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Utasitasok

A honvédelmi miniszter 26/2024. (VIl. 25.) HM utasitasa
a honvédségi jarmiivek fenntartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol sz6l6
97/2009. (XIl. 11.) HM utasitas moédositasarol

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

1.8

2.§

3.8

A honvédségi jarmlvek fenntartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasardl szolé 97/2009. (XII. 11.) HM utasitas
14. §-a a kdvetkezd (4a) bekezdéssel egésziil ki:

»(4a) A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 30/A. §-a és a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény
35/A. §-a szerinti képzés gyakorlati részében térténé kozremiikodésre kijeldlt honvédségi jarmivet a képzésben
részt vevé polgdri személy a gyakorlati oktatas ideje alatt, a kijelolt szakoktatd jelenléte és kozvetlen felligyelete
mellett vezethet!”

A 14. § (7) bekezdésében az ,A nem gépkocsivezetd” szovegrész helyébe az ,A (4a) bekezdés kivételével a nem
gépkocsivezetd” szdveg lép.

Ez az utasitds 2024. szeptember 1-jén lép hatélyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristdf s. k.,

honvédelmi miniszter

A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 17/2024. (VII. 25.) KTM utasitasa
a Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium Masolatkészitési Szabalyzatarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl
sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésére tekintettel a Kozigazgatési és Terliletfejlesztési Minisztériumhoz
érkezett vagy a mlkodése soran keletkezé papiralapu kildemények és dokumentumok hiteles elektronikus irattd torténé
atalakitaséra, az elektronikus iratok hiteles papiralapu hiteles masolatkészitésére vonatkoz6é egységes szabalyzatokkal

kapcsolatban a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

1. A Masolatkészitési Szabalyzat hatdlya

A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya a K6zigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium
(a tovabbiakban: minisztérium) valamennyi szervezeti egységére és foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban allé
dolgozdjara kiterjed.

2. A Szabalyzat célja és tartalma

A minisztérium Szabalyzatdnak célja

a) a minisztériumhoz érkezett vagy a miikodése soran keletkez6 papiralapt kildemények és dokumentumok
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,

b) az elektronikus iratok hiteles papiralapu irattér torténé atalakitasara, valamint

<) a papiralapt dokumentumokrél papiralapu hiteles masolatkészitésre vonatkozé egységes szabalyok
meghatarozasara az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabdlyairdl sz616 2015. évi
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3.8

4.8

5.8

6.§

CCXXIl.  torvény (a tovabbiakban: Eusztv.), az elektronikus (igyintézés részletszabdlyairdl szo6lo
451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eir.), valamint a Kdzigazgatasi és Terlletfejlesztési
Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol szolé6 KTM utasitas és a Kozigazgatési és Teriletfejlesztési
Minisztérium elektronikus alairasi és bélyegzési célt tanusitvanyainak és nem aldirds célu hitelesitd
tanusitvanyainak, valamint az egyéb bélyegzék hasznélatanak szabdlyairél sz6l6 KTM utasités
figyelembevételével.

A Szabdlyzat a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a minisztériumhoz érkezett vagy a mikodése
soran keletkezé papiralapu kildemények és dokumentumok hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasanak és
a minisztérium altal elééllitott elektronikus dokumentum alapjan papiralapu hiteles masolat atalakitasanak
eljarasrendjét, valamint a kapcsolddo felelésségi koroket.

3. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazasa sorén

csatolmdny: az irat digitalis képe vagy hiteles elektronikus méasolata, mely régzitésre keriil a KIR3 vagy
Poszeidon iratkezelési szoftver valamelyikében (a tovabbiakban egyiitt: iratkezelési szoftver);

digitalizdlds: az EUr. 2. § 1. pontja szerinti fogalom;

hitelesités: a papiralapu iratrél készitett papiralapu mdsolatra kézi rajegyzéssel, kézjeggyel és manudlis
bélyegzd hasznalatdval a hitelesitési zadradék ravezetése, illetve papiralapu irat csatolt digitalis masolatanak
iratkezelési szoftver segitségével és a hitelesitést végzd személy nevével torténé zaradékolasa;

hiteles elektronikus mdsolat: az Eur. 2. § 4. pontja szerinti fogalom;

hitelesitési zdradék: a papiralapu irat és annak papiralapu vagy elektronikus masolata képi vagy tartalmi
egyezését tanusitd, az arra jogosult személy dltal a mésolaton elvélaszthatatlanul elhelyezett rajegyzés,
amelyen elektronikus masolat esetén a Szabalyzatban meghatarozott kotelezd elemeken tul a hitelesitd
nevét, papiralapi masolat esetén a hitelesitd nevét, aldirdsét, valamint a minisztérium korbélyegzéjét
szlikséges feltlintetni;

iratkezelési szoftver: a Kbzigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl sz6l6
11/2024. (Ill. 7.) KTM utasitds (a tovabbiakban: IKSZ) 1. § (1) bekezdés 21. pontja szerinti fogalom;

képi megfelelés: az Elir. 2. § 5. pontja szerinti fogalom;

maradando értékd irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos,
mvel6dési, mulszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdasdhoz és az dllampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

mdsolat: a papiralapu iratrél készitett papiralapu vagy elektronikus masolat, amely a képi vagy a tartalmi
megfelelés kbvetelményeinek eleget tesz;

metaadat: az iratkezelési szoftverben nyilvantartasba vett dokumentumot leiré adatok;

papiralapt dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

szervezeti egység: a minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz6lo 10/2024. (II. 29.) KTM utasitas
szerinti fogalom;

tartalmi megfelelés: a masolat azon tulajdonsidga, amely szerint az - elektronikus irat esetén a hozza
kapcsol6odd metaadatokkal egyitt, papiralapi masolat esetén szdvegszerlien — biztositja a papiralapu
dokumentum joghatds kivaltdsa szempontjadbdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét,
de nem biztositja a képi megfelelést.

4. Papiralapu iratrol elektronikus masolat készitése és hitelesitése

A minisztériumhoz beérkez6é vagy a minisztériumban keletkezé eredeti papiralapu iratokat — az IKSZ 54. §-aban
foglaltak figyelembevételével, valamint a 8. és 9. §-ban felsoroltak kivételével - digitalizaljak, majd hiteles
elektronikus iratta alakitjak, és csatolmanyként rogzitik az iratkezelési szoftverben.

A digitalizalas és a csatolmany rogzitése az iktatast végzd személy feladata.
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7.8

8.§

9.8

10.§

12.8

13.8

14.§

15.8§

16.§

Az elektronikus mdsolat hitelesitése az ligyintézést végzd szervezeti egység vezetdjének vagy az altala irdsban
kijelolt munkatars feladata.

Az 5.8 és a 13. § szerinti eljdrassal nem lehet hiteles elektronikus iratta alakitani

a) a kozfeladatot elldtdé szervek iratkezelésének 4&ltaldnos kovetelményeirél szélé 335/2005. (XI. 29.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet] 47. §-3ban és 63/B. § (2) bekezdésében
felsorolt irattipusokat,

b) a,nem nyilvanos” jelzéssel elldtott iratokat,

<) a kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildeményeket,

d) a nem kizérolag kozigazgatési szervek egymas kozott kotendo szerzédéseit,
e) az értékleveleket, a készpénzatutalasi megbizasokat,

f) a vagyonnyilatkozatokat,

9) a targyakat tartalmazo kiildeményeket,
h) a csomagkuldeményeket,

i) a nemzetbiztonsdgi ellendrzéssel 6sszefliggd valamennyi iratot és szakvéleményt,
j) a mindsitett adathordozéhoz kapcsoloddan keletkezett nem minésitett iratokat,
k) az integritas-bejelentésekkel kapcsolatos iratokat,

) a biztonsagi vezetdi feladatokkal 6sszefliggésben keletkezett iratokat,

m)  azon kildeményeket, amelyek elektronikus iratta torténé alakitasa technikai okbdl nem lehetséges,

n) azon iratokat, amelyeket a cimzett vagy az iratot keletkeztet6 szervezeti egység vezet6jének az iratra
felvezetett irdsos dontése alapjan kivételként keril kezelésre, valamint

o) azon iratokat, amelyek a cimzett, a szervezeti egység vezetdjének dontése vagy felsévezet6i dontés alapjan
nem digitalizalhatok.

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol és hitelesitésérdl, melyek a kiildemény felnyitasara vonatkozo kezelési
jelzéssel elldtott [pl. ,Sajat kezl (s. k.) felbontasral”, ,Kizarélag sajat kezl felbontasra!” stb.] boritékban érkeznek,
a cimzett hoz dontést. A cimzett a dontését az iraton irdsban rogziti.

A papiralapi dokumentumrél digitalizalds Gtjan 200 dpi, legfeljebb 300 dpi felbontasu, PDF formatumu allomany
készil.

Kizarélag olyan elektronikus hiteles mdésolat hozhaté Iétre, amely mind a papiralapi, mind az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem tekinthet6 hitelesnek.

Ha egy kildemény tobb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrdl kiilon-kiilon készit hiteles elektronikus masolatot
az elektronikus masolat hitelesitését végz6 személy.

5. A hitelesités folyamata

Az iktatast végzé személy az elektronikus masolatot PDF formatumban az iratkezelési szoftverben a dokumentum
rogzitett metaadataihoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése sordn a 6. §-ban meghatarozott személy oldalanként ellenérzi az eredeti
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapd dokumentum tartalmi és formai elemeinek
megismerhetésége biztositott.

Ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a 6. §-ban meghatérozott személy a masolatkészitést
megismétli, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitdsdra nem alkalmas dokumentumot torli.
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17.§

18.§

19.§

20.§

22.§

23.§

24.8§

25.§

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen a 6. §-ban meghatarozott személy az elektronikus
masolatot az iratkezelési szoftverben megfeleld funkciégombjanak alkalmazaséval hitelesiti, befejezve ezzel
az adatrogzitést.

A 17. §-ban foglalt hitelesitési mlvelet soran az iratkezelési szoftver az elektronikus mésolatot hitelesitési zaradékkal
latja el.

Az elektronikus masolat hitelesitési zaradéka az alabbi tartalmi elemeket tartalmazza a KIR3 iktatérendszerben:

a) ,Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles mésolat” rajegyzés,
b) papiralapi dokumentum megnevezése,

<) digitalizal6 szervezeti egység elnevezése,

d) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve,

e) digitalizal6é rendszer megnevezése és verziészama,

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és szama,

g) digitalizalds idépontja,

h) hitelesités idépontja,

=

irdnyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

Az elektronikus masolat hitelesitési zaradéka az alabbi tartalmi elemeket tartalmazza a Poszeidon iktatérendszerben:

a) az,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” széveget,
b) a masolatkészit szerv nevét,

<) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy nevét,
d) a masolatkészité rendszer megnevezését,

e) a masolatkészités szabdlyzat nevét és szamat,

f) a masolatkészitési szabdlyzat elérhetdségét,

a) a masolatkészités idépontjat, valamint
h) a mindsitett elektronikus aldirast.

A dokumentum papiralapi és elektronikus mdasolatanak hitelesitése sordn a papiralapi és az elektronikus
Ugyintézés kozotti atjarasra az Elisztv. 12. §-aban foglaltak az iranyadok.

6. Elektronikus iratrél papiralapt masolat készitése és hitelesitése

Ha elektronikus hiteles kiadmanyrél papiralapu hiteles mésolat késziil, a masolatkészité kinyomtatja az elektronikus
iratot, majd ellenérzi a két dokumentum tartalmi és képi egyezdségét.

A masolatkészité a maradéktalan egyezéség megallapitdsa utdn a papiralapi masolaton hitelesitési zaradékot
helyez el, mely tartalmazza

a) az,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat!” széveget,
b) a kiadmanyozo személy nevét,

<) az elektronikus tigyintézést biztositd szerv nevét,

d) a kiadmanyozas idépontjat,

e) a masolatkészitd szervezet nevét,

f) a masolat hitelesitésére jogosult személy nevét,

g) a masolat hitelesitésére jogosult személy alairasat,

h) a masolat keltezését és

=

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Ha eltérés allapithaté meg az elektronikus irat és a papiralapu dokumentum kozott, a masolatkészité megismétli
a nyomtatdst, és ezzel egyidejlileg megsemmisiti a nem egyezé papiralapt dokumentumot.

A masolatkészité a masolat vagy hiteles masolat kiadasa soran az iratkezel6 rendszerben rogziti a masolat vagy
a hiteles masolat cimzettjét, valamint kiadasanak idépontjat.
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26.8§

27.§

28.§

29.§

30.§

32.§

33.§

34. 8§

35.8

36.8

Ha az irat tobb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a masolatkészité szigndjat és a ,Hiteles masolat!”
szdveget tlnteti fel.

A masolatkészité az elektronikus irat nyomtatdsat kdvetéen az oldalakat ugy tlzi Ossze, hogy azok késébbi
szétvélasztasa sériilésmentesen ne legyen megoldhato.

7. Papiralapu hiteles kiadmanyrol papiralapt masolat készitése és hitelesitése

Ha papiralapu hiteles kiadmanyrdl papiralapu hiteles mésolat késziil, a masolatkészité az eredeti iratrél készilt
fénymasolaton hitelesitési zaradékot helyez el, mely tartalmazza

a) az,Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat!” szoveget,
b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d a hitelesité személy sajat kez(i alairasat és

)
)

o

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzdé lenyomatat.
8. Levéltari adatszolgaltatas

Hiteles elektronikus masolat formdjaban tarolt maradandd értékl irat eredeti papiralapu valtozatanak
megsemmisithetéségéhez a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 61. § (8) bekezdése alapjan negyedévente
a minisztérium a Magyar Nemzeti Levéltar egyetérté nyilatkozatat bekéri.

A 29. §-ban foglalt egyetért6é nyilatkozat alapjan az eredeti papiralapi maradandé értékd irat megsemmisithetd
az IKSZ szerinti megsemmisitési eljaras betartasaval.

A 29. § szerinti nyilatkozat hidnyadban az eredeti papiralapu maradandé értékd irat a levéltarba adasig az ligyiratban
kertl megérzésre.

Az iktatas sordn a dokumentum elektronikus masolatanak hitelesitését kovetéen a 6. §-ban meghatarozott személy
fellilvizsgélja az Ugyirat irattéri tételszamat, és amennyiben maradandd értékiinek mindsiti a nyilvantartasba vett
iratot, Ugy az ligyirat keletkezésekor kivalasztott tételszamot Ugy véltoztatja meg, hogy a megvaltoztatott tételszdm
a levéltari dtadas szlikségességét jeldlje.

A 29. §-ban foglalt nyilatkozat beszerzését, valamint a levéltari egyetértés alapjan a megsemmisitést
a Szervezetbiztonsagi és Dokumentdciés Féosztaly végzi.

9. Masolatkészitéshez kapcsolodo feleldsségi korok

A minisztérium valamennyi 6ndllé szervezeti egység vezetéje

a) az altala vezetett szervezeti egység valamennyi dolgozoéjat feljogosithatja masolatkészit6i jogkorrel,
b) felel6s a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolddé munkafolyamat megszervezéséért,

c) a jogszabalyokban, valamint jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

A masolatkészités az erre feljogositott dolgozdk felelésségi kdrébe tartozik, akik jelen Szabdlyzat elirdsai alapjan
jarnak el, ennek betartdsaért felelésséggel tartoznak.

10. Zar6 rendelkezések
Ez az utasitas 2024. julius 31. napjan Iép hatdlyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és teriletfejlesztési miniszter
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A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 18/2024. (VII. 25.) KTM utasitasa
a Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium gazdalkodasi szabalyzatarol

A jogalkotdsrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott hatdskéromben eljarva,
az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhdztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontjara figyelemmel a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.§

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

Az utasitds szabdlyozza a Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium)

igazgatdsanak tervezéssel, gazdélkoddssal — a kotelezettségvdllalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,

utalvanyozds gyakorlasdnak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé

személyek kijelolésének rendjével -, valamint az ellen6rzési, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével

kapcsolatos belsé eljarasrendjét.

Az utasitds targyi hatélya kiterjed a Minisztérium igazgatdsdhoz tartozé eredeti és médositott eliranyzatokkal valo

gazdalkodas rendjére, valamint a Minisztérium képviseletében kezdeményezett valamennyi kotelezettségvallalasra,

amennyiben ezek a kotelezettségvallaldsok az eredeti vagy médositott kiadasi elSirdnyzatai terhére torténd fizetési

kotelezettséggel jarnak.

Az utasitas hatalya nem terjed ki azokra a feladatokra, amelyeket a Minisztérium szamdra

a) a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsagrol sz616 250/2014. (X. 2.)
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan, valamint

b) a NISZ Nemzeti Infokommunikdaciés Szolgéltatd Zartkdrden Mikodd Részvénytérsasdg a kdzpontositott
informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrél sz616 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. §-a alapjan

lat el.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki

a) a kozbeszerzési, valamint a beszerzési eljarasok lebonyolitasara,

b) a kormanytisztvisel6k, korméanyzati ligykezel6k, munkavallalék jogviszonyanak Iétesitésére,

c) a kormanytisztvisel6k, korményzati ligykezel6k, munkavallalék kikildetésére,

d) a reprezentacios kiadasokra,

amelyrél killon szabalyzat rendelkezik.

