoztatok, felhivasok, bizonyitvanyok).

5. A Gazdalkodasi Féosztély tekintetében:

5.1.
5.2.
53.
54.

szamlak,

befizetési bizonylatok,

NAV-t6l érkezé valamennyi hivatalos irat,
MAK-t6| érkezé valamennyi hivatalos irat.

6. Az Uzemeltetés tekintetében:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

készletgazdalkodasi ligyek,

Uzemeltetési, karbantartasi és biztositasi szerz6dések (szerz6dés lejartat, teljesitését kovetben),
raktarozas bizonylatai,

garancidlis jogosultsagok levelezései, anyagai.
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7. Azinformatikai és jogi elnokhelyettes tekintetében:

7.1, elnoki utasitasok, intézkedések, korlevelek, szabdlyzatok koordinacidja,
7.2.  szerzédések ellenjegyzése,
7.3.  mas szerv illetékességébe és hataskorébe tartozéd megkeresésekre vonatkozd attételek és tajékoztato levelek.

. A Regisztraciés Féosztaly tekintetében:

8.1.  magyarorszagi lakcimmel nem rendelkezd polgarok névjegyzékkel kapcsolatos (regisztracios) tigyei,

8.2.  kozponti névjegyzékkel kapcsolatos egyéb Ulgyek, kivéve a kozvetleniil féosztalyra iktatandd jogorvoslati
kérelmek,

8.3. avalasztéjoggal nem rendelkezd polgarok nyilvantartasabdl torlési ligyek és igazolas kiadasa irdnti kérelmek.

. Az Informatikai és Kdzbeszerzési Féosztaly tekintetében

9.1.  beszerzési és kozbeszerzési targyu megkeresések.”
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11. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,15. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Hozzaférési jogosultsag kérés
a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerhez, valamint a Rendelkezési Nyilvantartashoz

Igénylé adatai

Név:

neve:

Szervezet/intézmény

Beosztas:

Telefonszam/e-mail-cim:

Kelt:
(P.H) Alairas
Felhasznal6 szintii igény
Létrehozas Moédositas Torlés Felfliggesztés Ujraaktivalas
L] [] L] Ll L]

Felhasznal6 adatai

Elektronikus informacids
rendszer neve:

Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer

Felhasznal6i azonosito:
(Iétez6 felhasznalo
esetén toltendo ki)

Név:

Szervezet/intézmény
neve:

Telephely:
(munkavégzés helye)

1054 Budapest, Alkotmény utca 3.

Telefonszam/e-mail-cim:

Megjegyzés

Jogosultsag szintii igény

Szervezeti egység Iktatokonyv Szerepkor Igény Engedélyezve
1. [ ]megad [Jigen
[]visszavon [Jnem
2. [ ]megad [Jigen
[]Jvisszavon [Inem
3. [ Imegad [Jigen
[Jvisszavon [Inem
4, [ megad [Jigen
[Jvisszavon [Inem
5. [ ]megad [Jigen
[]visszavon [Jnem
6. [ ]megad [Jigen
[]visszavon [Jnem

Elektronikus informacids
rendszer neve:

Rendelkezési Nyilvantartés
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Felhasznalészinti igény

Létrehozas Torlés
L] L]
Engedélyez6 adatai
Név: ‘
Kelt:
(P.H.) Alairas
Felhasznaléi jogosultsagok karbantartéjanak adatai
Név: Megjegyzés:

Létrehozott felhasznaléi azonosité:
(Uj felhasznalé esetén tdltends ki.)

Az engedélyezett felhasznaloi jogosultsagigénynek megfelel$ beallitdsokat a mai napon elvégeztem.

Alairas
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12. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,17. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Elektronikus postafiokok és terjesztési listak

E-mail-cim

Cél, tartalom

adat@nvi.hu

Adatmegismerési igény benyujtasara szolgald levélcim

adatvedelmibejelentes@nvi.hu

Adatvédelmi incidensek bejelentése

akkred@nvi.hu

Nemzetkdzi megfigyelSk, ujsagirdk akkreditaldsa

aszellenorzes@nvi.hu

ASZ ellenérzéssel kapcsolatos levelezés

aws@nvi.hu

AWS szolgaltatassal kapcsolatos levelezés

aws_DL@nvi.hu

AWS szolgaltatassal kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listdja

beszerzes@nvi.hu

Beszerzésekben érintettek terjesztési listaja

dynatrace@nvi.hu

Dynatrace monitoring szolgaltatdssal kapcsolatos levelezésben érintettek
terjesztési listaja

e.berjegyzek@nvi.hu

e-bérjegyzék technikai fiok

elnok@nvi.hu

EInoki levelezd postafiok

elszamolas@nvi.hu

A valasztasok pénziigyi elszamolasa

facebook@nvi.hu

NVI Facebook-oldallal kapcsolatos levelezés

fax@nvi.hu

eFax szolgéltatas hasznalatahoz sziikséges postafiok

FAX_DL@nvi.hu

eFax szolgaltatassal kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listaja

fellebbezes@nvi.hu

Regisztracios fellebbezések

gazdalkodasifoosztaly@nvi.hu

Gazdalkodast érinté kérdések

gyakornok@nvi.hu

NVI gyakornoki postafidk

HUM_DL@nvi.hu

Humanpolitikai Féosztdly terjesztési listaja

hivatalikapu@nvi.hu

NVI éles Hivatali Kapu szolgaltatas elektronikus cime

humanpolitika@nvi.hu

Humanpolitikai Féosztaly

ibf@nvi.hu Informacidbiztonsagi incidensek bejelentése

ibot@nvi.hu NBSZ-tél érkez6 iBOT jelentésekben érintettek terjesztési listaja

IKFO@nvi.hu Informatikai és Kozbeszerzési Féosztaly terjesztési listaja

ikfo_io@nvi.hu Informatikai és Kozbeszerzési Féosztaly — Informatikai Osztaly terjesztési listaja

informatika@nvi.hu

Informatikai jellegl levelezések

integritas@nvi.hu

Integritas tanacsadé technikai fidk

international@nvi.hu

Nemzetkozi levelezések

it_uzem@nvi.hu

Informatikai lzemeltet6k terjesztési listdja

ITHD@nvi.hu

Informatikai jellegu hibabejelentések, igények

ITHD_DL@nvi.hu

Informatikai jellegli hibabejelentések, igények terjesztési listaja

jelszolejarat@nvi.hu

Informatikai Uzemeltetdk terjesztési listaja — jelszolejarati emlékeztetok
témakdrben

jkv@nvi.hu

Szavazokori és eredményjegyzékonyvek fogadas

jog@nvi.hu

Jogi Osztaly terjesztési listdja

karrier@nvi.hu

Allaspalyazatok technikai postafiokja

kerelemkezelo@nvi.hu

Névjegyzékkel kapcsolatos tajékoztatok

kuvi@nvi.hu

Kulképviseleti vélasztasi iroddkkal folytatott levelezés

minbizt@nvi.hu

Mindségbiztositassal kapcsolatos levelezés

minbizt_ey@nvi.hu

EY-jal folytatott, min&ségbiztositassal kapcsolatos levelezés

nas@nvi.hu

NAS ment&eszkdzok postafidkja — dllapotjelentések, felhasznaloi értesitések
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NAS_DL@nvi.hu

Informatikai Uzemeltetdk terjesztési listaja — NAS mentbeszkozzel kapcsolatos
levelezéshez

nreg2_admin_atadhato@nvi.hu

NVR-nek dtadhato regisztracids kérelmekkel kapcsolatos értesité levelek
postafidkja

nreg2_admin_atadott@nvi.hu

NVR-nek atadott regisztracids kérelmekkel kapcsolatos értesité levelek postafidkja

nvb@nvi.hu

Az NVB feladat- és hataskorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos levelezés,
az NVB tagjaival valé kapcsolattartas

nvb_DL@nvi.hu

Nemzeti Valasztasi Bizottsdg Titkarsdganak terjesztési listdja

NVB_ules_NVl@nvi.hu

NVB iilésben érintett NVI kollégak terjesztési listaja

NVB_ules_erintettek@nvi.hu

NVB (ilésben, nem csak NVI kollégdk terjesztési listaja

nviinformatika@nvi.hu

Informatikai jellegli levelezésekben érintett kollégak terjesztési listaja

nvimindenki@nvi.hu

NVI altaldnos informacidkban érintettek terjesztési listaja

nvr_fejlesztes@nvi.hu

NVR fejlesztésével kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listaja

munkatars@nvi.hu

NVI kollégak terjesztési listaja

ocr@nvi.hu

szkenneléshez kapcsolddé technikai postafiok

nvi.porta@nvi.hu

NVI Portaszolgalat postafiokja

portal@nvi.hu

valasztas.hu portallal kapcsolatos igények, beavatkozasi kérelmek postafidkja

PORTAL_DL@nvi.hu

valasztas.hu portallal kapcsolatos igényekkel, beavatkozési kérelmekkel
kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listdja