A Minisztérium igazgatdsa vonatkozésdban a Minisztérium mukodéséhez kapcsolédd gazdalkodassal kozvetleniil

Osszefliggd tevékenységek részletes szabalyait jogszabaly kotelezd rendelkezése szerint, illetve a Minisztérium

mUkddési sajatossagaibol eredéen

a) a szamviteli politika és az annak keretében elkészitendd szabélyzatok,
b) a szadmlarend és
<) a Minisztérium gazdalkodasardl rendelkezé egyéb szabalyzatok és egyedi utasitasok

tartalmazzak.
Az utasitas személyi hatalya - jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban - kiterjed

a) a Minisztériummal a kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény (a tovdbbiakban: Kit.) alapjan
kormanyzati szolgélati jogviszonyban allo,
aa) a Kit. 3. § (7) bekezdés a)-b) és e)-f) pontja szerinti szakmai felsévezetdre,
ab) a Kit. 3. § (8) bekezdés c)-d) pontja szerinti szakmai vezetdre,
ac) a Kit. 3. § (5) bekezdés c) pontja szerinti miniszteri biztosra,
b) a Minisztériummal politikai szolgalati jogviszonyban allo,
ba) a Kit. 3. § (3) bekezdés b) és e) pontja szerinti politikai felsévezetére,
bb) a Kit. 3. § (2) bekezdés c) pontja szerinti kabinetfénokre, politikai fétandcsadéra és politikai
tanacsadéra,

Q) a Minisztériummal az Mt. szerinti munkaviszonyban allé munkavallaléra,
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3.8

d)

e)

a Minisztériumban kirendelés, vezénylés, illetve foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszony keretében
munkat végzé személyre, tovabba
a Kit. 88. § (5) bekezdése szerinti 6szténdijas jogviszonyban all6 személyre

(a tovébbiakban egyitt: munkatars).
(7) Kotelezettségvallalas kezdeményezésekor a 6. §-t nem kell alkalmazni

(o}

a)
)
)

[oTNg)

)
)

D

a kodzigazgatasi és tanulmanyi 6sztondijasokkal kotendd 6sztondijas szerz8désekre,
a célfeladat-megallapodasokra,

politikai felsévezetdi kinevezésekre, szakmai felsévezetbi kinevezésekre,

testlileti tagok megbizdlevéllel torténd kinevezésére,

Monitoring Bizottsagi tagsagi jogviszony létesitésére.

2. Ertelmezo rendelkezések

E szabalyzat alkalmazdsaban

1.

10.
11.

érvényesités: ellendrzési tevékenység, amelyben teljesités igazoldsa alapjan a minisztériumi érvényesité
ellenérzi az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé ligymenetben a koltségvetési
gazdalkodasi és szamviteli el6irdsokat, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e,

Forrds.NET program: a Minisztérium igazgatasa cim el6iranyzatai és vagyonelemei tekintetében alkalmazott
pénzligyi-szamviteli integralt informatikai rendszer,

gazdasdgi vezeté: a Magyarorszag kozponti koltségvetésérél szolé torvény XXV. Kozigazgatdsi és
Terlletfejlesztési Minisztérium fejezet, 1. Kozigazgatési és Teruletfejlesztési Minisztérium igazgatasa cim
tekintetében a Minisztérium szervezeti és m(ikddési szabalyzatdban kijelolt szakmai vezeté,

kéltségvetés: a Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szo16 torvény XXV. Kbzigazgatasi és Teriletfejlesztési
Minisztérium fejezet Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium igazgatasa cimen az elemi
koltségvetésben megtervezett és a koltségvetési évben a Minisztérium mint kdzponti kdltségvetési szervhez
atcsoportositott el6irdnyzatok, valamint az egyéb bevételek és kiadasok miatti el6irdnyzat-valtozasok
0sszege, azaz a médositott kiadasi és bevételi eléiranyzatok 6sszege,

kételezettségvdllalds: a Minisztérium koltségvetésének kiadasi eléiranyzatai terhére tett, az dllamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 1. § 15. pontja szerinti jognyilatkozat,

okirati ellenjegyzés: az tigyvédi tevékenységrél sz6l6 2017. évi LXXVIIL. térvény (a tovabbiakban: Ugyvédi
torvény) 43-45/A. §-a szerinti Ugyvédi vagy kamarai jogtandcsosi ellenjegyzés, melynek esetleges
részletszabalyait az okiratra vonatkozo jogszabdly hatdrozza meg,

szakmai kezdeményez8: a Minisztérium azon szervezeti egysége, amelynél a beszerzési igény felmerdl,
szakmai zdradékolds: kotelezettségvallalas elékészité folyamataban eljaréd szakterilet részérdl tett, a szakmai
indokoltsagot aldtamaszt6 zaré nyilatkozat,

pénziigyi ellenjegyzés: az Aht. 37. §-a szerinti, a kotelezettségvallalast megel6z6 jognyilatkozat,

szakmai vezeté: a Kit. 3. § (8) bekezdés c)-d) pontja szerinti személy,

projektgazda: a projekt tervezését és/vagy megvalositasat irdnyitd szervezeti egység vezetdje.

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

3. A koltségvetés tervezése és a kotelezettségvallalas

(1) A Minisztérium éves koltségvetésének tervezésével kapcsolatos feladatokat a Minisztérium Koltségvetési Féosztalya

(a tovabbiakban: KF) koordinélja. A tervezés az Aht., az allamhaztartasrél szolé tdrvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) hatalyos el6irasai, valamint a Pénziigyminisztérium (a tovabbiakban: PM)

altal évente kiadott tervezési tdjékoztatdoban foglaltak alapjdn - a tervezési feladatok, adatszolgaltatdsi és

egyuttmUlkodési kotelezettségek gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar altal torténé meghatdrozasaval —

torténik.

(2) Atervezésifeladatok ellatasaért a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly (a tovabbiakban: PSZF) vezetdje a felelbs.
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A Minisztérium éves koltségvetése a Minisztérium alapfeladatainak ellatdsahoz sziikséges eredeti mikodési
(személyi juttatdsok, jarulék, dologi, elldtottak pénzbeli juttatasai, egyéb mikodési célu kiadasok) és felhalmozasi
(beruhdzasi, felujitasi) kiadasi el6iranyzatait, valamint a kiaddsok fedezetét képezd tdmogatasokat és bevételi
elSirdnyzatokat tartalmazza.

A Minisztérium koltségvetési gazdalkodasa egységes elvek alapjan kerdlt kialakitasra, az egyes szervezeti egységek
o6nallé koltségvetési keretekkel nem rendelkeznek. A koltségvetés kiaddsi és bevételi elirdnyzatai, megtakaritasa
tekintetében a kotelezettségvallaldsra jogosult személyek dontenek.

Az Orszaggytlés altal elfogadott éves koltségvetési torvény alapjdn az intézményi bevételi és kiadasi
el6iranyzatokrol az egységes rovatrend szerinti részletezésben az Avr.-ben és az Ahsz.-ben meghatarozottak szerint
a PSZF elkésziti az elemi kéltségvetést, és rogziti a Magyar Allamkincstar Kézponti Kéltségvetés Végrehajtasat
Tamogaté Rendszerében (a tovabbiakban: KKVTR). Azt a KF ellenérzi, a gazdalkodasért felelds helyettes allamtitkar
pedig jovahagyasra felterjeszti a kbzigazgatasi és tertiletfejlesztési miniszter (a tovabbiakban: miniszter) részére.

A Minisztérium igazgatdsa kiadasi el6irdnyzatai terhére torténd kotelezettségvéllaldsokra a jelen szabalyzatot,
a jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Aht. 36. §-aban és az Avr. 45-46. §-4ban és 50-52. §-aban
foglaltakat kell alkalmazni.

Az Aht. 37. § (1) bekezdésében foglaltakkal &sszhangban - a (6) bekezdésben és az Avr. 53-54. §-aban

meghatdarozott kivételekkel - a Minisztérium nevében kotelezettséget vallalni kizardlag irasban,

a) amennyiben a kotelezettségvallalo és a szakmai kezdeményezé nem azonos szervezeti egységhez tartozik,
szakmai zaradékolast,

b) jogi ellen6rzés tényének tanusitasat (a tovabbiakban: jogi ellenérzés) vagy - ha jogszabaly el6irja és
az Ugyvédi térvényben meghatarozott feltételek fennallnak - okirati ellenjegyzést (a tovabbiakban: okirati
ellenjegyzés), valamint

c) pénzigyi ellenjegyzést

kovetden, a pénzligyi teljesités esedékességét megel6zben lehet.

Nem szilikséges jogi ellendrzés tanusitasa, illetve okirati ellenjegyzés az (5) bekezdés szerinti kotelezettségvallaldsok

esetében.

A kotelezettségvallalds dokumentuma nem lathato el okirati ellenjegyzéssel kiiléndsen, ha

a) az okiratra nem a magyar jog az iranyadd,

b) az okiratot a szerz6d6 fél vagy a szerz6dé fél jogi képviseldje készitette, ide nem értve az Ugyvédi térvény
44. § (6) bekezdésében foglaltakat.

A koltségvetés terhére torténé kovetkezd kotelezettségvallaldsok megtételéhez nincs sziikség a (2) bekezdés

b) pontja szerinti jogi ellenérzésre vagy okirati ellenjegyzésre, tovabba a (2) bekezdés a) pontja szerinti szakmai

zaradékolasra:

a) az illetmény, bér, jarulékok,

b) a cafetéria-juttatas,

) a munkdba jaras és hazautazas koltségtérités,

a reprezentacios keret felhasznalasa,

(o g)

e) az altaldnos forgalmi ado, vam-, illeték- és egyéb adojellegti kotelezettség, igazgatdsi szolgaltatasi dij,
f) az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolédo pénzbeli juttatasok,
g) a dologi kiadasok koziil:
ga) a Minisztérium altal fizetendd kotbér,
gb) a birsag,
go) a késedelmi kamat,
gd) a perkoltség,
ge) a kozbeszerzési hirdetmények dija,
gf) a kozjegyzéi dij, kozzétételi dij,
g9) a végrehajtasi dij,
gh) a felszamolasi regisztracios dij,
h) a maradvanyok, az Aht. 47. §-a szerinti befizetési kotelezettségek, zarolasok miatti befizetések,
i) a fizetési kotelezettség a pénziligyi szolgéltatasok igénybevétele esetén,
j) a normativ és normativ jellegli hozzajaruldsokhoz, nemzetkodzi kotelezettséggel kapcsolatos

hozzajéruldsokhoz, tagdijakhoz, kértalanitasi, kartéritési és megtéritési kotelezettségekhez, a cséd-,
felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolddo regisztracios dijak és koltségatalany fizetése esetén,
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(6)

@)

ha a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 0sszeg megallapitdsanak maodjat, tovabba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét jogszabdly, nemzetkozi szervezetben val6é tagsdgi viszony vagy jogerds, illetve
fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthaté birésagi, hatésagi dontés teljeskdrlien meghatarozza.
Az (5) bekezdés a)-c), e) és j) pontjdban meghatdrozott fizetési kdtelezettség pénziligyi teljesitése sordn a 12-14. §
szabdlyait kell alkalmazni.
A kotelezettségvallalds soran az 6sszeférhetetlenségre az Avr. 60. §-a szerinti 6sszeférhetetlenségi szabalyok
azirdnyadok.

A Minisztérium képviseletében a koltségvetés terhére kotelezettségvallalasra jogosult

a) a miniszter és a kdzigazgatasi allamtitkar értékhatar nélkdl,

b) a miniszter &ltal felhatalmazdssal irdsban kijeldlt politikai fels6vezetd, szakmai felsévezeté vagy szakmai
vezetd munkatars a felhatalmazasban meghatarozott értékhatarig és korben.

A miniszter a Minisztérium erre rendszeresitett nyomtatvanyan ad felhatalmazast a kotelezettségvallalasra,

amelynek elkészitését irdsban kell kezdeményezni a PSZF-en.

A kotelezettségvéllalasra jogosultak kdrérdl és alairasmintajukrél a PSZF, az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan teljes

kord, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalds kezdeményezésére
a) politikai felsévezetd, szakmai felsévezetd,
b) miniszteri biztos,

<) kabinetfénok,

d) projektgazda,

e) a tevékenységét iranyitd politikai felsévezet, szakmai felsdvezet jévahagyasaval az 6nallo szervezeti egység
vezetlje

jogosult.

A helyettes allamtitkdr, a kabinetfénok vagy projektgazda altal kezdeményezett kotelezettségvallalds esetén
a gazdalkodasért felelds helyettes dllamtitkar bekérheti az allamtitkar jovahagyasat is.

A kotelezettségvallalds szakmai kezdeményezéje felels

a) a kotelezettségvallalas szlikségességéért, indokoltsagaért,

b) a kotelezettségvallalas megfelel6 idében torténd kezdeményezéséért,

) a kezdeményezés szakmai tartalmaért, megalapozottsagaért,

n

d) a kotelezettségvallalas elékészitése soran, az azt megel6z6 eljardsban a Minisztérium szakmai érdekeinek
érvényesitéséért,

e) a szinlelt szerzédés tilalmanak a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 6:92. § (2) bekezdésének
betartasaért,

f) azért, hogy az altala javasolt szerz6d6 fél jogosult a kotelezettségvallalas targyat képezd feladat ellatasara,

illetve szolgaltatds nyujtasara,
a) a piaci ar aldtdmasztasaért és szlikség esetén a becsult érték meghatdrozasaért, valamint
h) az eurdpai unids vagy egyéb projekt terhére kezdeményezett kotelezettségvallalas esetén a projekt terhére
torténd elszamolhatdsagért.
Kotelezettségvallalas a kovetkez esetekben kezdeményezhet6:
a) alkalmazasi javaslatban a kozszolgdlati jogviszony vagy munkaviszony létesitése esetén a Kozszolgalati
Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,
b) beszerzés vagy kozbeszerzés esetén a Beszerzési és Kdzbeszerzési Szabélyzatban foglaltak szerint,
<) az a) és a b) pontot nem érinté esetekben fizetési kotelezettség vallaldsarol tett egyéb jognyilatkozatban.
A szakmai kezdeményez6 a fizetési kotelezettség vallalasardl tett egyéb jognyilatkozatban kéri a PSZF vezetéjétél
fedezet el6zetes igazolasat a koltségvetési fejezet pénziigyi kezelésével feljogositott szervezeti egységtél, aki annak
rendelkezésre allasat vagy annak hidnyat a kezdeményezd feljegyzésre torténd ravezetéssel igazolja.
A fizetési kotelezettségvallalasarol tett egyéb jognyilatkozatban rendelkezni kell a kotelezettségvallalas céljarol
- melynek &sszhangban kell lennie a Minisztérium atfogé céljaival és annak az eldirdnyzatnak a rendeltetésével,
valamint projektek esetén a projekt szakmai tartalmaval, amelybdl a finanszirozds megvalésul —, indokardl,
szlikségességérol.
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8.§

9.8

10.§

4. A kotelezettségvallalashoz kapcsolodo ellendrzés és ellenjegyzés

A 6. § (4) bekezdés b) pontja esetén a kotelezettségvéllalds létrejottét megel6zéen a Kdzbeszerzési és
Tarsasagfeltigyeleti Féosztaly kbzbeszerzési szempontu vizsgalatot folytat le, valamint a Beszerzési és Kozbeszerzési
Szabdlyzatban foglaltak szerint jar el.

A szerz6dések megkotése elétt meg kell vizsgalni, hogy az nem (itkozik-e jogszabalyba.

A kotelezettségvallalast megelézéen vizsgalni kell, hogy a szerzéd6 fél a a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi
CXCVI. torvény értelmében atlathatd szervezetnek mindsiil-e.

A szerz6dés dokumentumanak jogi ellenérzését igazold aldirds annak tanusitdsa, hogy a szerzédés és annak
mellékletei nem ellentétesek a vonatkozé jogszabdlyokkal, azzal, hogy a szakmai jogszabalyoknak valé
megfeleléségért a szakmai kezdeményezd felelés. A jogi ellenérzés nem terjed ki annak igazoldséra, hogy
a megjelolt felek vagy képvisel6ik az okiratot a jogi ellen6rzést végzé el6tt irtak ald. A jogi ellenérzést végzé alairasra
nem utasithato.

A jogi ellendrzést igazold aldirds soran az aldird igazolja, hogy a szerz8dés véleményezése sordn annak végleges,
a Minisztérium szervezeti egységei dltal tett észrevételeket tartalmazé valtozata keril aldirasra.

A Jogi Szolgdltatasi és Perképviseleti Féosztdly (a tovabbiakban: JSZPF) dltal jogilag felllvizsgalt, vagy
kozremkodésével készitett szerzé6dést — ha az megfelel a jogszabalyoknak - a jogi Ggyekért felels helyettes
allamtitkar vagy a JSZPF jogész végzettségli munkatarsa latja el jogi ellenérzést tanusito alairassal.