RBK@nvi.hu

RBK kérelmekkel kapcsolatos levelezés

rbk_dlist@nvi.hu

RBK kérelmekkel kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listaja

regisztracio@nvi.hu

Regisztracios iratok

regisztracio2@nvi.hu

LErtesités a kbzponti névjegyzékbe valo felvétel targyaban benyujtott kérelem
elbiralasardl” targyu levelezések lefolytatasa

regisztracio2022@nvi.hu

2022-ben kikiildott, tomeges ,Felhivas adatvaltozas bejelentésére” targyu levelek
kézbesitésének ellenérzésére irdnyuld postafiok

sajto@nvi.hu

NVI sajté terilet levelezési cime

soc@nvi.hu

Az elektronikus informacids rendszer barmely felhasznéloéi pontjan jelentkezd,
adott rendszerelemmel kapcsolatban felmeriilé rendellenes miikodés, jelenség,
virusjelzés vagy futasi hiba jelentésével kapcsolatos levelezés

szamlazas@nvi.hu

Elektronikus szamlak befogadasa

szervezes@nvi.hu

Valasztasszervezési kozponti elektronikus postafiok

szfo_archiv@nvi.hu

Szervezési terllet archiv levelezése

szignalas@nvi.hu

Elektronikus és digitalizalt kiildemények szignalasra bemutatédsa az altaldanos
elndkhelyettes részére

szuf@nvi.hu

SZUF szolgéltatassal kapcsolatos levelezés

szuf_DL@nvi.hu

SZUF szolgéltatassal kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listaja

ugyvitel@nvi.hu

Ugyvitellel kapcsolatos levelezési postafiok

UPS@nvi.hu

Szlinetmentes berendezés értesitéseiben érintettek terjesztési listaja

valasztasIT@nvi.hu

Valasztasi Irodakkal torténd, informatikai témakorben lefolytatott levelezés
érintettjeinek terjesztési listdja

valvip@nvi.hu

VIP szolgaltatas elektronikus cime

valvip_dl@nvi.hu

VIP szolgdltatdsokkal kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listaja

vetelkedo@nvi.hu

Az Iroda 4ltal szervezett vetélked6k postafidkja

visz@nvi.hu

Altalanos, ligyfél-tajékoztatasra szolgélé postafiok
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13. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,18. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Iktatokonyvek
Azonosité Megnevezés
NVI NVI féiktatokonyv
NVBT Nemzeti Valasztasi Bizottsdg Titkarsaga iratai
ET EInoki Titkarsag iratai
HUM Humdnpolitikai Féosztély iratai
GF Gazdalkodasi Féosztaly iratai
JOG Jogi Osztaly iratai
SZF Szervezési Féosztély iratai
IKF Informatikai és Kozbeszerzési Féosztély iratai
UGy Regisztraciés Féosztély iratai
Uz Uzemeltetés iratai
REG Regisztracios Ugyek iratai
KSF Kulkapcsolatok, Sajté és Protokoll Féosztaly iratai
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14. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,20. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

A Nemzeti Valasztasi Irodan keresztiil, a Nemzeti Valasztasi Bizottsaghoz benyujtott beadvanyok

atvételére vonatkozo eljarasrend

1. Az eljarasrend hatalya

1.1.

1.2

1.3.

Az eljarasrend személyi hatdlya az Iroda 1054 Budapest, Alkotmany u. 3. szam alatti székhazaba érkezé6 és
belépd beadvanyozé vagy egyéb kézbesitd személyre terjed ki.

Az eljarasrend targyi hatdlya az NVB-nek cimzett, annak feladat- és hatdskorébe tartozd vagy az NVB-hez
benyujtott beadvany, irat, kildemény vagy egyéb dokumentum - kiiléndsen orszdgos népszavazasi
kezdeményezés, jogorvoslati kérelem - (a tovabbiakban: irat) személyes benyujtasara, illetve kézbesitésére
terjed ki.

Az eljarasrend hatédlya nem terjed ki a postai szolgaltato vagy futarszolgalat Utjan torténd kézbesitésre.

2. Altalanos rendelkezések

Az eljarasrend alkalmazéasaban

a)
b)

munkaidé: munkanapon hétf6tél csiitortdkig 8:30-16:00 Ora, pénteken 8:30-13:30 6ra,
Biztonsdgi Szolgdlat: az Iroda minGsitett adatokra vonatkozé biztonségi szabdlyzatardl sz6l6 3/2016. (IV. 25.)
NVI utasitas 6. § (1) bekezdése szerint foglalkoztatott jogi személy tagjai, illetve alkalmazottai.

3. Azirat atvételének eljarasrendje

3.1.

3.2,
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Munkaidében az Iroda székhazdba érkezé személyesen eljaré Beadvanyozé vagy iratot kézbesité személy
(a tovabbiakban egyltt: Beadvanyozd) érkezésérdl a Biztonsagi Szolgélat tagja vagy a recepciés munkatars
a Nemzeti Vélasztasi Bizottsag Titkarsaganak (a tovabbiakban: Titkarsdag) munkatarsat telefonon értesiti.
Ertesités utan az értesitett munkatars jelzi, hogy a beadvanyt a munkaallomasan, vagy az éplilet recepciéjan
kivdnja atvenni. Ha az értesitett munkatdrs a Beadvanyozét a munkaallomdasan fogadja, a beléptetésére
kizarélag a személyazonossdg hitelt érdeml6 igazoldsa (személyi igazolvany, jogositvany, utlevél stb.)
és az azonositd adatok régzitése utan, ideiglenes belépdkartyaval keriilhet sor.

A munkaidében érkezett iratok atvétele az Iroda Iratkezelési Szabélyzatanak 13. §-a szerint torténik.
Munkaidén kivil érkezett irat érkezésérdl a Biztonsagi Szolgalat tagja — szilkség esetén, telefonon értesiti
a Titkdrsag vezet6 beosztasi munkatarsat, akivel valé egyeztetés alapjan — veszi &t az iratot a Beadvanyozétol
megdrzés céljabol. Tobb Beadvanyozd esetén az érkezés sorrendjében torténik a beadvanyok atvétele.
Az atvett iratrél a Biztonsagi Szolgalat tagja egy masolati példanyt készit, amelyen feltlinteti az atvétel tényét
év, honap, nap, éra és perc megjeldlésével, valamint aldirdsaval latja el. Ezt kdvetéen a masolati példanyt
atadja a Beadvanyoz6 részére. Munkaiddn kivil érkezett irat benyujtdsa esetén a mdsolaton kivdl
a meglrzésre torténd atvétel tényét és annak kezdeti idejét igazold egyéb dokumentum kiadaséra
nincs maéd.

A Biztonsagi Szolgalat tagja az atvett beadvany eredeti példanyét boritékba helyezi és a boritékra ravezeti
az atadd nevét a személyazonositasra alkalmas igazolvany alapjan, az atvétel idépontjat év, hénap, nap,
ora és perc megjeldlésével, majd aldirasaval latja el a boritékot.

A Biztonsdgi Szolgdlat tagja az atvett iratot a kovetkez6 munkanapon munkaidében soron kivil atadja
a Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkdrsdga atvételre jogosult munkatérsénak (a tovabbiakban: titkarsagi
munkatdrs) érkeztetés céljabol.

A titkarsagi munkatars tobb irat esetében az atvett iratokat idérendi sorrendben érkezteti.”
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15. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) NVI utasitdshoz
,21. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.

Masolatkészitési szabalyzat

Az Iroddnak mint elektronikus ligyintézést biztositd szervnek az Elisztv. és az R. alapjan eldirt hiteles elektronikus
masolatkészités (a tovabbiakban: masolatkészités) eljardsanak rendjét jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
tartalmazza.

1. A Szabalyzat hatalya

. A Szabalyzat hatélya kiterjed az Iroda azon tagjaira, akik barmilyen médon részt vesznek az R. 55., 121. és 122. §-a

szerinti masolatkészités folyamataban.

. Masolatkészités alatt egyarant érteni kell a papiralapti dokumentumroél elektronikus uton torténé masolatkészitést,

valamint az irat hiteles papiralapu iratta alakitasat.

2. Masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

Méasolatkészitésre az lgykezelbk, illetve szervezeti egységenként a kijeldlt osztdlyadminisztratorok, gyintézék
jogosultak.

3. A masolatkészités miiszaki feltételei és eljarasi rendje

A papiralapu dokumentumrdl torténé digitalizalas eljarasi rendje

A papiralapi dokumentumrdl torténd digitalizélds soran biztositani kell a papiralapid dokumentum és
az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden — az aldiras vagy bélyegzé elhelyezését
kovetéen az elektronikus masolaton tett — médositas érzékelhetd legyen.

Papiralapu dokumentumrél torténd digitalizalds sordn a masolatkészité

a) elkésziti az elektronikus masolatot (szkenneli) a papiralapi dokumentumrol;
b) megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését;
<) elldtja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal —,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé” —

és az R. 55. § (4) bekezdésében meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 elektronikus aldirassal vagy
bélyegzdvel, és ha az idépont feltlintetése sziikséges, elektronikus idébélyegzével latja el.
Az irat digitalizaldsdt kovetéen a mdsolatkészitést végzd az elektronikus masolat elektronikus példanyként
a POSZEIDON rendszer alkalmazasaval zaradékoltan hitelesiti, majd a megfelel iktatdsi szamon rogziti.
A POSZEIDON rendszer az iktatdsi szamhoz valé csatoldst kdvetéen az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el.
A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a POSZEIDON rendszer elhelyezi a szervezeti elektronikus
bélyegzét és a szervezeti bélyegz6hoz kapcsolddé idébélyeget.
Ha a papiralapd dokumentum tulajdonsdgai miatt az elektronikus mdasolat nem tartalmazza a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat, ugy a mésolaton — a fenti lépéseken tul — azt is fel kell tlintetni, hogy a masolat
a digitalizélas alapjiul szolgalé dokumentumot mely részében tartalmazza. Ebben az esetben a méasolatkészité
elektronikus kivonatot is készithet a papiralapi dokumentumrél, a masolaton rogzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciétartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

301

Tobb elektronikus dokumentumon is elhelyezhetd egyszerre egy elektronikus aldirds, illetve egy idébélyegzé.
Ez esetben a dokumentumok csak egytt kezelhetdk.

Az elektronikus aldirast ugy kell elhelyezni az elektronikus mésolaton, hogy az aldiras érvényességének idétartaman
belll — ha az érvényességi id6 nem meghatarozott, ugy korlatlan ideig torténé — folyamatosan megallapithatd
legyen.

A hiteles elektronikus masolat megvaltoztathatatlansagat a vonatkozé jogszabalyoknak megfelels, a bélyegzé
elhelyezése pillanatdban érvényes és a hosszu tavu érvényesség feltételrendszere alapjan létrehozott elektronikus
bélyegzd és a kapcsolddé idébélyegzé egyittesen biztositja.