Ha jogszabdly az okirati ellenjegyzést eléirja, azt az Ugyvédi térvényben és az erre vonatkozé kamarai szabalyzatban
meghatarozottak szerint kell el6késziteni.

A JSZPF kamarai jogtanacsosa — vagy a JSZPF hataskorében eljar6 megbizott ligyvéd - az okiratot a szakmai
zaradékolds és pénziigyi ellenjegyzést kdvetden a kotelezettségvallaloval és a szerz6dé féllel elére egyeztetett
idépontban azok jelenlétében ellenjegyzi, vagy a Magyar Ugyvédi Kamara altal meghatarozott feltételeknek
megfelel6 mdédon térténd tavazonositast kovetéen elektronikus hirkdzlé eszkoz atjan, okirati ellenjegyzéssel latja el.
Az ellenjegyzéssel a kamarai jogtanacsos — vagy a JSZPF hataskdrében eljaré megbizott igyvéd — az Ugyvédi
toérvényben meghatérozottakat tanusitja.

A pénzligyi ellenjegyzés nélkil véllalt kotelezettség nem minésul kotelezettségvallalasnak, az ilyen dokumentum
alapjan kifizetés nem teljesitheté.

Pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd vagy az &ltala irdsban kijeldlt, az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti
végzettséggel rendelkezd személy jogosult.

A pénzigyi ellenjegyzés tényét a pénziigyi ellenjegyz6 a kotelezettségvéllalds dokumentuma valamennyi
példanyanak aldirdsaval igazolja, és egyidejlileg keltezéssel latja el.

A gazdasdgi vezet6 a Minisztérium erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyan ad felhatalmazast pénzigyi
ellenjegyzésre, amelyet irasban kell kezdeményezni a PSZF-en.

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak korér6l és felvett aldirasmintajukrol a PSZF teljes kor(i, naprakész
nyilvantartast vezet.

5. Teljesitésigazolas

Teljesités igazolasara

a) a miniszter, a kbzigazgatasi allamtitkar és a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar értékhatar nélkdl,

b) a miniszter altal adott felhatalmazassal irasban kijelolt személy a felhatalmazasban meghatérozottak szerint
jogosult.

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti dokumentum elkészitését irdsban kell kezdeményezni a PSZF-en.

A teljesités igazolasa soran az Avr. 57. §-anak megfeleléen kell eljarni, és az okiratok alapjan meg kell gy6z8dni arrdl,
hogy a feladat elvégzése elbirdsszerien, a megrendelésben, szerz6désben foglaltak szerint megtortént, illetve
az ellenérték kifizetése és annak 6sszegszerlisége jogos.

A teljesitésigazold felel6s

a) a teljesités megfelel6 ellenérzéséért és dokumentalasaért,

b) a szerz6déstdl eltérd teljesités elfogaddsa esetén a teljesités elfogadasi okainak a dokumentalasaért,

<) a teljesitésigazolasban foglalt megallapitasokért,
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d) a teljesités hidnyossaga esetén a sziikséges intézkedések megtételéért,

e) a teljesitésigazolads kiaddsdnak hataridében torténé megtagaddsdért, a megtagadds indokoltsdgaért,
valamint a szerzédésen alapulé igény érvényesitése irdnti intézkedések megtételéért.

Amennyiben a teljesitéssel kapcsolatban kifogas nem merill fel, a teljesitésigazoldsra jogosult személy a teljesitésrél

teljesitésigazolast allit ki.

A teljesitésigazolas hataridében torténd kidllitdsdnak kezdeményezéséért a szerz6dés vagy megrendelés szakmai

kezdeményezdje felel6s.

A teljesitésigazolé igénybe vehet a teljesités igazoldsat megel6z6en a gazdasagi esemény teljesitésérdl szélesebb

kord informéciéval rendelkezd személyt, szakmai igazolét. A szakmai igazolé ugyancsak felel6s a (4) bekezdés

a)-e) pontja teljesiiléséért.

A teljesitésigazoldsra jogosultak korérdl és felvett alairdsmintdjukrol a PSZF teljes kor(, naprakész nyilvantartast

vezet.

Az 1-4. mellékletet képezb, az egyes teljesitésigazolasi célokhoz igazitott formanyomtatvanyok a Minisztérium

intranetoldaldn is elérhetéek.

6. Ervényesités, szamviteli ellenjegyzés és utalvanyozas

Ervényesitést csak a gazdasagi vezeté vagy az &ltala irdsban megbizott, az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti

szakképzettséggel, végzettséggel és képesitéssel rendelkez6 munkatars végezhet.

Az Avr. 58. § (1) bekezdésével 6sszhangban az érvényesitéssel megbizott személy e feladat keretében kételes

meggy6zédni arrdl, hogy

a) rendelkezésre 4ll a teljesitésigazolds, és az 0sszhangban all a kotelezettségvaéllalds dokumentumaval,

b) a szamla megfelel az altalanos forgalmi adodrdl szolé 2007. évi CXXVIL. térvény szerinti alaki és tartalmi
kovetelményeknek,

<) a szamla Osszegszerlsége megfeleld, a szamlat a teljesitésigazolas és a kotelezettségvallalas
dokumentumaval 6sszhangban allitottak ki,

d) a befektetett eszkdzok, készletek, anyagok bevételezése vagy atvétele megtortént,

e) a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

f) a kifizetés nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Az érvényesité feladata annak ellenérzése, hogy a Forras.NET program analitikus nyilvantartasaban rogzitett szamla,

bizonylat vagy egyéb elszdmolds nyilvantartasba vétele helyesen tértént-e. Ameddig a Forrds.NET program nem all

rendelkezésre, addig papir alapon kell biztositani a nyilvantartési feladatokat.

Ha a kifizetés barmely okbdl nem engedélyezhets, a PSZF munkatarsa gondoskodik a szamla kidllitdjanak

tdjékoztatasarol, és a szakmai kezdeményezé tajékoztatasa mellett intézkedik a sziikséges hidnypoétlas irant.

Ha az érvényesitd az Aht, az Avr, az Ahsz. vagy belsé szabalyzatok megsértését észleli, kdteles ezt jelezni

az utalvanyozénak. Ha ezt kovetéen az utalvanyozé az érvényesitét irdsban érvényesitésre utasitja, az érvényesités

az Avr. 58. § (2) bekezdésével &sszhangban nem tagadhaté meg. Ez esetben az érvényesit6é az utalvanyrendeletet

az Az utalvény érvényesitése utasitasra tortént” zaradékkal koteles elldtni. Az utasitas tényérdl és a zaradékolasrdl

az érvényesitének haladéktalanul értesitenie kell a gazdasagi vezet6t és a kotelezettséget véllalo szerv vezetéjét.

Az érvényesitésre még utasitds esetén sem keriilhet sor, amennyiben a Kit. 94. § (1) bekezdésében foglalt valamelyik

eset fennall.

A gazdasagi vezet6 irasban ad felhatalmazast érvényesitésre, amelynek elkészitését a PSZF-en kell kezdeményezni.

Az érvényesitésre jogosultak korérdl és aldirdasmintajukrol a PSZF nyilvantartast vezet.

Az utalvany szamviteli ellenjegyzése soran meg kell gyézédni arrél, hogy az utalvany megfeleléen tartalmazza-e
a kotelezettségvallalds nyilvantartasba-vételi sorszamat, a fékonyvi szdmla szamat, az egységes rovatrend szerinti
rovatkodjat, valamint az egyéb szamviteli nyilvantartasi dimenzié azonositokat (ligyletkddot, szervezeti egységet,
egyedi gyUjtét, pénzforrast és a szakfeladat-részletezét).

Utalvany szamviteli ellenjegyzését csak a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban megbizott, az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti szakképzettséggel, végzettséggel és képesitéssel rendelkezd munkatérs végezhet.

Az utalvény szamviteli ellenjegyzése az utalvéanylapon torténik, melyet a Forrds.NET program allit el6.

Az utalvany szamviteli ellenjegyzésére jogosultak korérél és aldirasmintajukrél a PSZF nyilvantartast vezet.
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Az utalvanyozé kételes ellenérizni, hogy a kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése soran az Avr.-ben és jelen

szabdlyzatban el6irtaknak megfeleléen jartak-e el, tovabba hogy a teljesitésigazolds és az érvényesités

megtortént-e.

A Minisztérium képviseletében utalvanyozasra jogosult

a) a miniszter és

b) a miniszter altal irdsban kijeldlt, a Minisztérium alkalmazaséban &ll6 személy.

A bevételek és a kiadasok utalvanyozasara jogosult személyeket a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar

javaslatara a miniszter jeloli ki az Avr. 59. § (1) bekezdésében és 60. §-aban foglaltakra figyelemmel.

Az Avr. 59. § (5) bekezdésével sszhangban nem kell utalvanyozni

a) a kozigazgatdsi hatosagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend ,B3. Kézhatalmi bevételek” rovatain
elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes rovatrend ,B401. Készletértékesités
ellenértéke”, ,B402. Szolgaltatdsok ellenértéke’, ,B403. Kozvetitett szolgdltatdsok ellenértéke” és
,B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi add” rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett mUiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd altal felszamitott
dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kdltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket,

<) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandé finanszirozasi bevételek
teljesitését, azzal, hogy a Minisztérium minden bevétel esetében utalvanyrendeletet allit ki.

Az utalvényozas utalvanylapon torténik, melyet a Forras.NET program allit el®.

Atutalast inditani csak az érvényesitési és utalvanyozasi folyamat maradéktalan végrehajtasat kévetéen lehet.

Az utalvédnyozasra jogosultak korérdél és alairasmintdjukrol a PSZF teljes kord, naprakész nyilvantartést vezet.

7. A kiadasok teljesitése

Kiadas teljesithetd készpénzzel, dtutaldssal, VIP- és Intézményi kartya haszndlataval és unids projektek esetében

szallitoi finanszirozassal.

Atutalasi megbizas alairasara a miniszter vagy a kézigazgatasi allamtitkér altal — amennyiben erre felhatalmazast

kapott — a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé - szdmlaszamonként - bejelentett személyek

jogosultak.

Az atutalds torténhet papiralapu atutaldsi megbizason, illetve elektronikusan, a MAK altal mikédtetett

Szamlavezeté Rendszer Ugyfél Front-end feliiletén keresztiil. Az atutalasok rendjérdl a Minisztérium pénzkezelési

szabdlyzata rendelkezik.

A Minisztérium hazipénztart nem mdkodtet.

A VIP- és az Intézményi kartya haszndlataval kapcsolatos szabdlyokat kiilon utasitas tartalmazza.

A szdllitéi finanszirozasu projektek esetén az aldbbiak szerint térténik a kifizetés:

a) projektgazdak a kifizetést aldtdmaszté dokumentumokat az elszamolés benyujtasahoz el6készitik,

b) a kifizetést alatamaszto teljes dokumentaciot megkuldik elektronikusan a PSZF részére elézetes ellenbrzésre,

<) a projektgazdadk a PSZF visszajelzését kovetéen az Elektronikus Palyazé Téjékoztaté és Kommunikacios
Rendszerbe benyuijtjék az Irdnyitd Hatosag (a tovabbiakban: IH) részére jovahagydsra az elszamolast,

d) az IH jovéhagyasat kovetéen az Unids Fejezeti Fosztély éltal pénzforgalmilag kifizetett szallitdi szamlat
a teljes eredeti kifizetési dokumentaciéval egyiitt a projektgazda megkildi a PSZF részére,

e) a PSZF a kifizetési dokumentumok alapjan régziti a Forrds.NET programban pénzforgalom nélkiili tételként
a bevételi és kiadasi teljesitési adatokat.

Ha a kotelezettségvéllalds meghiusult, ellehetetlenilt, a teljesités részben vagy egészében elmaradt, illetve ha
az abban foglalt idépont lejarta el6tti megsziintetése sziikséges, a szakmai kezdeményezé koteles haladéktalanul
a kotelezettségvallalas lezarasardl, torlésérdl, a fel nem hasznalt Osszegrél irdsban nyilatkozni a PSZF felé.
A kotelezettségvallalas zarasat a Forras.NET programban a PSZF munkatarsanak rogzitenie kell.

8. Az dllami vagyonnal kapcsolatos feladatok
A Kbdzbeszerzési és Tarsasagfelligyeleti Féosztaly

a) elldtja a Minisztérium vagyonkezelésében all6 ingatlanokkal kapcsolatban, a vagyonkezel6t jogszabaly vagy
szerz6dés alapjan terhel6 feladatokat,
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b) az allami vagyonnal valé gazdalkodasrél szél6 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet 14. § (1a) bekezdése szerint
teljesiti a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zartkorlien mikdd6 Részvénytérsasag (a tovabbiakban: MNV Zrt.)
irdnydba a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos bejelentési és adatszolgaltatasi kdtelezettségeket.

A Minisztérium vagyonkezelési szerz6désének a megkotése és a médositasa — a szerz6déskotés altalanos rendjérdl

eltéréen — az MNV Zrt. 4ltal megkilldott szerzédéstervezet alapjan torténik.

Amennyiben az MNV Zrt. a szerz6déstervezetet nem a JSZPF részére kiildi meg, az azt atvevd szervezeti egység

koteles a JSZPF részére véleményezés céljabol megkildeni.

A gazdasdgi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi, illetve alapitéi jogok gyakorlasénak rendjérél, a beszdmolasi és

kdnyvvezetési kotelezettségrél kiilon szabalyzat rendelkezik.

A PSZF felel6s a vagyonelemek vonatkozaséban a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény, az Ahsz., az Avr. és az Aht.
szerinti kdnyvvezetési és beszamolokészitési kotelezettség teljesitéséért.

A MUkodéstdmogatési Féosztaly a gazdalkodasért felelds helyettes allamtitkar jovahagyasaval — sziikség esetén
az MNV Zrt. kdzrem(kodésével — kezdeményezi a Minisztérium szervezeti egységeinek elhelyezésére, valamint
a Minisztérium mukodését vagy feladatellatasat szolgalé vagyontargyak mukodtetéséhez, allagmegédvéasdhoz,
karbantartasahoz szlikséges szerz6dések, megallapodasok megkotését.

A Minisztérium a kozponti koltségvetési tdmogatds mellett az Eurdpai Unié alapjaibdl, illetve egyéb hazai és

nemzetkdzi forrdsokbdl, tovdbbd egyéb, eseti jellegli bevételekbél gazdélkodik. Illyen bevételek kilondsen

a kovetkezék:

a) az Europai Unié tdmogatdsaval az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap (ERFA), Eurépai Szocidlis Alap Plusz
(ESZA+), Kohézids Alap (KA) és Igazsagos Atmenet Alapot (IAA) finanszirozasu fejlesztési programok,
a Svajci-Magyar Egyuttmukodési Program II. idészak keretében megvaldsuld programok fejezeti kezelést
el6iranyzataibol kapott mikodési és felhalmozasi céli tdmogatas értékil bevételek,

b) az eurdpai terlleti egylttmuikodési célkitlizés keretében megvaldsuld transznaciondlis és interregiondlis
egylttmUikodési programok bevételei,

<) az allamhaztartason kivilrél kapott pénzeszkozok,

d) a koltségvetési maradvany atvétele fejezeti kezelésu elSiranyzatoktdl, intézményektdl,

e) a tarsadalombiztositas pénzligyi alapjainak és a tarsadalombiztositas szerveinek allami felligyeletérél szolo
1998. évi XXXIX. torvény 9. §-dban szabalyozott kdltségtérités 6sszege,
f) a kotbérek, az egyéb kartéritések és a banatpénz,

g) a devizaszamldan |évé deviza forintra torténé atvaltasakor elszamolt drfolyamnyereség- és kamatbevételek,
h) kilonféle egyéb bevételek (pl. perkoltségek, koltség-visszatéritések) és

i) az igazgatasi szolgaltatasi dijak.

A Minisztérium minden bevétel esetében utalvanyrendeletet allit ki.

A Minisztériumnak a feladatellatasabol adddoan szamla kidllitasi kotelezettsége nincs.

9. A belso kontrollrendszer szabalyai, a beszamoltatas

A belsé kontrollrendszer a Minisztériumon beliil az intézményi elSiranyzatok felhasznaldsdval Osszefliggésben

a gazdalkodasért felelés szakmai vezetdk, a szakmai felligyeletet gyakorld felsGvezetdk, a KF és a PSZF altal

mukodtetett elsészintli rendszer, amelynek célja a rendelkezésre allé forrasok szabdlyszerl, szabalyozott,

gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszndlasanak biztositdsa. Az irdnyitasi és kontrollrendszer magaban

foglalja

a) a pénzugyi dontések és dokumentumok elkészitését, a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok,
a szerz6dések, megrendelések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait,

b) az elézetes és utdlagos pénzigyi ellenbrzést, a pénziigyi dontések szabalyszer(iségi és szabdlyozottsagi
szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c) a gazdasagi események hatalyos jogszabélyoknak megfeleld elszamolasat (kdnyvvezetés és beszdmolas),

az a)-c) pontban szerepld feladatkorok elkiilonitése mellett.

A belsé kontrollrendszernek az el$iranyzatok felhasznaldsaval 6sszefliggésben biztositania kell, hogy

a) a Minisztérium igazgatasanak valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban
legyen a szabdlyszer(iség, szabalyozottsdg és a megbizhat6 gazdélkodas elveivel,
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b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznélasra,

<) a koltségvetési szerv intézményi elbiranyzat-gazdalkodéasaval kapcsolatosan megfelel8, pontos és naprakész
informacidk alljanak rendelkezésre,

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és &sszehangoldsara vonatkozé irdnyelvek végrehajtasra
keruljenek, valamint

e) a rendelkezésre allo eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas
elveivel 6sszhangban kerdiiljenek felhasznalasra.

Az irdnyitasi és kontrollfeladatok elldtasa a kovetkezék szerint torténik:

a) a pénziligyi dontések dokumentumainak elkészitését és ellenérzését illetéen
aa) a koltségvetési tervezés a szakmai vezeték bevonasaval a PSZF feladata, amit a KF ellendriz,
ab) a kotelezettségvallalas szabalyszer( el6készitése, kezdeményezése, a teljesitések szakmai igazoldsa

a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység feladata, amit a szakmai felligyeletet
gyakorlé felsévezet6 ellenériz,

ac) a szerz6dés tartalmi el6készitése a szakmai kezdeményezé,

ad) a szerz6déstervezet jogi ellenérzést tanusito aldirasa, valamint az okirati ellenjegyzés lebonyolitasa
a JSZPF feladata,

ae) a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat, a kotelezettségvallalas teljesitéséhez szlikséges forras

rendelkezésre dllasanak és a kifizetés kezdeményezéséhez kapcsolédd dokumentumok
teljességének ellendrzését a PSZF Pénziigyi Osztélya, Projektértékeli Szamfejtési Osztalya végzi, és
a PSZF vezetéje ellenérzi,

af) az eurdpai uniés és egyéb finanszirozdsu projektekkel, programokkal kapcsolatos
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat, a kotelezettségvallalas teljesitéséhez sziikséges forras
rendelkezésre 3dllasanak és a kifizetés kezdeményezéséhez kapcsolédd dokumentumok
teljességének ellenbrzését a PSZF Projektkezelési Osztalya végzi, és a PSZF vezetdje ellenérzi,

ag) az elSirdnyzatok analitikus és fékonyvi nyilvantartdsadt, a kotelezettségvallaldsok fedezetének
rovatok szerinti el6iranyzatat a PSZF Szamviteli Osztalya biztositja, és a PSZF vezetdje ellendrzi,

b) az el6ézetes pénzligyi ellen6rzés keretében a pénziigyi dontések szabalyszer(iségi és szabalyozottsagi
szempontbdl torténd jévahagyasat, illetve ellenjegyzését a PSZF osztalyvezetéi latjak el, és a PSZF vezetdje
ellenérzi,

<) a gazdasagi események szamviteli elszamolasat biztosité feladatokat, a hatélyos jogszabalyoknak megfelelé
konyvvezetést, valamint az éves koltségvetési beszdmold Osszedllitdsat a PSZF Szamviteli Osztaly végzi, és
a PSZF vezetéje, valamint a KF ellenérzi.

10. A kotelezettségvallalasokhoz kapcsol6do nyilvantartasi kotelezettség

A jogi lgyekért felelés helyettes allamtitkar vagy a JSZPF jogasz végzettségli munkatarsa altal jogi ellendrzést
igazolo aldirdssal vagy okirati ellenjegyzéssel elldtott, a mindsitett adat védelmérdl sz6lé6 2009. évi CLV. torvény
szerinti min&sitéssel nem érintett szerzé6déseket a JSZPF tartja nyilvan.

Amennyiben a szerzédés vagy kotelezettségvallalds jogi ellenérzése nem a 8. § (5) bekezdése szerint — a jogi
Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar vagy a JSZPF munkatérsa altal — torténik, tigy a szakmai kezdeményezé koteles
a szerz6dést a felek altali aldirdstol szamitott 5 munkanapon belll a JSZPF részére, a pénziigyi ellenjegyz6 részére,
valamint, ha a szakmai zaradékolé szervezeti egység eltér a kotelezettségvallalétol, a szakmai zaradékold részére
megkuldeni.

A kotelezettségvallaldsok és a fedezetigazoldsok pénzigyi és szamviteli analitikus és fékdnyvi nyilvantartasat
a Forras.NET programban a PSZF vezeti.

A Minisztérium engedélyezett alap- és kdzpontositott dlldshelyeirdl, a besorolasi bérekrdl és a kapcsolédd adatokrdl
a Humaneroforras Féosztaly (a tovabbiakban: HEFO) részletes nyilvantartast vezet (dllomanytabla). A PSZF ezen
nyilvdntartds alapjén az allashelyek személyi juttatds elSirdnyzati fedezetérél pénzforras és lgyletkdd szerinti
bontasban kimutatast vezet a Forras.NET programban.

Az allashelyek szamanak vaéltozasardl, illetve a besoroldsi bérek allashelyenkénti alakuldsarél a HEFO és a PSZF
egymast kdlcsondsen, haladéktalanul tajékoztatja.
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24.8§

25.8§

26.8§

27.8§

28.§

m

A koltségvetés terhére torténd kotelezettségvallaldsok analitikus és fékonyvi nyilvantartasat a PSZF vezeti.
A nyilvantartést ugy kell vezetni, hogy abbdl a kotelezettségvallalds halmozott 6sszege és annak évenkénti bontésa
is megallapithato legyen.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek részletezd, analitikus nyilvantartasara az Ahsz. 14. melléklet
II. pontjdban rogzitett tartalmi eléirasokat kell alkalmazni.

Az el6iranyzatok részletezé analitikus nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet . pontjaban rogzitett tartalmi elirasok

figyelembevételével kell vezetni, amelyben az el6irdnyzatok barmely okbdl torténd véltozasat azonnal fel kell

jegyezni.

Az el6iranyzatok nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb

a) a megallapitott, jévahagyott eredeti el6iranyzatot,

b) az eredeti el6iranyzatok mddositasainak, dtcsoportositdsainak jogcimét, 0sszegét, datumat, hataskorét, az azt
elrendelé dokumentum azonositdsahoz sziilkséges adatokat,

<) kincstari kor esetén az eliranyzat modositasa, atcsoportositasa MAK-hoz térténé bejelentésének
azonositasahoz sziikséges adatokat,

d) az el6irdnyzatok zarolasa esetén a zarolds megsziintetésére vagy torlésére vonatkozoé adatokat és

e) az elSirdnyzatok — mas kéltségvetési szervhez, fejezeti kezelésu el6iranyzathoz stb. — dtcsoportositasa esetén
a kotelezettségek nyilvantartasdval vald esetleges kapcsolatok leirdsat, az atcsoportositdst megalapozé
dokumentumra valé hivatkozast.

Az el8irdnyzatok analitikus nyilvantartasat — a rovatrendnek megfelelé részletezettségben - a MAK KKVTR

rendszerébd| havi rendszerességgel letoltott kimutatdssal egyeztetni sziikséges.

Az el6irdnyzatok nyilvantartdsa és konyvelése a Minisztérium lIgazgatas Szdmlarendjében régzitett médon

a Forras.NET programban a PSZF Szamviteli Osztaly feladata.

A Minisztérium eredeti kiaddsi és bevételi elirdnyzatai év kdzben orszédggydlési, Kormany, irdnyité szervi, illetve

sajat hatdskorben moédosulhatnak. Az eredeti elSirdnyzat és az évkozi eldirdnyzat-valtozasok egylittes Gsszege

a médositott el6iranyzat.

A Minisztérium kiadasi és bevételi elSirdnyzatai

a) orszaggyulési hataskorben az Orszaggytilés dontése alapjan médosulhatnak,

b) Kormany hataskorben az el$irdnyzat-atcsoportositasrol rendelkezé kormanyhatarozatban foglaltak szerint
maddosulhatnak, amelynek végrehajtasa a KF feladata,

c) KF hataskdrben moédosithatok, ha a kiadasi eldirdnyzaton megtakaritas keletkezik vagy kozfeladat-valtozas
miatt, illetve koltségvetési szerv atalakitdsdval vagy megsziintetésével kapcsolatban, valamint
a tobbletbevételek engedélyezése okan,

d) sajat hataskorben a kéltségvetési maradvany &sszegével vagy az Avr. 34/A. és 34/B. §-a szerint a bevételi
eléiranyzatok novelésével egyidejlleg valtozhatnak, vagy a jogszabalyi el&irasok figyelembevételével
a kiemelt elSirdnyzatok kozott, illetve a kiemelt el&irdnyzaton beliil dtcsoportositas hajthatéd végre.

A sajat hataskorben kezdeményezett elirdnyzat-mdédositdsokat a PSZF vezetdje hagyja jova.

A céljelleggel meghatarozott szakmai feladatra mas fejezetnek atadott vagy mas fejezettdl atvett elSirdnyzatok
felhaszndlasanak kormdanyhatarozaton vagy az &allamhéztartasért felel6s miniszter engedélyén és a hozzd
kapcsolodd megallapodason kell alapulnia. Az atvett vagy atadott el6iranyzatokat csak a célnak megfelel6en,
a kormanyhatérozatban vagy megéllapodésban rogzitett idészakban, és - el&irds esetén — elszdmolasi kotelezettség
mellett lehet felhaszndlni.

Az el6iranyzatok modositasa az erre rendszeresitett kincstari Grlapon torténik. Az Urlapok kitdltése és rogzitése
a MAK &ltal mikodtetett KKVTR rendszerben térténik. A MAK felé az el6iranyzat-valtozas bejelentése hataskortol
fliggben a PSZF (sajat hataskor) és a KF (nem sajat hataskor) feladata.

Ev végén és a kincstari potkezelési idészakban az eléiranyzatok modositasakor a MAK é&ltal kiadott, az év végi
kincstari zdrdssal, kovetkezé évi nyitdé mulveletekkel és pénzligyi tranzakcidkkal kapcsolatos koltségvetési
gazdalkodasi teendbkrol sz616 tajékoztatdban rogzitett litemtervnek és hataridéknek megfeleléen kell eljarni.
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29.§

30.8

11. A koltségvetési beszamolok és adatszolgaltatasok készitése

A PSZF vezetdje felel6s a kovetkez6 szamviteli és koltségvetési adatszolgaltatasok, beszamoldk elkészitéséért:
a) elemi koltségvetés,

b) id6kozi koltségvetési jelentés,

<) id6kozi mérlegjelentés,

d) éves koltségvetési beszamold,

e) koltségvetési maradvany elszamolas,

f) felhasznalasi terv adatszolgaltatas a bevételek és kiadasok varhato alakulasardl,

a) Korményiroda részére a nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos adatszolgaltatas,

h) AT-01 adatszolgéltatas a tartozadsallomanyra vonatkozé adatokrol.

Az (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatasokat, beszamoldkat az Aht., az Avr. és az Ahsz.,, a vonatkozé jogszabalyok,

valamint a MAK, a PM utasitasaiban meghatarozott tartalommal, formaban és hatéridére kell elkésziteni.

Bels6 adatszolgaltatas keretében a PSZF a kovetkezd jelentéseket késziti el:

a) eseti jelleggel a koltségvetési modositott elbirdnyzatok terhére vallalt kotelezettségvallaldsokrél és
a rendelkezésre 4ll6 szabad el6iranyzati keretekrél a gazdalkodasért felelds helyettes allamtitkar részére,

b) a szervezeti egység vezetbjének kérésére a koltségvetésben kimutatott elkilonitett elSirdnyzati keret
felhasznélasanak mértékérdl, a még rendelkezésre 4ll6 szabad eldirdnyzati keretrdl,

<) rendkivili adatszolgéltatas a felmerild vezetdi igények alapjan.

Ha a pénziigyi jelentésben a jévahagyott el6iranyzati keretek tervtdl eltéré szerkezetl vagy idében nem aranyos

felhasznélasa allapithatdé meg, a gazdalkodasért felelés helyettes allamtitkar a szakmai feleléstdl és a PSZF-tél

indoklast kérhet.

Il. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és teriletfejlesztési miniszter
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1. melléklet a 18/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz

Iktatészam: KTM- /20__
lgyintézd:
telefonszam:

TELJESITESIGAZOLAS

Bankkartyabirtokos neve:

Reprezentacios keretet felhasznald szervezeti
egység:
Szallitd megnevezése:

Szamla sorszama:

Szamla bruttd végosszege:

Szamla szerinti teljesités datuma:

Kartyas vasarlas tranzakcidjanak datuma:

Felhaszndlt keret megnevezése: reprezentacios keret vagy
éttermi vendéglatasi keret*

Igazolom, hogy az intézményi kincstari kértydval teljesitett reprezentdcids kiaddshoz kapcsolédd szamla
a 9/2024. (Il. 22.) KTM utasités alapjan, az abban foglaltaknak megfelel6en és céllal keletkezett, a szamla a szervezeti
egység fent megjelolt kerete terhére elszamolhaté.

Budapest, 202..........cccevinnnnnnn.

szakmai igazold
<<szakmai igazolé (féosztalyvezetd) személy neve és beosztasa**>>

Budapest, 202..........ccceuinnnnnnn.

teljesitésigazold
<<teljesitésigazolasra jogosult (helyettes allamtitkar) személy neve és beosztasa**>>

Alairast/alairasokat kovetéen egy eredeti példanyban a szamlaval egytt a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly
titkarsagara kérjik megkuldeni!

* A megfelel részt kérjiik alahuzni!
** Kérjlk az aldiro nevének és titulusanak feltiintetését!
Kitoltési itmutato:
Az 1. mellékletet a teljesités igazolasara abban az esetben kell alkalmazni, ha a szervezeti egységhez vagy személyhez kotott reprezentacios keret
terhére intézményi bankkartya hasznalataval torténik a vasarlas.
A teljesitésigazolast 2 példanyban kell kiallitani, melynek egy példanya a teljesitésigazolénal marad, egy példanyt pedig a teljesitésigazolé megkiild
a PSZF részére.
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2. melléklet a 18/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz
lktatoszam: KTM- /20__
lgyintézd:

telefonszam:

TELJESITESIGAZOLAS

Reprezentacids keretet felhasznald
szervezeti egység:

Szallitd megnevezése:

Szamla sorszama:

Szamla brutt6 végosszege:

Szamla szerinti teljesités datuma:

Teljesités datuma:

Kifizetés modja:

Igazolom, hogy a fenti szamlak a 9/2024. (Il. 22.) KTM utasitas alapjan, az abban foglaltaknak megfeleléen és céllal
keletkeztek, a szamldk a szervezeti egységem reprezentacids kerete / éttermi vendéglatas kerete* terhére
elszamolhatdak.

Figyelemmel arra, hogy a szamlakon szerepl6 kiaddsok megel6legezésre keriiltek, igazolom tovabb4, hogy azok
ellenértéke, 6sszesen ...........ccovuvennenn. Ft kifizethet6 az alabbi szamlaszamra torténd atutalassal:

Név:

Bankszamlaszam:

Budapest, 202........ccoviiinnnnns

szakmai igazold
<<szakmai igazol¢é (féosztalyvezetd) személy neve és beosztasa**>>

Budapest, 202........ccoviiiinnnns

teljesitésigazold
<<teljesitésigazolasra jogosult (helyettes allamtitkar) személy neve és beosztasa**>>

Alairast/alairdsokat kovetden egy eredeti példanyban a szamlaval egyiitt a Pénziligyi és Szamviteli Féosztaly
titkarsagara kérjik megkildeni!

* A megfeleld részt kérjuk jeldlni!
** Kérjlk az aldiro nevének és titulusanak feltiintetését!
Kitoltési utmutato:
A 2. mellékletet a teljesités igazolasara abban az esetben kell alkalmazni, ha a szervezeti egységhez vagy személyhez kotott reprezentacios keret
terhére sajat bankkartya hasznalataval torténik a vasarlas, és ennek visszatéritését kéri a munkatars. A teljesitésigazolast 2 példanyban kell kiéllitani,
melynek egy példanya a teljesitésigazolondl marad, egy példanyt pedig a teljesitésigazolé megkiild a PSZF részére.
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3. melléklet a 18/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz
lktatoszam: KTM- /20__

UGYINTEZO:
Telefonszam:

TELJESITESIGAZOLAS

Igazolo szervezeti egység:

Szallitd megnevezése:

Szerz6dés/megrendelés szama*:

Targy:

Szamlazhato 0sszeg: netté ......... Ft+...... % AFA, 6sszesen brutté ............

Teljesités datuma:

Fizetés médja:

Igazolom, hogy a Széllité a feladatait a szerz6désben/megrendelésben* foglaltaknak megfelel6en maradéktalanul
és a KTM altal meghatarozott tartalmi és formai kvetelmények szerint teljesitette.