Az elektronikus irat hiteles papiralaput iratta alakitasanak eljarasi rendje

Az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitdsa sordn biztositani kell a papiralapi dokumentum és

az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa soran a masolatkészité

a) a masolat elkészitését megel6z6en ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az aldirds és masolatkészités
idépontja kozott megvaltozott-e, tovabba, hogy az aldirds idépontjdban az azt hitelessé tevd tanusitvany
érvényes volt-e;

b) amennyiben az a) pont szerinti ellenérzés meger6siti a dokumentum valtozatlansdgat és az aldiras
érvényességét, ugy az elektronikus iratot kinyomtatja;

<) a nyomtatdst kovetéen meggy6zédik arrdl, hogy a kinyomtatott papiron megtaldlhato
az,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat” szovegezés( hitelesitési zaradék;

d) ha a nyomtatast kdvetéen a c) pont szerinti zaradék nem szerepel a masolaton, akkor a masolatkészit6é — képi
vagy tartalmi megfelelés esetén — kézzel r6gziti azt a masolaton;

e) a fentiek szerint Iétrehozott papiralapu masolaton feltlinteti a masolatkészités idépontjat;

f) hitelesiti a mésolatot, aminek sordn alairja és bélyegzélenyomattal latja el.

5. A masolatkészitéshez kapcsolodo felel6sségi kérdések

A masolatkészité koteles betartani a Szabdlyzatban foglaltakat. A masolatkészité felel6sséggel tartozik tovabba
a masolatkészitéssel érintett irat biztonsdgaért, sértetlenségéért, tovabba a madsolatkészitést kovetéen mind
az eredeti, mind a mésolat visszajuttatdsa vagy tovabbitasa irdnt.

A papiralapu regisztracios kérelmek digitalizalasa és iktatdsa utan az eredeti kérelmek megsemmisitésre keriilnek.”
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Az orszagos renddrfokapitany 2/2023. (Il. 15.) ORFK utasitasa
egyes ORFK utasitasok moédositasarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rend6rségrél szold 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan egyes ORFK utasitdsok modositasara kiadom az alabbi
utasitast:

1. Az altalanos rendérségi feladatok ellatasara Iétrehozott szerv tevékenység-iranyitasi kozpontjai,
egyes rendori szervek ligyeletei, valamint a segélyhivasokat fogadé kézpontok egységes miikodésérdl
sz6l6 57/2013. (XII. 21.) ORFK utasitas modositasa

1. Az éaltaldnos rendérségi feladatok elldtasara létrehozott szerv tevékenység-irdnyitasi kdzpontjai, egyes renddri
szervek Ulgyeletei, valamint a segélyhivasokat fogadé kdzpontok egységes mikodésérél sz6lé6 57/2013. (XII. 21.)
ORFK utasités 8. alcime a kdvetkezé 51/A. ponttal egésziil ki:

»51/A. A jogszabalyokban, a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzokben, valamint a belsé normékban meghatéarozott
eseteket kivéve a TIK ligyeletese kizardlag ligyinditas céljabdl hivatalos feljegyzést nem készithet.”

2. A Renddrség Fogdaszolgalati Szabalyzatarol sz6l6 3/2015. (lI. 20.) ORFK utasitas médositasa

2. A Renddrség Fogdaszolgalati Szabdlyzatardl szolé 3/2015. (ll. 20.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: 3/2015.
ORFK utasitas) 10. pont c) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A fogda dllomdnya:)
,C) a fogdadrokbél és a fogdafelligyel6kbdl (a tovabbiakban egyiitt: fogdadrség);”
(dllhat.)

3. A 3/2015. ORFK utasitas 19. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,19. Az 6rzésbiztonsagi kdvetelmények fenntartasa érdekében a fogda mikodtetéséhez — a fogvatartasért felelés
eltéré rendelkezésének hidnyaban - egy f6 érparancsnok és a fogdadrség tovabbi két tagjanak allandé jelenléte
szilkséges. A befogadd egységben az drparancsnok és a fogdadrség egy tagja, a zarkaegységben husz f6
fogvatartotti létszamig a fogdadrség egy, husz fé feletti fogvatartotti létszam esetén a fogdadrség legalabb
két tagjanak szolgalatteljesitését kell biztositani.”

4. A 3/2015. ORFK utasitds a kdvetkezd 28/B. ponttal egésziil ki:
,28/B. Az 6rparancsnok
a) a fogdaparancsnok tavollétében szervezi, irdnyitja és felligyeli az aldrendeltségébe beosztott fogdadrség
szolgalati tevékenységét;
b) a szolgadlata megkezdésekor végrehajtja a fogdaval kapcsolatos, a 43. pontban meghatarozott atadas-atvételi
tevékenységet, amelynek keretében a szolgalatot befejezé &rparancsnokkal kozosen ellendrzi a zarkaegységben
tartéozkodd fogvatartottakat, meggy6z6dik |étszamukrdl, allapotukrél és az &rzésbiztonsdgi szabalyok
megvaldsuldsarol;
c) naprakészen vezeti az 6rszolgalati okmanyokat;
d) kezeli a fogvatartassal kapcsolatos iratokat;
e) koteles a fogda teriiletén napi szemlét tartani;
f) kezeli és feligyeli a fogda és a zarkaegység bejarati ajtajanak atadas-atvétel targyat képezd kulcsait, valamint
az elektromos zarszerkezettel rendelkezd ajtok miikodését és mikodtetését;
g) figyelemmel kiséri a fogvatartassal 6sszefliggd hatariddket;
h) a fogvatartas befejezé idépontjanak lejarta el6tt legaldbb 5 éraval intézkedik a fogvatartds alapjaul szolgald
eljarast folytatd szerv képvisel6jének, valamint a rendelkezési jog gyakorldjanak értesitésére;
i) biztositja a fogvatartottak jogainak érvényesuilését;
j) felel6s a fogda rendjéért, az 6rzésbiztonsaggal 6sszefliggd kovetelmények megvaldsitasaért, a fogdadrség jog-
és szakszer( szolgalatellatasaért, a fogda rendeltetésszerli mikodéséért, a fogda napirendjének megtartasaért;
k) ellenérzi a rendszeresitett védéfelszerelések, véddeszkozok, fertétlenité- és tisztitdeszkozok meglétét,
mukodoképességét és szavatossdgat, tovabba azok potlasanak szlikségessége esetén arrdl jelentést tesz
a fogdaparancsnoknak;
I) figyelemmel kiséri a fogdadrség egészségiigyi, pszichikai és mentalis allapotat, sziikség esetén arrél jelentést tesz
a fogdaparancsnoknak;
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m) a rendkivili események megel6zése érdekében figyelemmel kiséri a fogvatartottak pszichikai, mentalis
és érzelmi allapotat, intézkedik a sériilt vagy egyéb okbdl ellatasra szoruld fogvatartott egészségligyi elldtasara,
orvosi vizsgalatara;

n) rendkivili esemény bekovetkezése esetén kozremiikddik annak megszakitdsaban, felszamolasaban, utasitast ad
a kényszerité eszkozok alkalmazasara, végrehajtja az EIT-ben meghatarozott feladatokat, eleget tesz a jelentési
kotelezettségének;

o) ellenérzi és felugyeli a fogvatartottak befogadasaval, elbocsatasaval, kisérésével kapcsolatos feladatokat és
az ezekhez sziikséges okmanyok meglétét, azok vezetésének szabalyszerliségét, valamint az érintett fogvatartott
személyazonossagat;

p) dllandé felcseri szolgalat hidnydban ellenérzi és felligyeli a gydgyszerkiadassal és -tarolassal 6sszefliggé szabalyok
megtartasat;

q) felugyeli a fogdaba torténd belépésre és tartézkodasra vonatkozo szabalyok megtartasat.”

. A'3/2015. ORFK utasitas a kovetkezd 31/A. és 31/B. ponttal egészul ki:

»31/A. A fogdadr

a) az Orparancsnok aldrendeltségében és irdnyitdsa mellett végrehajtja a fogddn elhelyezett fogvatartottak jog-
és szakszer(, valamint biztonsagos 6rzését, felligyeletét, valamint a fogdaban térténé mozgatasat;

b) szolgdlatba lépése soran a levdltand6é fogdadrrel kozosen ellenérzi a zarkaegységben tartézkodd
fogvatartottakat, meggy6zdédik Iétszamukrol, dllapotukrdl, az Grzésbiztonsagi szabalyok megvaldsulasardl;

c) eltéré utasitds hidnydban az ellenérzést a tovdbbiakban a zarkdk betekinté savjain keresztiil - szlikség esetén
szabdlyszer( zarkanyitassal — legaldbb 20 percenként megismétli;

d) kozremiUkodik a zarkdk, valamint a fogvatartottak ruhazatdnak ellenérzésében, feliigyeli a fogvatartottak
tisztalkodasat;

e) koteles betartani és betartatni a fogda napirendjét;

f) az &rparancsnok utasitasanak megfeleléen részt vesz a fogvatartottak befogadasaban, elbocsatasaban,
végrehajtja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ és 6rzésbiztonsagi feladatokat;

g) feldllitasi helyét engedély nélkiil nem hagyhatja el;

h) felel6s a zarkak ajtajanak zart dllapotaért;

i) szilkség esetén onalléan vagy az Srparancsnok, illetve mas szolgélati eldljaré utasitasara kényszerité eszkozt
alkalmaz;

j) felkészil a rendkivili események megel6zésére, megszakitasara;

k) riado6 vagy riasztas esetén megsziinteti a fogvatartottak zarkan kivili mozgatasat;

I) folyamatosan figyelemmel kiséri a fogvatartottak egészségligyi, pszichikai, mentdlis és érzelmi allapotét,
rendellenes allapot észlelése esetén jelentést tesz az Srparancsnok szamara;

m) jelentést tesz a rendkiviili esemény bekovetkezésérdl;

n) ismeri és készségszinten kezeli a fogda biztonsagi berendezéseit.