Budapest, 202.......cccoviiinnnins

szakmai igazold
<<szakmai igazolé (f6osztalyvezetd) személy neve és beosztdsa>>

A fentiek szerinti teljesitést igazolom, a szamla a fentiek szerinti 6sszegben kiallithato.

Budapest, 202........ccoviinnnnns

teljesitésigazolo
<<teljesitésigazolasra jogosult (helyettes allamtitkar) személy neve és beosztasa>>

Alairast/alairdsokat kovetden egy eredeti példanyban a szamlaval egyiitt a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly
titkarsagara kérjik megkildeni!

* A megfelel6 részt kérjiik jel6Ini!

Kitoltési itmutato:

A 3. mellékletet a teljesités igazolaséra abban az esetben kell alkalmazni, ha egy gazdasagi esemény teljesitését kovetden a szamla kidllitdsanak
feltétele a teljesitésigazolds megléte és partner részére torténé megkildése. A teljesités elfogadasardl a szakmai kezdeményezé irdsban tajékoztatja
a szerz6dé felet, aki a teljesitésigazolas szerint jogosult a szamla kiallitasara és benyujtasara. A teljesitésigazolast 3 példanyban kell kiallitani, melynek
egy példanya a teljesitésigazolondl marad, egy példanyt a partner részére megkdild a szakmai kezdeményezé, egy példanyt pedig a teljesitésigazold
megkuld a PSZF részére.
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4. melléklet a 18/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz
lktatoszam: KTM- /20__

UGYINTEZO:
Telefonszam:

TELJESITESIGAZOLAS

Igazolo szervezeti egység:

Szallitd megnevezése:

Szerz6dés/megrendelés szama*:

Targy:

Szamla Osszege: netté ......... Ft+...... % AFA, 6sszesen brutté ............

Teljesités datuma:

Fizetés médja:

Igazolom, hogy a Szallité a feladatait maradéktalanul, a KTM &ltal meghatarozott tartalmi és formai kdvetelmények
szerint teljesitette.*

Budapest, 202.......cccoviiinnnins

szakmai igazold
<<szakmai igazolé (f6osztalyvezetd) személy neve és beosztdsa>>

A fentiek szerinti teljesitést igazolom, a szamla kifizethetd.

Budapest, 202........ccccviinnnnn.

teljesitésigazold
<<teljesitésigazolasra jogosult (helyettes allamtitkar) személy neve és beosztasa>>

Alairast/alairdsokat kovetden egy eredeti példanyban a szamlaval egyiitt a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly
titkdrsagdra kérjik megkildeni!

* Szlikség szerint kiegészithetd!

Kitoltési itmutato:

A 4. mellékletet a teljesités igazolasara abban az esetben kell alkalmazni, ha egy gazdasagi esemény teljesitését kovetéen a szamla kidllitasra kerdl.

A teljesitésigazolast 3 példanyban kell kiallitani, melynek egy példanya a teljesitésigazolonal marad, egy példanyt a partner részére megkild
a szakmai kezdeményezé, egy példanyt pedig a teljesitésigazolé megkiild a PSZF részére.
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A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 19/2024. (VII. 25.) KTM utasitasa
a Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott hataskdromben eljarva, az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informdcidészabadsagarol sz6l6 2013. évi L. torvény 11. § (1) bekezdés f) pontja alapjan

az aldbbi utasitast adom ki:

1.§

2.§

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

A Kodzigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: IBSZ)
célja, hogy a Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztériumban (a tovabbiakban: minisztérium) az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szélé 2013. évi L. torvény (a tovabbiakban: Ibtv.)
1. § 14b. pont b) alpontja szerinti elektronikus informacios rendszer (a tovabbiakban: informatikai rendszer)
védelmét és biztonsagos miikodését az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl szolo
2013. évi L. torvényben meghatéarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre,
termékekre, tovdbbd a biztonsagi osztdlyba és biztonsdgi szintbe soroldsra vonatkozd kovetelményekrél szolo
41/2015. (VII. 15.) BM rendelet (a tovédbbiakban: BM rendelet) el6irasainak megfelel6en szabalyozza.

Az (1) bekezdésben foglalt cél elérése érdekében az IBSZ meghatdrozza

a) az informacidbiztonsagi intézkedéseket,

b) az informatikai, szamitastechnikai eszkoz (a tovabbiakban: informatikai eszk6z) hasznalatanak szabalyait,
)

n

az elektronikus adatkezelés folyamatanak informacidbiztonsagi szabalyait,

o QO

) az a)-c) pont szerinti feladatellatashoz kapcsol6do szerepkoroket,

) a feladatellatasban részt vevé szereplék informacidbiztonsagot érintd feladatait és a kapcsolédé magatartasi
és felel6sségi szabélyokat,

f) az informatikai rendszer biztonséga érdekében sziikséges kotelezettségeket és felel6sségi koroket,

a) azokat a védelmi intézkedéseket, amelyek az informatikai rendszerben tarolt elektronikus adatok

bizalmassagat, sértetlenségét és rendelkezésre allasat biztositjik, az informatikai rendszer elleni tamadasokat

megeldzik, és a karokat mérsékelik a miikodbéképesség fenntartdsa érdekében.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Az IBSZ alkalmazasaban

1. adatgazda: azon szervezeti egység vezetdje, ahol a minisztérium informatikai rendszereinek alkalmazasaval
az adat keletkezik, illetve amely a szervezeti egységhez jogszabdly vagy kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdz
az adat kezelését vagy nyilvantartasat rendeli,
biztonsdgi osztdly: az elektronikus informacios rendszer védelmének elvért eréssége,
biztonsdgi szint: a szervezet felkésziiltsége az Ibtv.-ben és a végrehajtdsara kiadott jogszabalyokban
meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére,

4. felhaszndlé: a minisztérium informatikai rendszerét

a) igénybe vevé vagy Uzemeltetd természetes és jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, valamint

b) a minisztériummal szerz6déses kapcsolatban allo kiilsé személy vagy szerv a szerzédésben rogzitett
mértékben, illetve a titoktartasi nyilatkozat alapjan,

5. kockdzatelemzés: az informatikai rendszer értékének, sérilékenységének (gyenge pontjainak),
fenyegetéseinek, a varhaté karoknak és ezek gyakorisdganak felmérése Utjan a kockazatok feltardsa és
értékelése,

6. kockdzatkezelés: az informatikai rendszerre haté kockazatok csokkentésére irdnyuld intézkedésrendszer

kidolgozasa.
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3. Az IBSZ hatalya

Az IBSZ terileti hatdlya kiterjed a minisztériumi székhelyére és telephelyeire, tovabbd olyan éplletekre és

helyiségekre, amelyekben a targyi hatalya ala tartozo informatikai rendszer felhasznélasaval az Ibtv. 1. § (1) bekezdés

2. pontja szerinti adatfeldolgozasi tevékenységet (a tovabbiakban: adatfeldolgozés), illetve 4. pontja szerinti

adatkezelési tevékenységet (a tovabbiakban: adatkezelés) végeznek.

Az IBSZ targyi hatalya kiterjed

a) a minisztériumi feladatellatas korében keletkezé elektronikus adatok teljes korére, a minisztérium adataival és
adatainak kezelésével Osszefliggésben hasznalt barmilyen adatrogzitésre, tarolasra, feldolgozasra vagy
tovabbitasra képes elektronikus informacids eszkozre és ezek miikodési kdrnyezetére, ideértve a kormanyzati
informatikai szolgdltatd altal biztositott és lizemeltetett eszkozoket, valamint a tavoli munkavégzéshez
hasznalt eszk6zoket és ezek miikddési kornyezetét is;

b) az a) pontban meghatarozottakra vonatkozé barmely dokumentécidra;

<) az a) és b) pontban meghatarozottak miikodéséhez alkalmazott szoftverekre, illetve az elektronikus
informacids eszkozokkel rogzitett, tarolt, feldolgozott vagy tovabbitott adatokra és informacidkra.

Az IBSZ targyi hatdlya nem terjed ki a kiilon szabélyozott, mindsitett adatokat kezelé informatikai rendszerre és

a mindsitett adatokra.

Az IBSZ személyi hatdlya kiterjed a minisztériumnal munkavégzésre iranyuld barmely jogviszonyban allo,

a minisztérium informatikai rendszereivel kapcsolatba keriil6, azokat telepits, Uzemeltet, javito, fejleszté és

hasznald természetes személyekre, jogi személyekre és jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezetekre.

4. Az informacidbiztonsag szabalyozasi rendszere

Az IBSZ a minisztérium szervezeti szintl informatikai biztonsagi szabdalyoz6 rendszerének egyik alapvetd eleme.
Az IBSZ a hatdlyos jogszabdlyokkal, a minisztérium mukodési és ligyrendi elGirasaival 6sszhangban megteremti
az elektronikus informacio kezelésének és felhasznaldsanak biztonsagat.

Az IBSZ tartalmazza

a) a kockazatelemzés moédszertanat (1. melléklet),
b) a biztonsagi események kezelésének rendjét (2. melléklet),
<) a minisztérium biztonsdgi szintbe, valamint a minisztérium rendelkezésében 1évé elektronikus informacios

rendszerek biztonsagi osztalyba sorolasanak értékét (3. melléklet).

A minisztérium biztonsagi szintbe soroldsa, valamint a minisztérium rendelkezésében 4ll6 informatikai rendszerek
megnevezése, azok biztonsagi osztalyba soroldsa az informécids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIl. torvény 27. § (5) bekezdése értelmében nem nyilvdnos adatnak mindsiilnek, ezért azok
elkilonitve, nem nyilvdnosan kezelendék.

Az IBSZ tervezetét a Szervezetbiztonsdgi és Dokumentacidés Féosztdly (a tovdbbiakban: SZDF) elektronikus
informacidbiztonsagért felelés tagja (a tovabbiakban: informatikai biztonsagi vezet6) késziti el és a miniszter
hagyja jova.

Az IBSZ-t szlikség szerint, de legalabb kétévente feliil kell vizsgalni. Soron kivdili feltilvizsgélat sziikséges

a) az informatikai rendszer biztonsagat érint6 jogszabalyi valtozast,
b) Uj informatikai rendszer vagy rendszerelem bevezetését,
Q) a minisztérium statuszat, szervezetét, feladatkorét, az altala kezelt vagy feldolgozott adatok korét érinté

véltozast vagy
d) sulyos informatikai biztonsagi eseményt
kovetben.
A felllvizsgalat kezdeményezése, valamint a mddositas az informatikai biztonsagi vezet6 feladata. A médositasok
engedélyezése és az Gjabb valtozat jévahagyasa a miniszter hataskore.

Hivatalos eljarasrendként kell megismertetni és elfogadtatni a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatéval
(a tovabbiakban: NISZ Zrt.) az IBSZ-ben meghatdrozott azon eljardsrendeket, amelyek végrehajtdsdban a NISZ Zrt.
mint kdzpontositott informatikai szolgéltaté a feladat, illetve folyamat részfelel6se vagy az eljaras, illetve folyamat
kozrem(ikododje.
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10.§

12.§

A minisztérium informatikai rendszerének elemeirdl leltart kell késziteni, azt folyamatosan vezetni, aktualizalni kell.
Az informatikai rendszerben kezelt adatok biztonsagat az Ibtv. 5. §-a szerint a zart, teljes kord, folytonos és
kockazatokkal ardnyos védelem elve alapjéan, teljes életciklusuk id6tartama alatt, a tervezés, az lizembe helyezés,
az lizemeltetés, az éles lizembdl torténd kivonas és archivalas, valamint a selejtezés szakaszaiban is biztositani
sziikséges.

A minisztériumban az informatikai rendszert és az informatikai eszkozt csak olyan felhasznald vagy kiilsé személy
veheti igénybe, illetve kezelheti, aki

a) az IBSZ rendelkezéseit megismerte és arrél irasban nyilatkozott, valamint

b) hozzéférési jogosultsagot kapott a haszndlandé informatikai rendszerhez.

A felhasznalonak és a kiils6é személynek a hasznalat soran tgy kell eljarnia, ahogy az az adott helyzetben altalaban
elvarhato, tovabba tartézkodnia kell minden kérokozé tevékenységtél.

A felhasznalé és a kiilsé személy felelésséggel tartozik a munkavégzés és feladatellatds céljabdl a minisztériumtdl,
a NISZ Zrt-t6l vagy mds szolgéltatotol atvett eszkozokért, kotelesek azok célnak megfelels, rendeltetésszer(
hasznélatara.

A miniszter meghatdrozza a minisztérium informatikai rendszere védelmének felelSseire, feladataira és az ehhez
sziikséges hataskorokre, felhasznaldkra vonatkozo szabalyokat, illetve kiadja az IBSZ-t.

A minisztérium kozigazgatasi allamtitkara

a) figyelemmel kiséri a minisztérium informatikai rendszerének biztonsagat és az elektronikus
informacidbiztonsagi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd tevékenységet,

b) biztositja a jogszabdlyban meghatdrozott kovetelmények teljesiilését és gondoskodik az ehhez sziikséges
feltételek biztositasardl,

c) kinevezi az informatikai biztonsagi vezet6t,

d) jovéhagyja a minisztérium biztonsagi szintjének meghatdrozasat és a minisztérium rendelkezésében lévd
informatikai rendszer biztonsagi osztalyba sorolasat,

e) dont az elektronikus informaciébiztonsdggal kapcsolatban javasolt fébb kezdeményezések elbiralasardl,
a kapcsolddé biztonsagi intézkedések bevezetésérdl,
f) gondoskodik a minisztérium allomanyanak informaciobiztonsagi targyu oktatasardl, tudatositasarol,

a) ellenérzi az Ibtv.-ben meghatarozott elektronikus informacidbiztonsagi kovetelmények teljestilését és
jogszabalyi megfelel6ségét,

h) gondoskodik az informatikai rendszer eseményeinek kezelésérél és nyomon kovetésérél, valamint
az érintettek tajékoztatasardl.

Az informatikai biztonsagi vezet6

a) elkésziti és aktualizélja az IBSZ-t és annak mellékleteit,

b) gondoskodik az IBSZ elérhet&ségérdl, valamint a minisztérium biztonsagi szintjének meghatdrozasat és
a minisztérium rendelkezésében Iévé informatikai rendszer biztonsagi osztalyba soroldsat tartalmazoé leiras
Orzésérdl és védelmérdl,

c) irdnyitja a minisztérium informatikai rendszerének kockdzatelemzését,

d) tervezi, irdnyitja, koordinalja és ellenérzi az informatikai rendszer biztonsagaval és védelmével 6sszefiiggd
tevékenységeket,

e) informacidbiztonsagi fellilvizsgalatot tart a minisztérium szervezeti egységeinél,

f) gondoskodik a biztonsagi események kivizsgalasarol, kezelésérél, az ezzel Osszefliggé adatszolgéltatasi

kotelezettségekrdl és nyilvantartast vezet az eseményekrdl,

a) egyuttmukodik a minisztérium adatvédelmi tisztvisel§jével,

h) véleményezi az informatikai biztonsdg szempontjdbdl a minisztérium kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozeinek és polgdri jogi szerz6déseinek tervezeteit,

i) koordinalja a minisztérium altal kezelt adatokat feldolgozé informatikai rendszer sériilékenységvizsgalatat,
j) egyluttmukodik a felhasznalokkal,
k) kapcsolatot tart az Ibtv. szerinti hatésaggal és eseménykezelé kozponttal, illetve a résziikre elGirt

adatszolgadltatasokat az érintettek bevondasaval el6késziti és teljesiti,
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15.8§

16.§

17.8§

18.8

19.8

) kapcsolatot tart a NISZ Zrt.-vel, valamint az informatikai rendszer mas tGizemeltetSivel (a tovabbiakban egyitt:
Uzemeltetd).

Az SZDF vezet6je az elektronikus informécidbiztonsdggal 0Osszefliggé feladatelldtdsa soran az informatikai
biztonsagi vezetével egylittmiikodve részt vesz

a) az IBSZ és mellékletei elkészitésében, illetve aktualizaldsaban,

b) a biztonsagi események kivizsgalasaban.

Az adatgazda

a) az informatikai biztonsagi vezetd iranyitdsa mellett, az SZDF vezet6je kdzremiikodésével meghatarozza és
rendszeresen feliilvizsgalja az informatikai rendszerhez jogosultsagot igénylé személyek korét,

b) az informacidbiztonsagot érinté fejlesztés tervezési folyamataba az adatgazda bevonja az informatikai
biztonsagi vezet6t és az SZDF vezetéjét.

A NISZ Zrt. a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrol szélé6 309/2011. (XIl. 23.)
Korm. rendeletben meghatérozott, az Ellatasi szolgaltatdsi katalogusban rogzitett szolgdltatasi korben végzett
feladatellatasaval 0sszefiiggéen

a) kdzremiikodik a minisztérium és az informatikai biztonségi vezet6 feladatainak elldtasaban;

b) ellatja a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltaté informacidbiztonsaggal kapcsolatos
feladatkorérdl szol6 186/2015. (VII. 13.) Korm. rendelet [a tovébbiakban: 186/2015. (VII. 13.) Korm. rendelet]
szerinti feladatokat;

<) részt vesz az altala biztositott infrastrukturan lzemeltetett informatikai rendszer biztonsagi osztdlyba
sorolasaban.