31/B. A fogdafeliigyel

a) az 6rparancsnok aldrendeltségében és irdnyitasa mellett latja el tevékenységét;

b) az érparancsnok akadalyoztatdsa esetén vagy eldljardi utasitasra az 6rparancsnok feladatkdrében eljarva utasitast
ad a fogdadrség részére;

¢) elldtja a fogda miikddésével, mikodtetésével kapcsolatos azon egyéb jarulékos és szakmai feladatokat, amelyek
végrehajtasara az rparancsnok szamdra utasitast ad, igy kilondsen a kisérések megszervezését, valamint a védé
be- és kiléptetését;

d) feladatkore egyebekben megegyezik a fogdadr feladatkorével.”

. A'3/2015. ORFK utasitas 113. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,113. A fogvatartott mozgatdsa sordn a fogvatartott altal igénybe vett helyiség ajtajanak nyitasara — az érparancsnok
6rzésbiztonsag kovetelményére figyelemmel tortént eltéré rendelkezésének hidnyaban - a fogdadrség két tagjanak
jelenlétében keriilhet sor”

. A 3/2015. ORFK utasitas

a) 20. pontjaban a ,szolgalat elldtasdhoz sziikséges fogdadrok” szovegrész helyébe a ,fogdadrség szolgalat
elldtadsahoz sziikséges” széveg;

b) 28. pont i) alpontjdban, 77. pontjdban, 156. pont f) alpontjdban a ,fogdadrok” szévegrész helyébe
a,fogdaérséqg” szoveg;

<) 31. pontjaban a,fogdadr” szovegrész helyébe a ,fogdadrség tagja” szoveg;

d) 73. pontjaban a,fogdadr” szovegrész helyébe a ,fogdadrség” szoveg;



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi9.szdm 1053

10.

11.

12.

13.

14.

15.

e) 107. pontjaban a,fogdadrok” szovegrész helyébe a,fogdadrség tagjainak” szbveg;

f) 117. pontjéban a ,felszerelés, bilincsre szerelt vezetészijjal” szovegrész helyébe a felszereléssel, vezetészaras
fém kézbilinccsel” szoveg;

g) 127. pontjaban a,vezet6szij” szovegrész helyébe a,vezetészaras fém kézbilincs” széveg;

h) 4. mellékletében a,vezetdszijjal bilincs” szovegrész helyébe a ,vezet&szaras fém kézbilincs” széveg;

i) 30. mellékletében az,(1a)/(1b)/(1c)" szovegrész helyébe az,(1a)/(1b)/(1c)/(1d)/(1e)" szOveg

1ép.

Hatalyét veszti a 3/2015. ORFK utasitds 165/C. pontja.

3. A hivatasos allomany tagjainak szolgalatteljesitési idejérol és a szolgalati idorendszerekrol sz616
10/2015. (VII. 6.) ORFK utasitas modositasa

A hivatdsos allomény tagjainak szolgélatteljesitési idejérél és a szolgalati idérendszerekrél szél6 10/2015. (VII. 6.)
ORFK utasitds (a tovédbbiakban: 10/2015. ORFK utasitds) 9. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,9. A hivatali és a véltasos szolgdlati idérendszerek kivételével a nyilvantartasban szolgélatteljesitési idoként egy,
szabadsagként kiadott napra 8 dra szolgélatteljesitést kell elszamolni.”

A 10/2015. ORFK utasitas 12. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,12. A rugalmas szolgdlati idérendszerben a szolgdlatteljesitési id6t idékeretben kell megdllapitani. A napi
csutortokig a 9.00-14.00 6ra kozotti, pénteken és szombaton a 8.30-13.30 6ra kozotti id6tartam. A szervezeti
egység vezetdje szolgalati érdekbdl a peremidé legfeljebb 50%-4ig a munkavégzési idészakot meghatérozhatja.”

A 10/2015. ORFK utasitas 25. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,25. A kombindlt szolgalati idérendszerben az egyes szolgalati idérendszerek véltasakor a meghatarozott
munkaidékeretnek valé megfelelés a valtasos szolgalati idérendszerben a véltasonként el6irt szolgélati id6
csOkkentésével, ezdltal a két szolgalat kozott eldirt szabadidé ndvelésével is biztosithatd. A két vagy tébb havi
munkaidékeretnek valé megfelelés érdekében a véltdsonként elbirt szolgélati idé is csokkenthetd!”

A 10/2015. ORFK utasitas a 26. pontot kdvetben a kdvetkezd 6. alcimmel egészil ki:

»6. A tombaositett szolgalati idorendszer

26/A. A tdmbositett szolgalati idérendszerben a szolgalatteljesitési id6t idkeretben kell megallapitani.

26/B. A heti pihenénapoknak havonta egy alkalommal vasdrnapra kell esnitik ugy, hogy hozzdjuk szombati vagy
hétf6i nap kapcsolodjon.”

A 10/2015. ORFK utasitas

a) 13. pontjdban a,négy naptéri hetenként” szovegrész helyébe a,havonta” szoveg;
b) 15.,19,, 23. és 26. pontjaban a,négy naptari hetenként két"” szovegrész helyébe a,havonta egy” széveg
lép.

4. A korzeti megbizotti szabalyzatrél sz616 26/2015. (XII. 9.) ORFK utasitas modositasa

A korzeti megbizotti szabalyzatrol sz616 26/2015. (XII. 9.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: 26/2015. ORFK utasitas)

a) 29. pontjdban a ,rendszer (a tovabbiakban: Robotzsaru Neo rendszer) ,Korzeti Megbizotti” moduljaban”
szovegrész helyébe a,rendszerbe (a tovabbiakban: Robotzsaru Neo rendszer)” szoveg;

b) 30. pontjdban a ,nyomtatott példanyat” szovegrész helyébe a ,nyomtatott vagy elektronikus példanyat”
szbveg, az,,atadni” szovegrész helyébe az,atadni vagy bemutatni” széveg;

<) 31. pontjdban a ,rendszeren a ,Korzeti Megbizotti” modul ,Szolgélati Napl6” menilipontja alatt” szévegrész
helyébe a,rendszerben” széveg;

d) 72. pont b) alpontjadban az ,elkészitett, hitelesitett és kinyomtatott, az adott szolgélatra tervezett feladatait
tartalmazoé iratot” sz6vegrész helyébe az ,elkészitett és hitelesitett, az adott szolgalatra tervezett feladatait
tartalmazo irat nyomtatott vagy elektronikus példanyat” szoveg

1ép.
Hatalyat veszti a 26/2015. ORFK utasitas
a) 32.és 33. pontjaban az,a,Korzeti Megbizotti” modul ,Szolgalati Napl6” menlipontja alatt” szovegrész;

b) 2. melléklet,A szolgélati okmanyok vezetése” cimi tablazata.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

5. A Jaror- és Orszolgalati Szabalyzatrél sz6l6 13/2017. (lll. 24.) ORFK utasitas modositasa

A Jarér- és Orszolgélati Szabalyzatrél sz616 13/2017. (lll. 24.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: 13/2017. ORFK utasitas)
40. pont b) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

(A blinligyi jdrérszolgdlatot elldté rendér kivételével a jdrér és az ér a 39. pontban meghatdrozottakon feliil nem veheté
igénybe:)

,b) —a 40/A. pontban meghatarozott kivétellel - idézés kézbesitésére.

A 13/2017. ORFK utasitas a kdvetkezd 40/A. ponttal egészil ki:

,40/A. A szolgdlatparancsnok javaslata alapjan a tevékenységiranyitasi kdzpont ligyeletvezet6je engedélyezheti
a jarér igénybevételét a jarérkorzetében talalhatd kézbesitési helyre torténd kézbesitésre, ha a renddérkapitanysag
illetékességi terlletén azonnal jelentkezd feladatra torténé reagaldshoz a szikséges erd rendelkezésre dll,
és az idézés kézbesitése a folyamatban évé feladatok végrehajtasat nem akadélyozza!”

A 13/2017. ORFK utasitas 88. és 89. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

,88. A hatrahagyott szolgélati gépjarm(iben I6fegyver és |6szer 6rzés nélkiil nem maradhat.

89. A gépkocsizé jarér — amennyiben az tigyeleti szolgdlatra érkezd bejelentések szama és jellege ezt lehet6vé teszi —
a napi szolgélatteljesitési idejének legaldbb egyharmadat a gépkocsibdl kiszéllva, gyalogosan teljesiti. Ett6l eltérni
indokolt esetben, eseti jelleggel a szolgélatparancsnok engedélyével, tartésan a rendérkapitdnysdg vagy
a renddr-fékapitanysag vezetdjének engedélyével lehet”

6. A szolgalatparancsnoki tevékenységrol sz616 14/2017. (lll. 24.) ORFK utasitas médositasa

A szolgalatparancsnoki tevékenységrél szélé 14/2017. (lll. 24.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: 14/2017.

ORFK utasitds) 1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,1. Az utasitas hatdlya az altalanos renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szervre (a tovabbiakban: Rend6rség)

terjed ki. A Rendérségnél - a Készenléti Renddrségnél (a tovabbiakban: KR), valamint a hataratkel6helyen,

a vizirendészeti rendérkapitanysagokon és az autdpdlya alosztalyokon szolgélatot teljesitd szolgalatparancsnok

kivételével - a szolgalatparancsnoki tevékenységet az utasitasban foglaltak szerint kell m(ikodtetni”

A 14/2017. ORFK utasitds 5. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,5. A szolgdlatparancsnoki dllomany szolgdlatat — az RRI-n, valamint az érzétt szélldson és a menekiiltligyi 6rzott

befogadd kozpontban, tovabba a Budapesti Renddr-fékapitanysdg Rendészeti Szervek Kozlekedésrendészeti

Féosztalyan szolgalatot teljesit6 szolgalatparancsnoki allomanyt kivéve — vezényléses szolgalati idérendszerben kell

szervezni!

A 14/2017. ORFK utasitas 15. pontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés 1ép:

,15. A szolgalatparancsnok feladatait Ugy kell szervezni, hogy napi szolgélatteljesitési idejének legaldbb

egyharmadét — dokumentéltan és visszaellendrizhetéen — kozterileten, hatarteriileten toltse, amely idétartamot

elsésorban az alarendelt dllomany tevékenységének ellendrzésére, helyszini koordinalasara, rendéri intézkedések

szakmai irdnyitasara és felligyeletére kell forditania. A szolgdlatparancsnok a kozterileten toltott idejét a Robotzsaru

rendszer megfelelé moduljaban kételes régziteni.”

Hatalyat veszti a 14/2017. ORFK utasitas

a) 35. pont f) alpontjaban a , , kivéve a BVRK szolgalatparancsnokat a 1817-es Balatoni Vizi Segélyhivd
telefonszamra érkezé hivasok tekintetében” szévegrész;

b) 44/A. pontjaban az,és a szolgalatparancsnokok munkakdri lefrdsaban” szovegrész.

7. A forronyomos tevékenység egységes végrehajtasarol szol6 22/2017. (VI. 22.) ORFK utasitas
modositasa

A forrébnyomos tevékenység egységes végrehajtasarol sz616 22/2017. (V1. 22.) ORFK utasitds 3. pont a) alpontjaban
az ,(osztalyvezeté, alosztalyvezetd, kiemelt fényomozoé, kiemelt f6évizsgdlo)” szovegrész helyébe az ,(osztélyvezetd,
osztalyvezetd-helyettes, alosztalyvezetd, alosztélyvezetd-helyettes, kiemelt fényomozo, kiemelt févizsgald, valamint
kilonosen indokolt esetben, az allomanyilletékes parancsnok egyedi dontése alapjan az el6z6ekben felsoroltaknal
alacsonyabb szolgalati beosztast betdltd személy)” szoveg 1ép.
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8. A rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak munkaidejérél és munkarendjérél sz616 6/2019. (ll. 21.)
ORFK utasitas médositasa

24. A rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak munkaidejérél és munkarendjérél szélé 6/2019. (ll. 21.) ORFK utasitas
(a tovébbiakban: 6/2019. ORFK utasitas) 8. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,8. A napi munkaidé nem lehet 5 6ranal rovidebb és 12 éranal hosszabb.”

25. A 6/2019. ORFK utasitas 10. és 11. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezések |épnek:
,10. A napi munkaidé torzsidébol és peremidébdl all. A torzsidé napi 5 6ra, amely hétf6tdl csutortokig
a 9.00-14.00 6ra kozotti, pénteken a 8.30-13.30 dra kozotti idStartam. A szervezeti egység vezetSje szolgadlati
érdekbdl a peremidé legfeljebb 50%-aig a munkavégzési idészakot meghatarozhatja.
11. A heti pihenénapokat ugy kell kiadni, hogy havonta legaldbb két alkalommal a vasarnaphoz szombati vagy
hétf6i nap kapcsolodjon.”

9. Zaro rendelkezések

26. Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd nyolcadik napon Iép hatélyba.
27. Ez az utasitds a hatalybalépését kdvetd napon hatalyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,
orszagos rendérfékapitany

Az orszagos renddrfékapitany 3/2023. (Il. 15.) ORFK utasitasa
a korozési nyilvantartasi rendszerrel és a korozési eljarassal kapcsolatos rendorségi feladatokrél szl
54/2013. (XIl. 21.) ORFK utasitas modositasarol

A jogalkotasrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rendérségrél szolé6 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a korozési nyilvantartasi rendszerrel és a korozési
eljdrassal kapcsolatos renddrségi feladatokrol sz616 54/2013. (XII. 21.) ORFK utasitas moédositasara kiadom az aldbbi utasitast:

1. A korozési nyilvantartasi rendszerrel és a kdrozési eljarassal kapcsolatos rendérségi feladatokrol szold 54/2013. (XII. 21.)
ORFK utasitds (a tovabbiakban: Utasitas) 11. pont nyitd szovegrésze helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,Az eltlinésre vonatkozé bejelentést elsédlegesen fogado, a korozési eljaras folytatasara illetékes renddri szerv
a korozés elrendelése el6tt legfeljebb nyolc éraval végrehajtott el6zetes ellendrzés keretében - amennyiben
az eltlinés korilményei alapjén indokolt — ellendrzi, hogy”

2. Az Utasitas 13. pont nyit6 szovegrésze helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
+A renddrség az eltlint személy felkutatdsara iranyuld eljaras soran a Kortv. 20., 24. és 25., valamint 28. §-aban
meghatarozottaknak az adott igyhoz mérten célszerl, célhoz kotott és kockazatelemzésen alapuld - kiemelt
eltlinés esetén a forronyomos tevékenység egységes végrehajtasardl szolé ORFK utasitds szerinti forronyomos
tevékenység keretében torténé — végrehajtasaval”

3. Ezazutasitds a kozzétételét kovetd nyolcadik napon Iép hatdlyba.

4. Hatalyat veszti az Utasitas 45. pont b) alpontjadban a ,varmegyei” sz6vegrész.

5. Ezaz utasitds a hatdlybalépését kdvetd napon hatélyat veszti.

Dr. Balogh Jdnosr. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag féigazgatdjanak 1/2023. (Il. 15.) SZGYF utasitasa
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag kozszolgalati szabalyzatarél sz616
2/2021. (XI. 30.) SZGYF utasitas modositasarol

A jogalkotdsrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a kormanyzati igazgatdsrél sz6lé 2018. évi
CXXV. torvény 91. § (5) bekezdése alapjan, figyelemmel a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 280. § 20. pont
a) alpontjaban foglaltakra, tovabba a korméanyzati igazgatasi Iétszdmgazdalkodasrdl, valamint a kormanyzati igazgatasi szerveket
és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyligyi kérdésekrdl szold 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 19. §-ara, valamint
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol sz6lé 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendeletben és a Szociélis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatardl szolé 2/2021. (Il. 26.) EMMI utasitasban foglaltakra tekintettel a kdvetkezd
utasitast adom ki:

1.8 A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg kozszolgalati szabdlyzatarol szolé 2/2021. (XI. 30.) SZGYF utasitas
1. melléklete (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Simon Attila Istvdn s. k.,
féigazgatd

1. melléklet az 1/2023. (Il. 15.) SZGYF utasitdshoz

1.8 (1) A Szabalyzat 5. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(3) A belépés lehetséges legkorabbi napja a féigazgaté altal alairt Alkalmazasi engedély Személyligyi Féosztalyra
érkezését kovetd tizedik munkanap. Amennyiben az Alkalmazasi engedélyen szerepld tervezett belépési datum
késébbi, mint a féigazgatd altal aldirt Alkalmazasi engedély Személyligyi Féosztélyra érkezését kovetd tizedik
munkanap, Ugy a belépés lehetséges legkordbbi napja az Alkalmazasi engedélyen szereplé tervezett belépési
datum. Az 6nall6 szervezeti egység vezetbje altal hidnytalanul kitéltott Alkalmazasi engedélyt a tervezett belépési
datum el6tt legaldbb 20 nappal el kell juttatni a Személyligyi Féosztélyra tovabbi ligyintézésre!”

(2) A Szabdlyzat 5. § (8) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
+(8) A belépés datumat a Személyligyi Féosztdly vezetbje hatdrozza meg a kinevezési okmény / munkaszerz6dés
elkészitéséhez sziikséges dokumentumok rendelkezésre allasanak fliggvényében.”

(3) ASzabalyzat 5. § (10) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
,(10) A (3) bekezdés szerint meghatdarozott belépés legkorabbi napja a tervezett belépési ddtum, amely datumnal
kordbbi idépontban — amennyiben a féigazgaté ettdl eltéréen nem rendelkezik — nem lehet meghatarozni a belépés
tényleges datumat.”

2.8 (1) A Szabalyzat 7. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:
»(1) Amennyiben a humanpolitikai ligyintézé megkapta az Uj belép6tél a kinevezés/munkaszerzédés elkészitéséhez
szlikséges iratokat, az Uj belép6 rogzitésre keril az elektronikus személytigyi nyilvantarté rendszerben.”
(2) A Szabalyzat 7. 8§ (2) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A humdnpolitikai ligyintézd az uj belépé vonatkozdsdban az alabbi iratokat késziti el:)
,a) kinevezési okmany / munkaszerz6dés (4 példany, projektben foglalkoztatott munkatars esetén 5 példany),”

3.8 A Szabalyzat 24. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
+24. § A szervezeti egység a munkatdrsak jelenlétérdl a jelenléti iv alapjan tdvolmaradasi jelentést készit a ,Jelentés

munkdabdl val6 tavolmaradésrdl” elnevezésli nyomtatvany segitségével, melyet az ©6nallé szervezeti egység
vezetdjének aldirdsaval elldtva a targyhdnap utolsé hetében, legkésébb a héonap utolsé munkanapjan 10 6raig

tovabbit a Gazdalkodasi Féosztalynak.”
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4.8

5.8

6.§

7.8

8.8

9.8

A Szabalyzat 29. § (1) és (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

»(1) A munkatdrsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a szervezeti egységeknél a Sisweb rendszerben kell
nyilvédntartani. A szabadsdgok Sisweb rendszerben torténd naprakész vezetéséért a munkatars a felelés, azonban
a naprakész vezetést a munkatars kdzvetlen munkahelyi vezetéje ellenérizni kdteles. A munkatars koteles minden
év januar 10-ig az el6z6 évre vonatkozo szabadsagait, egyéb tavolléteit tartalmazo Osszesitést a Sisweb rendszerbdl
kinyomtatni, és a kozvetlen munkahelyi vezetd részére alairasaval elldtva dtadni. A munkatars kdzvetlen munkahelyi
vezetéje a munkatdrsak dltal alairt OsszesitOket ellenérzés utdn aldirdsaval ellatja, és janudr 15-ig megkdldi
a Személyligyi Féosztaly részére. Jogviszony megszlinése vagy megsziintetése esetén a munkatérs a szabadsagait,
egyéb tavolléteit tartalmazé Gsszesitést az utolsé munkdaban toltott napon a Sisweb rendszerbdl kinyomtatva és
alairva atadja a kozvetlen munkahelyi vezet6é részére, aki ellenérzés utan aldirdsaval elldtva elektronikus uton
haladéktalanul, az alairt eredeti példanyt pedig papiralapon 5 munkanapon beliil megkdildi a Személyligyi Féosztaly
részére. A Személyligyi FOosztdly feladata a targyévre jaré alapszabadsag és potszabadsag mértékének
megallapitasa, bedllitdsa a Sisweb rendszerben, és ezéltal a munkatarssal torténd kozlése minden év januar 31-ig.