A minisztérium informatikai rendszerét szerzé6déses kapcsolat alapjan miikodtetd lizemeltetd felelés az informatikai
biztonsag fenntartdsdért az érintett rendszer tekintetében.

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

5. Kockazatelemzés és kockazatkezelés

Az informatikai rendszer és az azokban kezelt adatok kockazatokkal ardnyos védelmének kialakitdsa érdekében
az adatgazda - az informatikai biztonsagi vezet$ és az SZDF vezetdje szakmai irdnyitdsa mellett — az 1. melléklet
szerint kockazatelemzési modszertan alapjan elkésziti a minisztérium kezelésében all6 informatikai rendszerre
vonatkozé kockazatelemzést.

A kockazatelemzést az IBSZ 5. §-a szerint kell feltlvizsgalni és aktualizalni.

A kockézatkezeld intézkedések:

a) a meglévd védelmi intézkedések megvaltoztatasa vagy fejlesztése,

b) a kockdzatok csokkentése érdekében a BM rendelet dltal elSirt Gj védelmi intézkedések vagy helyettesité
intézkedések alkalmazésa,

c) a kockdzatok tudatos, objektiv felvallaldsa, ha a védelmi intézkedés kdzvetlen és kdzvetett anyagi vonzata
nagyobb vagy kozel azonos, mint a fenyegetés dltal elszenvedhetd kdzvetlen és kdzvetett anyagi kar,

d) a kockazatok elkeriilése azaltal, hogy a minisztérium atmenetileg vagy véglegesen nem hasznalja azokat
az informatikai rendszereket, szolgaltatasokat, eljarasokat, ahol az adott kockazatok eléfordulnak,

e) a kockazatok masik fél részére torténé atharitasa a kockazatos szolgaltatasok, eljarasok esetében.

6. Biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolas

A minisztérium biztonsagi szintbe sorolasat az informatikai biztonsagi vezet6 és az SZDF vezetdje kozdsen végzi el
azIbtv. 9. és 10. §-a, valamint a BM rendelet 2. melléklete szerint.
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20.§

22.§

23.§

24.§

25.§

Az informatikai rendszer elemeinek biztonsagi osztalyba sorolasat az adatgazda az informatikai biztonsagi vezet6é
szakmai irdnyitdsa mellett, az SZDF vezet&je kozremU(kodésével és az lizemelteté bevonaséval végzi el az Ibtv.
7.és 8. §-a szerint.

A biztonsagi osztély rogzitését az informatikai biztonsagi vezetd az SZDF vezetdje kdzrem(ikddésével végzi el.

Az Uzemeltet6 utjan igénybe vett informatikai rendszernél a biztonsagi osztélyba sorolast az informatikai biztonséagi
vezetd az adatgazda bevonasaval és az lizemeltetvel egyittmiikddve késziti el, figyelemmel a NISZ Zrt. altal
a 186/2015. (VII. 13.) Korm. rendelet alapjan biztositott informaciobiztonsagi kornyezetre.

Az aktudlis biztonsagi osztdly meghatérozasa az érintett elektronikus informaciés rendszerben kezelt adatok
adatgazdajanak a felel6ssége.

A minisztérium biztonsagi szintbe soroldsat, valamint a minisztérium elektronikus biztonsagi rendszereinek
biztonsagi osztalyba soroldsat az IBSZ 5. §-a szerint kell fellilvizsgalni és aktualizalni.

7. Szervezeti és személyi biztonsag

A felhasznaldk jogosultsagalapu hozzaférését, valamint az illetéktelen személyek hozzaférésének megakadalyozasat
az informatikai rendszer védelméhez kapcsolddé adminisztrativ, fizikai és logikai intézkedések rendszere biztositja.
A hozzaférés jogosultsagi szintje hatdrozza meg, hogy egy adott felhasznalé milyen fizikai, illetve logikai biztonsagi
tartomanyba (szerverhelyiség, adott alkalmazas, hal6zati szegmens, munkaallomas stb.) torténd belépésre jogosult
a részére engedélyezett hozzaférési jogokkal.

Medgfelelé szintl, felhaszndloi, lizemeltetdi vagy tamogatdi (support) hozzaférésnek, jogosultsdgnak tekinthetd
az a hozzéférés, amely igazodik a ,sziikségesség” elvéhez, mely alapjan kizarélag olyan mérték(i hozzaférés,
jogosultsag engedélyezhetd, amely a feladat elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikséges, elére meghatéarozott
célhoz kotott és a tevékenység elvégzéséhez sziikséges, illetve arra kifejezetten alkalmas. E tekintetben javasolt
a hierarchikus vagy szerepalapu jogosultsagok kialakitasa.

A hozzéféréseket, jogosultsdgokat az adatgazda engedélyezi, intézkedik az engedélyek nyilvéntartasardl, rendszeres
vagy idészakos felllvizsgalatardl, valamint kezdeményezi annak visszavonasat.

A felhasznalé részére hozzaférési jogosultsagot igényelni, megvaltoztatni, visszavonni

a) a NISZ Zrt. dltali Uzemeltetés esetén elektronikus uton, a rendszeresitett eljaras keretében,

b) mas szolgaltatd esetében az dltala meghatarozott médon van lehetéség.

A felhasznaléi jogosultsag visszavondsat, megsziintetését az illetékes szervezeti egység vezetbje kezdeményezi.

A felhasznaldi azonositot a visszavonas kezdeményezése szerint, de legkésébb az utolsé munkaban toltott napon le
kell tiltani.

A jogosultsagok kezelése soran

a) az informatikai rendszerhez jogosultsdgot a felhasznalok részére csak a feladatkoriik ellatdsahoz sziikséges és
azzal ardnyos mértékben lehet biztositani, kizarélag a munkavégzés idétartamara;

b) a felhaszndldi jogosultsdgot a szervezeti egység vezetdje, sziikség esetén az adatgazda bevondséval
hatdrozza meg;

<) a felhaszndlok jogosultsagait szerepkorok szintjén kell kialakitani és a felhasznédlokat a kialakitott
szerepkordkbe kell besorolni;

d) a felhasznaldk azonositasara egyedi felhasznalé azonositdkat kell alkalmazni;

e) a jogosultsagok kiaddsat és visszavondasat folyamatosan ellendrizni és karbantartani sziikséges.

egy alkalommal dokumentalt médon feliilvizsgalja.

Technikai postafidokok létrehozasa és alkalmazasa sziikséges azokban az esetekben, amikor a hivatali munkavégzés,
feladatellatas sordn a levelezérendszerben tarolt adatokhoz és informacidkhoz - tébbek kozott a felhasznalok
helyettesitési rendje értelmében — tébb felhasznalé egylttes, sziikség szerint egyidejl hozzaférése sziikséges.

Az informatikai rendszer és a haldzati szolgaltatasok eléréséhez a felhasznalok személyre sz616 azonositot és jelszot
kapnak. A felhasznaloi azonositd az elektronikus informaciés rendszert hasznalé személy egyedi, ellenérizhet6 és
hitelesitésre alkalmas megjelenitése, amelyet a hozzaférés szabdalyozasara, az adatok és az informaciok védelmére,
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27.§

28.§

29.§

30.8

valamint a hitelesités tdmogatasara kell felhasznalni. Kiilonboz6 felhasznaldk részére megegyezd felhasznaldi
azonosité nem adhato ki.

A felhaszndl6 a felel6s az egyedi azonositdjanak és személyes jelszavainak kezeléséért, azokat csak a részére
beallitott jogosultsdgnak megfeleléen hasznalhatja és harmadik fél részére nem adhatja at. A felhasznalé jogosult
jelszavanak megvaltoztatasara.

Az azonositdt és jelszot megfeleléen védeni kell, masok altal hozzaférhetd helyen torténd tarolasa tilos. Az adott
elektronikus informéciés rendszer szabalyainak figyelembevételével a belépéskor kapott ideiglenes jelszét az elsé
bejelentkezéskor kotelezé megvaltoztatni. Mds személy azonositdjanak és jelszavanak hasznalata tilos.

A felhasznaldi jelszavaknak meg kell felelnitik a kovetkezé kdvetelményeknek:

a) a jelszé legaldbb 12 karakter hosszusagu legyen,

b) a jelszot a kisbetlk (a-z), a nagybetlk (A-Z), a szdmok (0-9) és a jelek halmazdbdl legaldbb két csoport
felhasznélasaval kell képezni, azzal, hogy a jelszd nem lehet egyforma betlibél vagy szambdl &ll6 sorozat, és
nem tartalmazhatja egymast kdvet6 karakterek sorozatat,

<) a jelszé6 nem utalhat a felhaszndloi névre, az e-mail-cimre, a telefonszamra vagy a gépnévre, tovabba olyan
személynévre, személyes adatra, amely a megfejtését megkonnyiti,

d) a jelsz6 12 hénapig és legaladbb 3 jelszévaltasig nem ismételhetd,

e) a jelsz6 maximadlis élettartama 60 nap,

f) a jelszo 5 sikertelen kisérlet utan zarolasra kerdl,

g) a kozponti jelszo6 megadasa uténi elsé bejelentkezéskor kotelez6 a jelszé cseréje,

h) a jelszavakat tilos nyilt formdban tarolni az informatikai rendszerben, a jelszéfajlokat megfelel6 kddolasi

védelemmel kell ellatni.
Ha a felhasznalé tudomasara jut, hogy a jelszava elveszett vagy az harmadik fél részére megismerhetévé valt, koteles
azt azonnal megvaltoztatni az informatikai biztonsagi vezetd értesitése mellett.

A felhasznaldi azonositok, jelszavak, kriptografiai kulcsok és az ezekhez tartozd jelszavak papiralapu taroldsa
kizarélag nyomtatott formdaban, lezart, lepecsételt boritékban, lemezszekrényben toérténhet. A lezart boritékot
a lezérénak ala kell irni a lezards datumdnak feltlintetése mellett.

A NISZ Zrt. altal biztositott felhasznaloi azonositd és jelszd tekintetében az altala kiadott szabalyozas és alkalmazott
protokoll szerint kell eljarni. A NISZ Zrt. éltal biztositott munkaallomast a felhasznalé csak a kiosztott azonositoval és
jelszéval hasznélhatja.

Maés felhaszndlé6 munkaéllomasa csak a munkadllomas nevesitett felhasznaldja vezetéjének eldzetes irasbeli
engedélyével vehetd igénybe az ebben az erre az alkalomra kiosztott kiilon azonosité és jelszé hasznalataval.

A biztonsagi osztalyba sorolt informatikai rendszer esetében — a NISZ Zrt.-vel kotott kozszolgaltatasi vagy
az Uzemeltetést ellato kilsé személlyel kotott egyéb szerzédés targyi hatdlyara vonatkozdan is — olyan hozzaférés-
védelmi rendeket kell kialakitani, amelyek részletesen tartalmazzdk az informatikai rendszerre vonatkozé
jogosultsagi szinteket, a jogosultsagigénylés és kiadas folyamatait.

8. A szerzédéses partnerre vonatkozé szabalyok

A minisztériummal szerzédéses kapcsolatban allé kiilsé személy vagy szerv (a tovabbiakban egyiitt: szerz6déses
partner) csak egyedileg meghatdrozott feladat elldtasa érdekében, célhoz kotdtten és meghatérozott idére lathatd
el a minisztériumi informatikai rendszerhez kapcsolédé jogosultsaggal, amelyet szerzédésben kell dokumentalni.

Az (1) bekezdés szerinti szerzédés tervezetét az adatgazda késziti el és az informatikai biztonsag vezet6 véleményezi.
A szerz6déses partner megfelelé biztonsagi intézkedéseket koteles foganatositani annak érdekében, hogy
a kicserélt (4dtadott/atvett) adatok és dokumentumok véletlen vagy szadndékos kompromittalédasat
megakadalyozzak, illetve a kockadzatokat minimalizaljak.

A minisztérium és a szerz6déses partner kozotti informatikai rendszert érinté polgari jogi szerz6déseket a Ptk.,
az Ibtv., valamint a BM rendelet és jelen IBSZ el6irasainak megfeleléen koteles elkésziteni.
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33.8

34. 8§

35.8§

36.8§

)

A szerz6dés kotelezé tartalmi elemei:

a) a szolgaltatds targya, a teljesités minésége, a szolgaltatdsi idészak meghatdrozasa,

b) a szerz8déses partner nyilatkozata arra vonatkozdan, hogy informatikai rendszere a vallalt feladat ellatasara
alkalmas,

<) az informatikai rendszer biztonsagi osztalyba sorolasa, a sériilékenységvizsgalatra vonatkozé kikotés,

d) a felel6sségi szabalyok meghatarozasa,

e) az ellendrizhet6ségére, monitorozasara vonatkozo kitétel,

f) a felmerilé problémak kezelésének rendje,

g) a jelentéskészitési struktura és rendszer,

h) a véltozaskezelések egyértelmii és meghatarozott folyamata,

a védelmi intézkedések meghatarozasa,

j a biztonsagi események kezelése, a kivizsgaldsa s jelentési rendje,
k) az informaciok masolasanak és nyilvanossagra hozataldnak feltételei, a titoktartasi kotelezettség,
) a szellemi tulajdon védelmére és masoldséra vonatkozo jogok és kotelezettségek,

m)  ateljesitési garanciak.

A szerzédésben el6 kell irni, hogy a minisztérium informacids vagyonelemei a szerz6dés lejartat kdvetden
visszakeriilnek a minisztérium birtokdba, a szerzédéses partnernél, alvallalkozéindl és kdzrem(ikodéinél pedig
véglegesen és helyredllithatatlanul torlésre keriilnek.

A szerz8désben rdgziteni kell, hogy a szerz8déses partner igénybe vehet-e alvéllalkozét, illetve a kezelendé adat,
informacié feldolgozasa torténhet-e tovabbi kdzremikodé utjan kiszervezéssel.

Az alvéllalkozo, illetve kozrem(ikod6t meg kell nevezni és részletesen meg kell hatarozni a ra vonatkozd hozzéférési
jogosultsagokat. A szerzédésben vallalt kotelezettség az alvallalkozdra és a kozremiikoddre is vonatkozik, tovabba
a szerz6désnek mellékletként a titoktartasi nyilatkozatukat is tartalmaznia kell.

A szerz6déses partner a szerz6dés targyat képezé adatokat és informdcidkat a szerzédés, illetve titoktartasi
nyilatkozat alairasa el6tt nem ismerheti meg.

9. A felhasznaldéra vonatkozé altalanos szabalyok

A felhasznald szamara a hatalyos IBSZ az Intraneten elérhetd.
Harmadik fél részére a hatédlyos IBSZ megismerését a Szervezetbiztonsagi és Dokumentaciés Féosztaly biztositja.

A felhasznalé jogosult
a) az informatikai rendszer haszndlatdra munkavégzés céljabdl,
b) a munkajahoz sziikséges adatallomanyok elérésére,

n

) részt venni az informacidbiztonsagi tudatossagi el6adasokon, képzéseken,
d) meghibasodas, izemzavar esetén a hibaelharitds igénylésére.

A felhasznalé felel6sséggel tartozik

a) az IBSZ betartasaért,

b) a tudomasara jutott informaciok bizalmassaganak megfelel$ kezeléséért,

c) az informatikai rendszerben azonositdjaval és jelszavaval végzett miveletekért,
d) az elektronikus informacids eszkdzok szakszer(, szabalyszer(i kezeléséért,

e) a személyi haszndlatra dtvett eszk6z6k megfeleld fizikai védelméért.

A felhasznalé koteles

a) az adatkezelését jogosultsaganak keretein beliil gyakorolni, az informatikai rendszert kizarélag munkavégzés
céljara haszndlni,

b) a jogosulatlan hozzaférést, rendellenes mikodést, egyéb biztonsagi eseményt vagy azok gyanujat
az informatikai biztonsagi vezetének azonnal jelenteni, azok kivizsgélasaban kézremuikodni,

<) a részére kiosztott azonositdkat, kodokat, jelszavakat titokban tartani és az IBSZ-ben leirtak szerint kezelni,
d) a kozos hasznalatu nyomtatdkbdl a legrévidebb idén beliil eltavolitani az adatot tartalmazé sajat iratot,
e) valamennyi, rendelkezésére all6 technikai és szervezési intézkedést megtenni az adatok, informacidk

védelme és a jogosulatlan megismerés elkeriilése érdekében,
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37.§

38.8§

39.8§

40.§

41.8

f)

9)

informatikai, infokommunikacios eszkéz hasznalata soran kizarélag védett halozati kapcsolat (titkositott
WIFI-hélézat) révén hozzaférni és tovabbitani a minisztérium adatvagyonat,

az allandé munkavégzés helyétdl eltérd, az Egységes Infrastruktira halézatan kivil torténé munkavégzés
soran is betartani a hivatali szervezet / a kijel6lt informatikai szolgéltaté biztonsagi szabalyait,

a nem hasznalt alkalmazasokbdl kijelentkezni, illetve a munkaallomas elhagyasakor az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasa érdekében a munkadllomast zarolni,

a rendelkezésre bocsatott eszk6zoket megdvni,

a kotelezd informatikai és informacidbiztonsagi eléadasokon, képzéseken részt venni,

az informacidbiztonsagi szakterilettel egytttmkddni.

A felhasznalé a munkavégzés folyamataban koteles

a)

a monitorok elhelyezését ugy kell kialakitani, hogy a képerny6k tartalma ne legyen olvashaté illetéktelen
személyek szamara,

a munkadllomasat zarolni, ha azt érizetlenil hagyja, illetve kikapcsolni az épuletbdl valé tartéds ideji tdvozas
esetén,

a munkafazis végeztével kijelentkezni az alkalmazasokbal,

a munkavégzés befejezésével a munkadllomas kornyezetébdl és az irdasztalrol minden iratot zart
szekrényben elhelyezni.

A felhasznalé munkavégzése sordn nem engedélyezett

a)

b)

a hivatali munkavégzés és feladatellatas céljabdl kiadott infokommunikéciés eszkdzok magancélu hasznélata,
magancélu adatfeldolgozas és adatkezelés,

az informatikai rendszerben tarolt adat jogosultsag nélkili megismerése, masolasa, tovabbitasa, szabalyoktdl
eltéré felhasznalasa,

az informatikai és infokommunikaciés eszk6zokhoz - kiilondsen a hordozhatd eszk6zokhoz — a felhasznéalon
kivul tovabbi személy részére hozzéférés biztositasa,

mas felhasznalé jogosultsdgainak hasznalata, mas felhaszndloi jelszavak kiprébaldsa, illetve ezek kisérlete,
mas felhasznalé munkadllomdsdn vagy halézati meghajtéjan szereplé adat illetéktelen megtekintése,
masolasa, jogosultsag nélkiili tovabbitasa,

a nem megbizhatd, nem titkositott WIFI- vagy egyéb halézatokhoz torténé csatlakozés,

a kozponti informatikai szolgaltaté altal meghatarozott védelmi, eszkdz hozzaférést korlatozé megoldas
(pl. jelszd) kikapcsolasa vagy barmely egyéb médon valé megkeriilése, felfliggesztése,

a feladatelldtdshoz nem sziikséges vagy ahhoz nem kapcsolédo, tovabba az eszkdz gyértdja altal nem
javasolt eszkoz vagy szoftver telepitése,

az informatikai rendszer elemét képezd, hivatalosan telepitett szoftver torlése,

az informatikai eszk6zok megbontdsa, a hardver konfiguraciok megvéltoztatdsa, engedély nélkili
csatlakoztatasa, dthelyezése,

a minisztériumi munkahoz kothetd adat, informacid, dokumentum kozésségi média (pl. Facebook, LinkedIn)
igénybevételével val6 mozgatésa vagy tarolasa,

nem kormanyzati online tarhelyek, ingyenes levelezé szolgaltatdsok hasznalata, nem kormanyzati online
szolgaltatasok (webaruhaz, tarskeresé szolgaltatds, pénziigyi szolgdltatasok stb.) igénybevételéhez
a minisztériumi azonositok hasznalata.

A felhaszndlok csak a minisztérium vagy a NISZ Zrt. dltal biztositott informatikai eszk6zoket és engedélyezett
szoftvereket haszndlhatjdk munkavégzésre. Ett6l eltérni csak az érintett szervezeti egység vezetdjének
kezdeményezésére, az informatikai biztonsagi vezet6 el6zetes jovahagyasaval lehet.

A minisztérium informacios javait tartalmazé adathordozé, informatikai eszkoz javitasat, adat-visszaadllitasat, illetve
adatmentést kizérélag a minisztérium éltal engedélyezett eljardsrendben lehet igénybe venni. Tilos a gyarté altal
mukodtetett hivatalos szakszerviz vagy szolgéltaté kdzvetlen igénybevétele.

(1) Az adatokat a kiszolgalok vagy hélozati tarteriiletek megfelel6 kdnyvtaraiban kell tarolni, ahol biztosithaté azok
rendszeres mentése és biztonsdgos taroldsa. A megfelelé kdnyvtarba mentés a felhasznalo felel6ssége.

(2) Nem térolhatd adat a munkadllomas, informatikai eszkoz sajat tarhelyén.
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42. 8§

43.8

44. 8§

45.§

46.8§

47.8§

49.§

50.§

m

A felhaszndld kotelességszegése esetén a szervezeti egység vezetéje a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
engedélyével jogosult ezzel kapcsolatos ellenérzést kezdeményezni, és azt az informatikai biztonsagi vezeté utjan
és kdzremUikodésével lefolytatni.

Az ellendrzés keretében sor keriilhet a felhaszndlé hasznalatba adott informatikai eszkéz és a felhasznalo
tevékenységével Osszefliggé adatok, naplofajlok vizsgdlatara. Az ellenérzést kovetéen a munkaltatdi jogkor
gyakorléja sajat hataskérében dont az alkalmazandé szankcidrél.

Szamitéstechnikai eszkozoket, adathordozékat, programokat kizarélag a szervezeti egységek vezetSinek irdsos
engedélyével, meghatérozott id6tartamra szabad kivinni a minisztériumbdl a személyi felelésség egyértelmdvé
tételével. Ez aldl kivételt képeznek a NISZ Zrt. dltal a feladatellatdshoz biztositott mobil eszkozok, melyek
dokumentalt atadasaval valik jogosultta a felhasznald azok hazon kivili hasznalatéra.

A felhasznalok munkaéllomasainak beallitasait a NISZ Zrt., illetve az erre feljogositott személyek végezhetik el.

A felhaszndlok az altaluk hasznalt informatikai eszkoz hibdjat a NISZ Zrt. lgyfélszolgalatan az erre a célra
rendszeresitett e-mail-cimen vagy telefonszamon jelenthetik be.

10. Az internethasznalat szabalyai
A minisztérium részére a nyilt internet szolgaltatast, a szolgaltatds védelmét és felligyeletét a NISZ Zrt. biztositja.
Az internet szolgdltatas igénybevételére kizarélag a munkavégzéssel 6sszefliggéen és a hivatali feladatok ellatdsa

érdekében van lehetéség. Fajlokat letdlteni kizarolag a feladatellatashoz kapcsoléddan lehet.

Az internethaszndlat sordn nem engedélyezett

a) a munkavégzéshez nem szlikséges, jogvédett, illetve illegalis tartalmak, fajlok letoltése,

b) fajlletolts szolgaltatdsok haszndlata,

<) az internetbdngészg, illetve a munkaallomas egyéb biztonsagi beallitdsainak megvaltoztatasa, kiiktatasa,

d) a szervezeti egység vezetbje, valamint az informatikai biztonsdgi vezet6 jévdhagyasa nélkdl
a munkavégzéshez nem kapcsolédo internetes szolgaltatast nyujté kilsé féllel haldzati kapcsolat kialakitasa,

e) a munkahelyi e-mail-cimmel a munkavégzéssel, feladatellatassal 6ssze nem fliggé vagy a foglalkoztatdshoz
nem kotédé szolgaltatasokra vald regisztracio, feliratkozas, barmilyen egyéb visszaélésszer( hasznalat,

f) jogsérté moédon terjesztett anyagot tovabbitd (,warez”), szerencsejiték- és egyéb onlinejaték-oldalak

ldtogatdsa, online filmnézés.
11. A levelezérendszer-hasznalat szabalyai

A minisztérium részére a levelezé szolgaltatast és annak felligyeletét a NISZ Zrt. biztositja.

A levelezési szolgdltatds rendszergazdai feladatait elldt6 a NISZ Zrt. a munkahelyi postafidkrdl
az informacidbiztonsdg érdekében biztonsagi mentést valamint a postafidk inaktivaldsa utdn archiv allomanyt
készit.

A NISZ Zrt. altal rendelkezésre bocsatott hivatalos levelezési szolgaltatdson kivil hivatali célra egyéb, alternativ
levelezési szolgéltatasok (pl. Gmail) nem hasznalhatéak.

A levelezérendszer haszndlata sordn nem engedélyezett

a) a hivatali e-mail-cimet nem hivatalos minéségben haszndlni (pl. regisztracié letoltési weboldalakra, online
jaték oldalakra, kozdsségi oldalakra, nem munkahoz kéthet6 szolgaltatdsok igénybevételére stb.),

b) a reklam vagy egyéb Uzleti célra torténo hasznalat,

c) a hivatali e-mail-cimrél spamek, lanclevelek kildése és tovabbkiildése,

d) ismeretlen helyrél szarmazé, gyanus e-mail (csatolmény) megnyitédsa.

A minisztérium altal biztositott, névre széléan kiadott elektronikus levélcimek (keresztnév.vezetéknév@ktm.gov.hu),
valamint a meghatarozott célbdl és feladatellatasra létrehozott technikai postafidkok, illetve szolgéltatasok kizérélag
a munkavégzéssel 6sszefiiggésben és annak érdekében hasznalhatok.
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Magéncélt hasznalatnak mindsul a szervezeti egység ligyrendjéhez, a beosztdsi okiratban vagy a munkakori
leirdsban foglaltakhoz nem igazodé, valamint a minisztérium Ugyviteli folyamataihoz, SZMSZ-ben rogzitett
feladatainak elldtdshoz nem kapcsolddo levelek, adatok kezelése, taroldsa, fogaddasa és tovabbitasa.

Magéancélu levelezésre a munkaltatoé altal a NISZ Zrt. révén biztositott internet-hozzaférésen keresztll vehetd
igénybe alternativ levelezési szolgéltatas.

Nem minésil magancélu haszndlatnak az olyan személyes adatok levelezérendszerben vagy egyéb
infokommunikéciés eszk6zon, rendszerben valé kezelése, taroldsa, miveletek végzése, amelyek egyértelmien
az tgyviteli folyamatokhoz kapcsoléddan a feladatellatas érdekében, illetve a munkavégzés soran keletkeznek, vagy
azokhoz kapcsolédnak.

A magdancélu haszndlat tiltdsa alol kivételt képez a kdzponti szolgéltatd ltal biztositott publikus internet szakmai
tdjékozddést, ismeretszerzést, tovabbképzést, kutatast tamogatd/eldsegité igénybevétele, amennyiben az nem
hatréltatja a feladatellatast vagy annak min6éségét.

A felhasznalé a magdnjellegli személyes adatokat tartalmazé leveleket, fajlokat, mellékleteket koteles egyértelmden
azonosithaté és elkiilénitett, ,PRIVAT” elnevezésli mappaba rendezni, tovabba azokat a tarhely és eréforras
gazdalkodas tdmogatdsa érdekében rendszeres id6kdzonként eltavolitani vagy azokat archivalni.

A munkavégzéssel Osszefliggésben keletkezett és tarolt magancélu levelek egységes adatbazisként keriilnek
mentésre. A magénjelleg(i, magancélu levelek elkiilonitése a felhasznalé feladata és feleléssége.

Amennyiben a feladatellatds sordn a hivatali munkavégzés soran nem tamogatott levelezési szolgéltatast kell
igénybe venni, Ugy a levél torzsszovegébe kizarélag publikus informacidk foglalhatok bele.

Az (1) bekezdés szerinti adattovabbitds esetén a minisztérium adatvagyonat képzdé informaciot tartalmazo
dokumentumot jelszéval védett mellékletként kell a levélhez csatolni, a melléklet megnyitadsahoz sziikséges jelszét
pedig kiildn csatorndn (pl. SMS) kell megkuldeni a fogado fél részére.

A munkafolyamatok folyamatossaganak és zokkenémentességének fenntartdsa érdekében az adatgazda
meghatadrozhatja a munkavégzés soran keletkezett levelek, fajlok, informaciok kdzos tarhelyen, illetve a halozati
meghajtén vald tarolasi rendjét, rendszerét.

A minisztérium informatikai rendszerében kezelt kormdnyzati igazgatasi irat tekintetében a Kozigazgatasi és
Teriletfejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdrdl szélé 11/2024. (lll. 7.) KTM utasitds 69. §-a
rendelkezéseit kell alkalmazni.

12. A munkavégzéshez biztositott eszk6zok ellenérzése

A minisztérium ellendrizheti a munkavégzéshez biztositott informaciétechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok
és rendszerek allapotat, meglétét, rendeltetésszerl haszndlatat.

Az ellendrzés soran a minisztérium technikai, informaciétechnolégiai eszk6zoket alkalmaz, valamint igénybe veszi
az adatfeldolgozasban, lizemeltetésben, érintett szolgdltatd vagy mas szerz6déses partner kdzremikodését
az adatok célhoz kotott elemzése, felhasznélasa, kdvetkeztetések levondasa érdekében.

Az ellendrzés elrendelésére a hivatali szervezet vezetdje vagy a hivatali szervezet vezet6jének egyideju irdsbeli
tdjékoztatasa és jovahagydsa mellett a vizsgélattal érintett dolgozé munkaltatoi jogkdrének gyakorléja jogosult.

Az ellendrzés ald vonhaté infokommunikacios eszkdzok:

a) a szamitégépek, informatikai rendszerek,

b) naplé/log allomanyok, automatikusan rogzitett eseménybejegyzések,

) 0nallé adatbazissal rendelkezé alkalmazasok,

d) munkavégzés céljabdl rendelkezésre bocsatott munkadllomasok,

e) hordozhaté infokommunikaciés eszk6zok (laptop, telefon, tablet, hordozhatoé adattaroldk stb.).

A kizérélag munkahelyi targyu hivatalos levelezés, illetve az tigyviteli tevékenységhez, feladatellatashoz kapcsolédo

n

targyu levelek kiadasa, valamint a nem személyhez rendelt postafiokokban tarolt levél korldtozas nélkl
megismerhetd.
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Az ellenérzés soran a fokozatossag, aranyossag és szilkségesség elvét érvényesitve olyan vizsgalati eszkoz,
megoldas alkalmazhaté, amely alkalmas a cél elérésére, a legkisebb beavatkozéassal jar az érintett privat szférdjaba,
és amely soran az adatkezelés nem terjeszkedik tul a cél eléréséhez sziikséges eszk6zokdn és személyes adatokon.

A vizsgalat kizardélag az informatikai biztonsagi vezeté irdnyitasaval, az SZDF vezetdje, illetve sziikség esetén
az adatvédelmi tisztvisel6 bevonasaval folytathato le.

Az ellenérzés nem terjedhet ki a felhasznalé &ltal létrehozott ,PRIVAT” vagy hasonlé jeldlésd, egyértelmlen
maganjellegl adat taroldsara létrehozott mappakra, taroldkra.

Az ellen6rzést dokumentdlt formdban, a helyszini ellenérzést jegyzékonyv felvételével kell végrehajtani.
Az ellendrzési dokumentdcié tartalmazza

a) a vizsgalatot elrendel6 nevét, beosztasat,

b) a vizsgalatot elrendel6 feljegyzést, utasitast,

<) a vizsgalattal érintett munkatars azonositasara vonatkozé adatokat,

d) a vizsgdlat elrendelésének indokoldsat (a vizsgdlat célja, sziikségességét aldtdmasztd tények, adatok
rogzitése),

e) a vizsgélat médszertanat,

f) a vizsgalat kezdd és zaré idépontjat, idétartamat,

a) a vizsgalatban részt vevék megnevezését (szakteriilet, beosztas).

A vizsgalat megkezdésérdl értesiteni sziikséges

a) a hivatali szerv vezetéjét,

b) a vizsgalattal érintett munkatdrsat, amennyiben az értesités nem veszélyezteti a vizsgalat lefolytatdsat és
annak eredményességét),

<) a munkaltatoi jogkort gyakorlé vezet6t.

A vizsgalat eredményét 6sszefoglalo jelentést az SZDF vezetje és az informatikai biztonsagi vezet6 késziti el.

Az Osszefoglalé jelentés megismerésére korlatozds nélkil jogosult a hivatali szervezet vezetbje és az altala
feljogositott munkatars, illetve a munkaltatéi jogkor gyakorléja.

A vizsgédlat eredménye alapjan a hivatali szervezet vezetdje dont a tovabbi jogi, munkaéltatéi intézkedések
sziikségességérol és azok alkalmazasarol.

13. Jogosultsag visszavonas specialis esetei

A kilép6 vagy az athelyezéssel szervezeti egységet valtéd felhaszndld esetén az adatgazda sajat hatdskorben
intézkedik az érintett felhaszndlé szamitégépén tarolt adatvagyon elszdmoltatdsarol, valamint kezdeményezi
a felhasznalo részére kiadott hozzaférési jogosultsdgok megsziintetését.

A kilép6 vagy felmentési idejét toltS, illetve a szervezeti egységet valtd felhasznalo legkésébb a felmentési,
felmondasi id6 végéig koteles fellilvizsgalni a levelezését, az dltala hasznalt kozos meghajtok és szamitdgép, egyéb
informacidtechnoldgiai eszkoz tartalmat, és koteles arrdl eltavolitani az IBSZ-szel ellentétes tartalmu adatokat,
informacidkat.