(2) A munkatdrs szabadsaganak kiadasa a Sisweb rendszerben torténd kérelem kdzvetlen munkahelyi vezetd éltali
engedélyezésével torténik. A szabadsag igénybevétele nem kezdheté meg, amig a Sisweb rendszerben az nem
kerult jovahagyasra a kozvetlen munkahelyi vezeté éltal.”

A Szabdlyzat 30. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»(5) A Személyligyi Féosztdly a targyévben igénybe nem vett alap- és pdtszabadsdg mértékét legkésébb a targyévet
kovetd év janudr 31-ig megéllapitja, a Sisweb rendszerben bedllitja, és az igénybevétel lehetéségének hataridejérol
a munkatérsakat tajékoztatja.”

A Szabalyzat 27. alcim cime helyébe a kdvetkezé alcimcim 1ép:
»27. A szolgalati elismerés kifizetésének szabalyai”

A Szabalyzat 45. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

A45. 8 (1) A kormanytisztvisel6 a Kit. 145. §-dban és a Korm. rendelet 32. §-dban foglaltak alapjan szolgalati
elismerésre jogosult.

(2) A Személyugyi Féosztaly nyilvantartja a szolgélati elismerésre jogosultakat, és az annak megallapitasara
vonatkozo okiratot a kifizetés esedékessége el6tt 30 nappal elkésziti, és megkildi a féigazgatdnak aldiras céljabol.
Az aldirt okiratot a Személyuigyi Féosztaly — legkés6bb a kifizetés esedékességét megelézéen egy héttel - tovabbitja
a Gazdélkoddési Féosztalynak szdmfejtés és kifizetés céljdbdl. Az elismerés kifizetésének napja az elismerésre valo
jogosultsag napja vagy — ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik — az ezt megel6z6 munkanap.

(3) A szolgdlati elismerésre vonatkozé okiratokat a humanpolitikai Ggyintézé atadja az ellenérzésre jogosult
Személyligyi Féosztaly vezetbje részére az esedékességet megel6z6 35. napig.”

A Szabalyzat 47. § (3) és (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

+(3) A cafetéria keretében valaszthato juttatasi forma a Széchenyi Pihen6 Kértya kibocsétasanak és felhasznélasanak
szabalyairdl sz6l6 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet [a tovdbbiakban: 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet] szerinti
korlatozott rendeltetés(i fizetési szamlan jovairt Széchenyi Pihend Kartya (SZEP-kértya) juttatas.

(4) Amennyiben a Kormany eltéréen nem rendelkezik, a cafetéria-juttatas éves Osszege (a tovabbiakban: éves
cafetéria-keret) legfeljebb a mindenkori koltségvetési torvényben a koltségvetési szervek altal foglalkoztatottak
tekintetében meghatarozott éves cafetéria-juttatas fels6 hataraval megegyezé 6sszeg lehet!”

A Szabalyzat 48. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

J(1) Az éves cafetéria-keret adott naptari évre vonatkozd igénybevételének részletes feltételeirdl, szabalyairdl
a Gazdalkodasi Féosztadly a 49. § (1) bekezdésének megfeleléen féigazgatdi levélben elbézetesen tdjékoztatja
a munkatarsakat, mely alapjan a cafetéria-juttatasra jogosult munkatars a Korm. rendelet 37. § (1) bekezdése szerint
nyilatkozik (a tovabbiakban: cafetéria-nyilatkozat) a részére megallapitott keretdsszeg felhasznalasardl”

A Szabalyzat 48. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

.(3) A nyilatkozattétel sordn az adott évre meghatérozott teljes keretdsszegrél ugy sziikséges nyilatkozni, hogy
a nyilatkozattételt kdvetéen maradvanyosszeg ne képzédjon.”
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10.§

12. 8

13.8

14.§

15.8§

@)

A Szabalyzat 48. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:
.(5) Az igénylés sordn a cafetéria-juttatdsra jogosult munkatars figyelembe veszi a mas juttatotdl a targyévben
biztositott tdmogatds Osszegét is. A cafetéria-juttatdsra jogosult munkatdrs a mds juttatotdl szarmazéd juttatas
0sszegérél a Cafetéria 0sszesité dokumentumban nyilatkozatot tesz.”

A Szabdlyzat 55. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

.(7) A Bizottsag szlikség szerint, de legalabb évente négy alkalommal tilésezik. Rendkiviil indokolt esetben, az elnok
dontése alapjan a Bizottsag soron kivil is UGlésezhet. Az 52. § ¢) pont cc) és cd) alpontjdban meghatdrozott
tdmogatdsok esetében - az iskolakezdési tdamogatds esetén a 65. §-ban, gyermeknevelési tdmogatas esetén
a 66. §-ban meghatérozott benyujtési és kifizetési hataridére figyelemmel - a Bizottsdgnak a benyujtott igénylések
szamahoz igazitott, Utemezett rendszerességgel kulon rendkivili Glést kell dsszehivnia, amelynek keretében
elbiralja a tamogatas jogosultsagat és kifizetését.”

A Szabalyzat 58. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

,(3) Napi munkaba jarast szolgdlo bérlet vagy menetjegy (ideértve a pdtjegyet és kiegészitd jegyet is) elszamoldsa
a Gazdalkodasi Féosztdlyon torténik az ,Elszamoldlap a napi munkdba jarasi koltségtérités elszamoldsahoz”
elnevezés(i nyomtatvany leadasaval. Napi munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésnél a helyjegy nem
szamolhato el. A koltségtérités kifizetésére a bérlet vagy menetjegy és a Féigazgatdsdg nevére sz6lo szamla leadasa
alapjan utdlag kerdl sor. A koltségtérités kifizetéséhez sziikséges szamlat menetjegy vasarlasa esetén havonta, bérlet
vésdrldsa esetén a bérlet lejartat kdvetéd 5 munkanapon belll a Gazdéalkodasi Féosztalyon kell leadni. A leadott
bérlet akkor szdmolhaté el, ha azon feltlintetésre keriilt a munkatdrs utazasi igazolvdnyanak - ennek hianydban
valamely személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak — szama"’

A Szabdlyzat 59. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

.(2) A FOigazgatdésdg a koltségtéritést a gépjarmlvel torténd napi munkadba jards koltségtéritése cimén
elszdmolhaté 6sszeg tekintetében irdnyadd jogszabdlyok keretei kozott, a féigazgatd altal — a pénziigyi fedezet
fliggvényében — meghatarozott mértékben biztositja”

A Szabdlyzat 60. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(1) A Figazgatdsag a munkatdrs részére bérlettel vagy menetjeggyel (ideértve a pdtjegyet és kiegészité jegyet is)
torténd elszamolas ellenében az R. szerint megtériti a hazautazas havi koltségének 86%-at, figyelemmel az R. 3. §
(3) bekezdés b) pontjaban foglalt korldtozasra. A hazautazéssal kapcsolatos utazési koltségtéritésnél a helyjegy nem
szamolhato el”

A Szabdlyzat 65. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(4) A kérelmet a,Kérelem iskolakezdési tdmogatdshoz” elnevezésli nyomtatvany kitoltésével, minden év augusztus 1.
és szeptember 30. napja kozott, a (3) bekezdés b) és c) pontja esetében a gyermek tanévre vonatkozé tanuléi
jogviszonyanak fenndllasat igazolé iratdval egyiitt kell a Személyligyi Féosztalyon benyujtani”

A Szabalyzat 65. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

.(6) Az egyes kérelmek alapjan megallapitott iskolakezdési tdmogatast a Gazdalkodasi Féosztaly legkésébb
a féigazgato altali engedélyezést koveté 5 munkanapon belil folydsitja. A kifizetés legkésdbbi hatérideje a targyév
oktdéber 31. napja, sziilési szabadsagot vagy gyermek gondozasa céljabol fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd
munkatdrs esetén november 30. napja lehet.”

A Szabalyzat 66. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

.(6) A (2) bekezdésnek megfeleléen benyujtott kérelem alapjan megallapitott gyermeknevelési tdmogatast
a Gazdalkodasi Féosztaly legkésébb a féigazgatd altali engedélyezést kévetd 5 munkanapon beldl folydsitja.
A kifizetés legkésObbi hatarideje minden év junius 15. napja, szlilési szabadsagot vagy gyermek gondozasa céljabdl
fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevé munkatars esetén julius 15. napja lehet!”

A Szabalyzat 66. § (9) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,(9) Ha a jogviszony év kdzben keletkezik, a gyermeknevelési tdmogatas irdnti kérelmet a jogviszony |étrejottétd|
szamitott 40 napon belil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az el6irt mellékletekkel egyutt kell benyujtani
a Személyligyi Féosztalyon. Az e bekezdés szerint megfeleléen benyujtott kérelem alapjan az idéaranyosan
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16.8

17.§

18.8

megallapitott gyermeknevelési tdmogatast a Gazdalkodasi Féosztaly legkésébb a féigazgatd altali engedélyezést
kdvetd 5 munkanapon beliil folyésitja.”

A Szabdlyzat
a) 9. § (2) bekezdésében az,az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma” szovegrész helyébe az,a Beliigyminisztérium”
szoveg,

b) 32.§ (2) bekezdésében az,Mt. 146. § (2) bekezdése” sz6vegrész helyébe az,Mt. 146. § (6) bekezdése” szbveg,
c) 37.8 (2) bekezdésében az,Mt. 196-197. §-a" szbvegrész helyébe az,Mt. 196. §-a" szbveg,

) 47.8 (1) bekezdésében a,kdzponti” szovegrész helyébe a,kdzpontositott” szdveg,
e) 47. § (8) bekezdésében az ,az egyes juttatdsi formakhoz” szbvegrész helyébe az ,a cafetéria-juttatdshoz”

szdveg,
f) 48. § (6) bekezdésében és 50. § (7) bekezdésében a,juttatdsok” szovegrész helyébe a,juttatas” szoveg,
a) 49.8§ (1) bekezdésében a,valaszthato cafetéria-juttatasok” szovegrész helyébe a ,cafetéria-juttatas” szoveg,
h) 49. § (4) bekezdésében az,egyetlen eleme sem”szovegrész helyébe a,nem” széveg,
i) 50. § (2) bekezdésében a,kiaddsanak” szovegrész helyébe a ,teljesitésének” szdveg,
j) 50. § (5) bekezdésében a,cafetéria-juttatdsokra” szovegrész helyébe a ,cafetéria-juttatasra” széveg,
k) 50. § (6) bekezdésében a,cafetéria-juttatasok” szévegrész helyébe a ,cafetéria-juttatas” széveg,
) 51.8 (1) bekezdésében az,alszdmlaszémaira” szovegrész helyébe a,szamlaszdmara” szoveg,
m)  51.8§(5) bekezdésében az,alszdmlaszdmait” szovegrész helyébe a,szdmlaszamat” széveg,

n) 51. § (6) bekezdésében az,Alszdmlaszdmok” szévegrész helyébe a,Szdmlaszdm” széveg,
o) 55. § (3) bekezdés d) pontjdban és 75. §-dban a ,Féigazgatosagi Titkarsdgi és Szervezetfejlesztési Féosztaly
szbvegrész helyébe a ,Féigazgatdi Iroda” szoveg

"

lép.

Hatalyat veszti a Szabalyzat 29. § (5) és (6) bekezdésében az alabbi szévegrész:
»Az igy megéllapitott pétszabadsagot a humanpolitikai Uigyintézé felvezeti a szabadsag-nyilvantarté lapra”

Hatalyat veszti a Szabalyzat

a) 7.8 (2) bekezdés h) pontja,

b) 10. § (2) bekezdésében a,papir alapon” szévegrész,
) 29.§(8),(9) és (10) bekezdése,

41.8d) pontja,

49. § (3) bekezdése,

(o g)

)
)

i)

)
) 51.§ (2) bekezdése,

9) 74.8 (1) bekezdésében az,,és a szabadsag-nyilvantarto lapon” szovegrész,

h) 74.8 (2) bekezdésében az, , az igazolds masolatat a szabadsag-nyilvantarté laphoz kell csatolni” szévegrész.
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lll. Kozlemények

A Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozo valtozasokrol

A Szabalyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésaga a felszdmoldok névjegyzékérdl szold 14/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet
4.8 (3) bekezdése alapjan a felszamolok névjegyzékére vonatkozo kdvetkezd véltozasokat teszi kozzé:

A cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrdl szold 1991. évi XLIX. torvény 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett
hat6sagi nyilvantartasbdl tordlve:

Felszamolo: ABSOLVENTUM Reorganizacids tanacsadd, Vagyonfeliigyeld és Felszamolo Korlatolt
Felel6sségUi Tarsasag

Cégjegyzékszém: 01-09-463743

Székhely: 1024 Budapest, Ady Endre utca 19.

A valtozas idépontja: 2023. janudr 26.

A Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga kozleménye
a felszamol6k névjegyzékére vonatkozé valtozasokrol

A Szabalyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésaga a felszdmolok névjegyzékérdl szold 14/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet
4.8 (3) bekezdése alapjan a felszamoldk névjegyzékére vonatkozo kdvetkezd véltozasokat teszi kozzé:

A cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrél szold 1991. évi XLIX. torvény 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett
hatoésagi nyilvantartasbol torolve:

Felszamolo: LaSalle Informatikai és Szolgéltato Korlatolt Felelsségl Tarsasag
Cégjegyzékszam: 01-09-878685
Székhely: 1149 Budapest, Angol utca 77.

A valtozas idépontja: 2023. januar 27.
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A Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozé valtozasokrol

A Szabdlyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésaga a felszamolok névjegyzékérdl sz6lé 14/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet 4. §
(3) bekezdése alapjan a felszamoldk névjegyzékére vonatkozd kévetkezé valtozasokat teszi kozzé:

A cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrél szol6 1991. évi XLIX. torvény 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett
hatésagi nyilvantartasbol torolve:

Felszamolo: Receiver Management Zartkodrden Mikodé Részvénytarsasidg
Cégjegyzékszém: 01-10-046562
Székhely: 1119 Budapest, Fehérvari ut 85. IV. em.

A valtozas idépontja: 2023. februar 7.

A Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozé valtozasokrol

A Szabdlyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésaga a felszamoldk névjegyzékérél szolé 14/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet 4. §
(3) bekezdése alapjan a felszdmoldk névjegyzékére vonatkozd kdvetkezé véltozasokat teszi kozzé:

A cs6deljarasrol és a felszdmolasi eljarasrol sz616 1991. évi XLIX. torvény 27/C. § (4) bekezdése alapjan vezetett
felszamolok névjegyzékébdl tordlve:

Felszamolo: Georg-Invest Holding Korlatolt Felel&sségti Tarsasag
Cégjegyzékszém: 01-09-967682
Székhely: 1119 Budapest, Fehérvari ut 85. IV. em.

A valtozas idépontja: 2023. februar 7.
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sz

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkara
kozleménye elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvantartdsok vezetéséért felelés helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondsardl sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmtorzskdnyvek sorszamat teszi kozzé:

681478AT 425106T 456936C 477573N 533553A

0184875 023734T 046650CT 047177CT 049468S 061543N
072232CT 075693CT 084273CT 087789N 089825R 0939925
097936CT 117839L 119822BT 129753CT 135096P 136446P
142037R 144751BT 155115BT 162881AT 163611CT 177230BT
187409BT 196971S 201508J 206065F 206319l 2119367
215393S 220169N 225243AT 2253497 235622BT 255378)
282528N 283311CT 287524l 287562K 300111AT 311922K
318147S 321323P 322759H 323232AT 327998AT 328991J)
331970BT 3366585 340132P 340171CT 3418411 363034
368456T 369528K 371943B 380621BT 380820BT 382998G
386466H 386524P 389922L 390786P 398381H 411094AT
4117207 416576R 416818F 416997S 422009BT 431938CT
434184L 436944G 447048I 456375CT 457016E 4576771
466054K 471980R 483883AT 513299P 5179771 5256035
529922P 533866CT 550558L 553936M 559091AT 582172A
598101AT 602049T 602580CT 606076l 607871T 608511BT
608690BT 625320D 627280R 627453K 641731AT 642764M
646515BT 646684l 649604R 667953BT 679733l 696444
6967045 710779N 712872K 714394l 726835AT 729740M
731388S 738801AT 739492CT 7415055 742615S 743914M
771644L 7790895 785192T 787900N 806192T 806632CT
812820CT 823465CT 832559CT 832589CT 833890CT 844216BT
844526CT 844880N 845011P 856151BT 862552) 870590N
872549R 874885BT 878198H 881355CT 885158BT 885233K
886605BT 887205R 892355G 899916R 911045K 920668P
925599J 9275707 930016AT 944337R 953315BT 957532AT
958709J 969106R 974381P 979987B 980851P 982373M
988642CT 988700AT 991929P 002047DT 002253G 017709R
020235T 025522R 033716AT 042733P 042855N 044178F
060342K 069974S 074507R 074762AT 082312BT 082989P
083492BT 083869AT 085602P 089964K 093940R 096051R
096407L 105537G 107154T 112420C 115819M 117613P
126809F 135524E 136015CT 137746CT 140941S 145168T
147941BT 150712AT 151178AT 154659T 160066P 167512L
171620CT 173478BT 173987CT 180805) 181060S 181879BT
199472N 202486M 209948D 211358N 213402R 216563BT
225402K 226892P 227896F 230249CT 233057F 244045CT
245655H 249762BT 251038AT 256275l 257705H 264054E
266885G 268329CT 2745477 276040L 277003T 285382K
287134S 288996E 290420T 299097AT 300290C 314580R
325120BT 328377BT 328757CT 338179AT 339436N 342258E
367510CT 370410BT 374554CT 3776437 383496BT 387353AT
394862BT 400982M 402414AT 413976) 422795N 425447pP
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4273627
452154BT
4816227
508121T
518100R
541584K
573499

604201AT
637046R
675507R
705730R
722437BT
754018J)
790294L
804734C
819579CT
826608BT

8567385
878176)

903927H
924720N
950598L
988331J

014372P
038807E
087435F
126312)

161418BT
206239BT
266078J
3019811
364869F
388518P
418809M
461539E
476363P
493160AT

520874CT
545455S
591654
624141F
661097AT
716263T
747367M
766693A
797584BT
863598)

879581T
935324F
996248M
452514CT

428156P
453147S
487607CT
510246A
521450P
544319BT
573689CT

614806BT
6432907
679091J
706878CT
723524S
766713C
791722D
806034CT
819957CT
826622CT

860730AT
878313K
910440K
928653B
956445BT
993303E
0150925
047279BT
107519P
126992D

165062P
2137277
2838325
304133l
375079N
390422AT
423687M
466243L
477417AT
5035208

524844)

548937BT
603200CT
630825CT
670302BT
721529BT
751798AT
767705CT
819829R

8641665

885457CT
963134R

997488AT
690318CT

429026l
456529M
491079M
511189E
526711T
559300CT
586454A

616573BT
648329P
681734T
708965BT
724828E
772432l
792794F
810598BT
820842CT
837268P

861768R
881120BT
911972BT
936948J
958223N
993788AT
0161265
0682025
107790AT
139752P

170918P
215515J
289130BT
341612L
379612l
393986BT
425862CT
468840P
479805L
508405BT

528903N
555809CT
603817CT
644066M
673832CT
731036T
760523AT
768066BT
833061R
864383N

908184CT
968024J
998323N
811656CT

435971F

458343D
498282T
512200T
527091M
559499

591770G

620288T
651695M
683585H
715423D
725804R
773747)
793435BT
810698M
821911AT
848530L

865772AT
881310M
912043T
937966K
962803P
997783G
023348CT
069154M
109548CT
141779BT

181566CT
229272T
293627BT
342575CT
381015P
394924BT
429305l
472223P
482925S
508880BT

539665N
556352S
6105625
650313BT
688604M
733124R
761755M
7764621
844264AT
864972CT

909652N
979421E
228926AT
450770CT

437759AT
464916T
502233T
515978L
536390BT
570390C
600797P

630267T
656182M
686540T
717355F
735902)
777093AT
7942091
815003D
823707CT
850895BT

868680BT
897268BT
915258P
9438935
986557G
009473N
025814G
073974H
111108BT
145503C

185120BT
234351CT
295117N
343986CT
385769AT
396224G
438529BT
473421S
4867491
510292N

540337D
583747F
620363R
653258R
697645AT
734577G
762869M
790812BT
854077M
866117CT

912457D
989834S
431574CT
582666BT

449653
475700AT
505123R
517408C
539021T
573316BT
603738R

636754T
671389AT
690740R
719897CT
747086L
783939L
799866K
816300CT
824636CT
852191E

8780675
903301CT
921492E
947375BT
987273BT
010110S
028306A
086251BT
115260BT
1580965

186364S
259083CT
299183CT
355734P
388104BT
416658H
438807D
475852G
487967AT
511150AT

5410255
584421E
623410CT
653670R
710344F
746206R
762925C
794716M
858536P
876004T

934140CT
993764L
447827N
703477T
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001212R
022515P
044597E
055181R
081104BT
115299BT

130148M
158995R
188429T
208314T
224346K
237922AT
253262F
286415BT
306893N
324682H

342640BT
3658915
388631E
413974AT
422695M
445790T
453964CT
474664R
4959305
524132M

542566P
550091L
559665T
577380T
596394BT
632989CT
647202D
667572CT
683356M
700052BT

707879l
730315CT
742803BT
766681CT
779889T
789526L
8127267
8253805
852328S
869045CT

8948505
910779P
944308G
953053T
987477L

004237P
025286CT
047149BT
058879E
100983BT
115615BT

132758P
168044D
191248)
2114925
224575S
243385L
276325T
290770K
309121AT
326645K

347184M
373019BT
389847G
414168AT
427273l
446356
454619R
476088)
501199AT
531049M

5459835
553200H
561872AT
584495M
601312R
6345271
647603D
668274N
685300H
701380CT

714318N
7356265
743260M
771704N
783880CT
793256P
813006CT
829599AT
855091S
869824R

8994665
911951G
946292CT
957229CT
989371B

0078435
028174G
048906AT
060192BT
104500R
123238BT

143780AT
169735R
191991E
213536T
227784T
245942R
278867CT
292738CT
315716BT
330179R

351429AT
3758825
398083BT
414394N
430738S
449157CT
456366N
480098E
506203AT
535396CT

546547CT
554835E
563377BT
585851BT
607258S
639554N
648823M
672395AT
689204T
702637H

719165K
736354M
752561AT
773338T
784523L
796346L
813030AT
831482CT
856909T
881496CT

899739)
925757BT
949533P
959359T
994606BT

011984BT
030309F
0522601
070969CT
104788T
123895T

145080N
170334AT
193034R
215879BT
230717BT
2461895
2794645
295343AT
316666AT
333123H

353158l
377483H
399422CT
418833H
435147BT
450899AT
463237CT
482609BT
515097P
538158M

546622D
557144S
567258BT
586391CT
610483P
640439R
659498J
676540R
692488N
705029AT

721833)
736526AT
762316E
774376P
786495I
804080T
816826CT
836464L
860064BT
883226BT

900152R
926490AT
950265M
962987E
003738P

019035AT
033194BT
054342CT
072116K
107134)
124596L

145223BT
175696T
195353BT
217559N
232098P
2468195
283477M
298621J
322342P
334586N

360165R
383502CT
402117S
420078CT
444459CT
451075BT
468869CT
489187
517095P
541447AT

546745M
557227T
568255I
586659K
614671R
642812BT
661943L
678636AT
693306R
707323CT

723274G
739053P
764324P
776484BT
787625D
804873CT
819855B
846227BT
868168K
884814M

907189CT
931719CT
950775E
969651R
005781S

020650R
034789L
054366BT
079974B
111844T
126412R

150192T
186593AT
200954C
221567
234596BT
247296CT
284255BT
305554R
323338BT
334845CT

363670BT
386952C
408283L
420095G
444569BT
452241CT
473397)
494909R
518593N
5424095

546926CT
559162AT
573854BT
593362AT
630195AT
644568AT
665743BT
679635B
6994275
707586l

726030C
740982AT
766455T
778440T
788914N
808767N
819936P
846434BT
868206E
892310P

910047G
9401757
952494F
971485CT
006070F
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014856C
043307H
077962T
113547BT
130314BT

160184N
198824H
242687CT
280257CT
306642l
345812CT
382618R
409329BT
430332S
449356l

491379R
511120L
555287AT
590366T
621000R
650497P
6938801
721258BT
762261BT
777053H

807811CT
8490125
877700D
906969CT
930741CT
963783T
992161N
263828D
514414S
645271R

018360G
049453CT
090231R
121129H
142614AT

1615665
208774L
243672R
282350M
317015BT
3491477
388858N
409529CT
432703H
452185L

491582AT
527823BT
557869BT
593672BT
627793CT
654674N
695174F
732512
7633155
7889025

8133471
857661BT
880437S
912059L
932627G
967120BT
020809
332749P
530169H
845135

Budapest, 2023. februar 8.

020965I
064591E
0990217
124083BT
147647E

169043CT
208886BT
250398AT
282559R
335718L
353681T
389930CT
410270AT
432803H
460853M

494552BT
547291P
571906D
598958E
630735L
672907CT
707005BT
7343595
767874CT
791772S

830204C
859805M
886480F
912258E
937649R
982784BT
029444H
332998N
535055AT
892800R

029008T
0664185
101669R
124847P
149954M

174986BT
217724D
250704A
296350AT
339186CT
356581P
3937805
411623BT
432822P
463116N

494983M
550757T
578798
605559P
635413AT
680269R
707872BT
7376085
7688225
795544S

834069AT
864019BT
888533R
919622CT
9429965
983306BT
094754BT
373653CT
574158R
935324T

032669T
069001E
102733BT
125926BT
150505CT

176537CT
221010N
262541S
298260CT
340820R
371738F
395249R
420918CT
434012G
465441S

496637CT
551000CT
580634BT
612583H
6471497
687976T
709981BT
744926T
773395AT
798265R

839298N
871419CT
893581S
929381AT
944381M
986035R
171478T
429321M
575777)
953109BT

037651CT
074172L
105339F
129263CT
159876N

179260T
222384D
266637D
302396N
345732CT
374389AT
407621R
4247111
441109L
473530S

510986R
554402T
581047AT
6167271
648327CT
688662H
716979AT
749865N
775650BT
803863BT

840888R
872434AT
906220S
929737R
949389BT
988638AT
192456M
513706D
577557L
987539AT
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eln6kének 3/2023. (Il. 15.) SZTNH kozleménye

az,IDEA 2023 Hédmezdvasarhely” elnevezésii nemzetkozi kiallitason és vasaron bemutatasra keriilé
talalmanyok, védjegyek, formatervezési és hasznalati mintak kiallitasi kedvezményéral,

illetve kiallitasi elsé6bbségérél

A talalmanyok szabadalmi oltalmarol szolé 1995. évi XXXIIl. torvény 3. § b) pontja, a védjegyek és a foldrajzi
arujelz6k oltalmardl sz6l6 1997. évi XI. torvény 53. § (1) bekezdés c) pontja, a formatervezési mintak oltalmardl sz6l6
2001. évi XLVIII. torvény 40. § (1) bekezdés c) pontja és a hasznélati mintak oltalmarol szold 1991. évi XXXVIII. torvény
36. § (1) bekezdése alapjan kozzéteszem, hogy a 2023. junius 23. és 25. kozott Hodmezdvasarhelyen
megrendezendd ,IDEA 2023 Hodmezévasarhely” elnevezés(i nemzetkozi kidllitason és vasdron bemutatésra keriild
talalmanyokat, védjegyeket, formatervezési és hasznalati mintdkat az emlitett jogszabélyokban meghatérozott
kidllitasi kedvezmény, illetve kidllitasi elsébbség illeti meg.

Pomdzi Gyulas. k.,
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnoke
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V. Hirdetmények

A Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal kozleménye
hatosagi ellendri igazolvany érvénytelenitésérol

A Bacs-Kiskun Varmegyei Kormdnyhivatal kdzzéteszi, hogy Umenhofferné Szitdr Andrea AB198010 sorszamdu,
Miniszterelnokség éltal kibocsatott hatosagi ellenéri igazolvénya elveszett, igy az igazolvény érvénytelen.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Salgo Laszlé Péter.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
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	A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elnökének 3/2023. (II. 15.) SZTNH közleménye 
az „IDEA 2023 Hódmezővásárhely” elnevezésű nemzetközi kiállításon és vásáron bemutatásra kerülő találmányok, védjegyek, formatervezési és használati minták kiállítási kedve

	V.	Hirdetmények
	A Bács-Kiskun Vármegyei Kormányhivatal közleménye 
hatósági ellenőri igazolvány érvénytelenítéséről
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