A felhasznald kizarélag a maganjelleg(i, a munkavégzéshez, a foglalkoztatashoz, tgyviteli tevékenységhez nem
kapcsolodd, tgyviteli értéket nem képvisel6 leveleket, adatokat, fajlokat jogosult sajat eszkdzre menteni.

Az adatgazda kezdeményezésére, a felhasznald helyettesitésére jogosult vagy az adatgazda altal irdsban kijelolt
munkatdrs jogosult meghatarozott ideig a tartds tavolléten |évé vagy vis maior helyzetbdl kdvetkezéen nem
elérhetdé munkatars levelezésébe, valamint az infokommunikacids eszkozein taladlhaté adatokba valo betekintésre.
A betekintés tényét, idejét és céljat dokumentalni kell, annak végrehajtasa soran a 72. § elGirasai szerint kell eljarni.

Soron kivili jogviszony megsziintetése vagy egyedi kilépési eljards esetén a szervezeti egység vezetdje vagy
a humdénpolitikai szakterilet a jogosultsagok teljes korli megvondsdnak kezdeményezése érdekében kodzvetlenil
értesiti a NISZ Zrt.-t és az informatikai biztonsagi vezet6t.
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A munkaltatd el6zetes figyelmeztetés nélkil, a minisztérium biztonsagi érdekeinek vagy a szervezeti integritas
védelme érdekében barmely idépontban jogosult korldtozni vagy megsziintetni a felhaszndlé jogosultsédgat,
valamint a munkavégzéssel nem dsszefliggd, nem rendeltetésszer( felhasznaldi tevékenységet.

14.Védelmi intézkedés katalogus

A védelmi intézkedés kataldogus a minisztérium adatait kezelé informatikai rendszerre érvényes biztonsagi
osztélyokhoz rendelt kovetelményeket és azok teljesitésének modjat hatdrozza meg.

A minisztérium az elvégzett besorolas alapjan az informatikai rendszerre érvényes biztonsagi osztalyhoz rendelt
kovetelményeket a BM rendelet 3. melléklete alapjan koteles teljesiteni.

Amennyiben a minisztérium az informatikai rendszernek csak egyes elemeit vagy funkcioit Gizemelteti vagy
haszndlja, gy az adott biztonsagi osztaly tekintetében meghatéarozott kdvetelményeket ezen elemek és funkcidk
tekintetében kell teljesiteni.

Amennyiben az adott informatikai rendszert tobb szervezet haszndlja, az informatikai rendszer tzemeltetdje
az Uzemeltetés elektronikus informacidbiztonsdgdhoz sziikséges kovetelményeket az informatikai rendszeren
tevékenységet végzé minden, informatikai rendszerrel rendelkezd szervezet tekintetében érvényesiti.

A minisztérium a védelmi intézkedés kataldgusban meghatarozott minimalis kovetelményeket a BM rendelet
4. melléklete szerinti egyedi eltérésekkel és helyettesitd biztonsdgi intézkedésekkel is teljesitheti, a rendszerre
meghatarozott biztonsdgi kockazati szintnek megfelelé intézkedések kivalasztasaval, azzal, hogy az érintett
szervezetre érvényes minden kotelezettséget figyelembe kell venni.

A minisztérium rendelkezésében 4ll6, killsé személy altal izemeltetett informatikai rendszer tekintetében a védelmi
intézkedés katalogusban meghatarozott feladatok ellatasat szerz6déses kotelemként kell meghatarozni, kiilonés
tekintettel a BM rendeletben meghatarozott adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedésekkel 6sszefliggéen
a szerz6do fél feladatkdrébe tartozo kételezéen biztositandé dokumentumok elkészitésének elSirasara.

A kotelezéen biztositandé dokumentumok elkészitése az Ibtv. dltal az informatikai rendszer biztonsaganak
felligyeletére meghatarozott hatésagnak az informatikai rendszer biztonségi osztalyba soroldsaval kapcsolatban
eléirt adatszolgaltatasi kovetelményeire, igy a kovetelmények teljesitését igazold Osszefoglald adattabla
elkészitésére is vonatkozik.

15. Fizikai védelmi intézkedések

A fizikai védelmi intézkedések a BM rendelet 4. melléklet 3. Védelmi intézkedés katalogus pont 3.2. alpontjaban
foglaltak figyelembevételével az informatikai rendszer biztonsagi osztalyaihoz igazitva keriilnek meghatéarozasra.

A fizikai biztonsagi zondkba mint biztonsagi terlletekbe valé belépési jogosultsdgokat ugy kell meghatarozni, hogy
az egyes személyeket és azok csoportjait az informatikai rendszerben vagy kornyezetében betdltott szerepiik
alapjan kell hozzérendelni a helyiségekhez.

A minisztérium azon helyiségeiben, ahol informatikai rendszer mdkodik, vagy ahol szamitastechnikai eszkdzok
vannak, csak azok a személyek tartézkodhatnak, akik ott dolgoznak vagy a minisztérium allomanydba tartoznak.
Mas személyek csak kisérettel és allando felligyelet mellett tartézkodhatnak ezekben a helyiségekben.

A biztonsagi teriiletekre és az egyes biztonsagi zdnakba vald belépést, beléptetést ellendrizni és napldzni kell.

A minisztérium irodainak védelme érdekében a kulcsokat tilos nyilvanos, idegenek szamdra is kdnnyen hozzaférhetd
helyen tarolni, a helyiségek elhagyasakor - ha az feliigyelet nélkiil marad -, az ajtdkat kulccsal zarni kell.

Az informatikai rendszer hasznalata soran a 39. § szerint kell eljarni. A tdvozaskor ki nem jelentkezett munkaallomas
felhasznalo profiljanak védelme érdekében jelszévédett, automatikus zarolas keril biztositasra a NISZ Zrt. altal
nyujtott szolgéltatas keretében.

Az elektronikus informacids eszkdzok biztonsaga érdekében
a) az eszkozoket ugy kell elhelyezni és védelmiiket ugy kell kialakitani, hogy az megakadalyozza az illetéktelen
hozzéférést és a helyiség észrevétlen megkozelitését;
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b) a munkaallomast és a perifériakat a napi munkavégzés befejezésekor ki kell kapcsolni, ez aldl csak azok
az eszkdzok kivételek, amelyek automatikusan kikapcsolnak (pl. halézati nyomtatok);

<) az elektronikus informacios eszkdzoket tizem kdzben letakarni, a szell6zényilasokat eltakarni tilos;

d) be kell tartani a tlizvédelmi elSirasokat;

e) a mobilitas és a kis méret miatt a mobil elektronikus informacids eszkozoket védeni kell a lopas ellen, azokat
nem szabad 6rizetlendl hagyni olyan helyen, illetve helyiségben, ahol idegen személy hozzéférhet;

f) a mobil elektronikus informacids eszkdzok elt(inése esetén az eltlinését az észlelést kovetéen azonnal
jelenteni kell a kdzvetlen munkahelyi vezetének és az informatikai biztonsdgi vezetének a tovdbbi
intézkedések megtétele céljabdl, valamint tajékoztatni kell 6ket arrél, hogy az eszkdz tartalmazott-e hivatali
informéaciot.

Az elektronikus informacids eszkdzok hasznalatat a minisztérium teriletén kivil a legszilkségesebb mértékire kell
korlatozni. Hivatali munkavégzésre elsédlegesen a minisztérium vagy a kormanyzati informatikai szolgaltato
tulajdonat képezé hordozhaté elektronikus informécids eszkéz hasznalata engedélyezhetd.

A folyamatos mukodés érdekében a minisztérium elektronikus informaciés eszkdzeinek karbantartdsa és
ellendrzése az lizemeltetd sajét, a jelen IBSZ rendelkezéseivel 6sszhangban 1évé eljarasa szerint torténik.

Az elektronikus informacids eszkozok biztonsagos Ujrahasznositdsa vagy masok rendelkezésére bocséatasa el6tt
a szolgdltaténak vagy az eszkozt biztositd szervezetnek gondoskodnia kell arrél, hogy az elektronikus informacios
eszkozokon tarolt informaciodk visszadllithatatlanul eltvolitasra keriljenek.

16. A biztonsagi események kezelése
Amennyiben a felhaszndlo, vagy az Gzemelteté a minisztérium adatait kezel6 informatikai rendszerben biztonségi
eseményt észlel, haladéktalanul e-mailben jelzi az informatikai biztonsagi vezetének és az érintett szervezeti egység

vezetbjének. Ha az e-mailben torténé bejelentés nem lehetséges, telefon Utjan is sor keriilhet a bejelentésre.

Az informatikai biztonsagi vezeté a beérkezett és rogzitett bejelentések alapjan, az érintett felhasznald és
az Uzemeltet6 bevonasaval

a) vizsgalatot kezdeményez és folytat le,

b) intézkedik a szlikséges hatdésagi bejelentések megtételérdl,

<) gondoskodik a vizsgalat eredményének kozlésérél a bejelenté és az érintett szervezeti egység vezet6jének
irdnyaba.

Az informatikai biztonsdgi vezeté6 az egyes eseményeket, illetve eseménytipusokat az aktualis helyzet
fuggvényében, a minisztérium szervezetére és feladatellatasara gyakorolt hatdsukat figyelembe véve jelenti
a kozigazgatasi allamtitkarnak, illetve e-mailben tajékoztatast ad a minisztérium felhasznaldinak.

Az informatikai biztonsagi vezeté a biztonsdgi eseményeket folyamatosan nyomon koveti és az lizemeltetd
bevonasaval haladéktalanul intézkedik a zavartalan mdkodés visszadllasa érdekébent.

Az informatikai eszk6zokon tapasztalt biztonsagi eseménynek nem mindsilé rendellenességeket, miikodési
zavarokat is jelenteni kell az lizemeltetének. llyen esetben is régziteni kell a zavaré jelenséget és a hibalizenetet,
majd be kell sziintetni az adott eszk6zon folytatott tevékenységet.

llletéktelen beavatkozas vagy virustamadas gyanuja esetén az érintett munkaéllomast ki kell kapcsolni és azonnal
le kell vdlasztani a halézatrdl, a hordozhaté adathordozdkat (pendrive, CD-ROM) pedig az SZDF-nek vizsgdlat
céljabol at kell adni, és kizdrdlag a biztonsagi ellendrzést kovetéen hasznélhatdk ujra.

Az informatikai biztonsagi vezeté az lzemelteté bevonasédval a Nemzeti Kibervédelmi Intézet altal jelzett
eseményeket kivizsgdlja, a sziikséges védelmi intézkedéseket megteszi és tdjékoztatja az érintett felhasznaldkat,
valamint jelentést teszt a Nemzeti Kibervédelmi Intézet részére.
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17. Az adathordozdk védelme

A minisztérium altal kiadott mobil adathordozé kizarélag a munkavégzéssel Osszefliggésben hasznélhato fel.
A feldolgozasokhoz, mentésekhez, archivalasokhoz alkalmas adathordozok biztositasardl az SZDF a NISZ Zrt.
bevondsaval gondoskodik. Az adathordozoék kiadasa, fogaddsa az SZDF &ltal dokumentdlt és ellenérzétt moédon
torténik.

Az adathordozokat zérhat6 szekrényben kell elhelyezni tgy, hogy tarolds kdzben ne sériiljenek, ne karosodjanak.
A munkaasztalon csak azokat az adathordozokat szabad tarolni, amelyek az aktudlis feldolgozashoz, munkahoz
szlikségesek.

A minisztérium altal kiadott adathordozdékrdl az SZDF nyilvantartast vezet. A nyilvantarté lapot és az adathordozét
egyuttesen t(izall6 lemezszekrényben kell tarolni.

Adathordozét minisztériumon kiviil mas szervezet vagy személy részére dtadni csak az adatgazda szervezeti egység
vezetd engedélyével lehet.

Az adathordozok szdllitdsa soran az adatvesztés megakadalyozasa céljabdél gondoskodni kell az adathordozo
mechanikai és magneses védelmérdl.

A mobil adathordozén nem tarolhaté

a) a minisztérium jo hirnevét, megitélését negativan befolyasold vagy a minisztériumot rossz szinben feltiinteté
tartalom,

b) szellemi tulajdonjog éltal védett tartalom, a jog tulajdonosanak engedélye nélkdl.

Az adathordozén tarolt adatok kockazatokkal aranyos védelméért tovabbd az adathordozén taldlhaté adatok

torléséért a felhasznald felel. A torlési folyamat soran tgy kell eljarni, hogy az adatok logikai-fizikai Uton a torlést

kovetden ne legyenek visszadllithatok.

Esetleges ujrafelhasznalas el6tt, illetve selejtezéskor az adathordozérél minden adattartalmat a rajta 1évé adatok
megsemmisitése céljabol tordlni kell.

Az adathordozok &rzési idejére a Kozigazgatasi és Teruletfejlesztési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol
sz616 11/2024. (lll. 7.) KTM utasitas mellékletét képezd Irattari Tervben megallapitott megdrzési id6 az irdnyado.

Selejtezni kell és a selejtezés sordn fizikai roncsolassal hasznalhatatlannd és olvashatatlannd kell tenni azt
az adathordozét, amely

a) fizikailag sérlt és javithatatlan,

b) gyartasi, tarolasi hibabol kovetkezéen felhasznalasra alkalmatlan,

c) nem formatalhatd, a formatdlds rossz adatteriileteket mutat, vagy egyéb mdédon biztonsagi kockézatot
hordoz.

18. Virusvédelem

A minisztérium részére a NISZ Zrt. biztositia a munkaallomasok, az internet és elektronikus levélforgalom
rendszeresen frissitett virusvédelmét.

A virusok elleni védelem kialakitdsa soran a minisztérium adatait kezelé informatikai rendszer esetében
- figyelemmel a NISZ Zrt. virusvédelmi rendszerére - az aldbbiak szerint kell eljarni:

a) virusvédelem nélkil sem halézati, sem 6nallé munkadllomas vagy hordozhaté szamitégép nem hasznalhato,
b) dokumentumok esetében kertlni kell a makrék megnyitasat,

c) klsé forrasbol érkezé dokumentumok esetében a makrék megnyitdsat nem szabad engedélyezni,

d) ha a virus helye nem lokalizalhatd, az informatikai szaktertilet és a NISZ Zrt. jogosult a halézat egyes funkcioit

vagy a teljes halézat felhasznaldi szolgéltatasait a virusveszély elharitasdig felfliggeszteni az informatikai
biztonsagi vezetd értesitése mellett.

Virus észlelését vagy gyanujat minden esetben jelezni kell az informatikai biztonsagi vezetdnek a szervezeti egység
vezetbjének tdjékoztatasa mellett. A felhasznélo koteles a virusgyanus levelet megkildeni az informatikai biztonségi
vezetd részére a levél mellékletének vagy hivatkozasainak tovabbi vizsgélata céljabol.
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(2) Virusfertézés estén az informatikai biztonsagi vezeté az SZDF bevonasaval, a NISZ Zrt.-vel k6z6sen gondoskodik

@)

—_ o~

a virus tovabbi terjedésének megakadalyozésarol és a szlikséges védelmi intézkedésekrdl.
A virusfertézés felszamolasa alatt az érintett informatikai rendszer mikodése, a gyors és teljes kord virusmentesités
érdekében az erre sziikséges mértékben felfliggesztheté.

Az informatikai biztonsagi vezeté az SZDF bevonasaval a Nemzeti Kibervédelmi Intézet, a NISZ Zrt. biztonsagi
szakterllete altal tett jelzések alapjan értesiti a felhasznalokat a rendszerhibat okozo lanclevelekrdl, illetve az illegalis
programok hasznalatanak veszélyeirdl, tovabba figyelmezteti a felhasznaldkat a frissen megjelent fenyegetésekrol.

19. Sériilékenységvizsgalat

Az informatikai biztonsagi vezetd az SZDF bevonasaval a minisztérium rendelkezésében lévé informatikai rendszer
esetében sériilékenység tesztet végeztet az Ibtv. 18. §-dban meghatdrozott szervezet dltal, ha azt az elektronikus
informacids rendszer fejlesztési, izemeltetési és hasznalati koriilményei lehet6vé teszik.

A sérilékenység teszt elvégzését az adatgazda szakteriilet kezdeményezésére az informatikai biztonsagi vezetd
jovahagyasat kdvetden a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezi.

A sériilékenység teszt eredményét az lizemelteté az érintettek bevonasaval elemzi, a feltart hibdk elharitashoz
a sziikséges intézkedéseket — az informatikai biztonsagi vezetd elézetes tajékoztatdsa mellett - megteszi, vagy
azokra javaslatot tesz.

20. Informaciébiztonsagi tudatositas

Az informatikai biztonsagi vezeté az SZDF bevondsaval, a biztonsdgtudatosité program keretében rendszeresen
megtartasra kerilé eléadasokkal, valamint hir- és korlevelek segitségével gondoskodik arrél, hogy

a) a felhasznaldk tisztaban legyenek az alapvetd informacidbiztonsagi veszélyekkel és fenyegetésekkel, azok
felhaszndloi szintl kezeléséhez a sziikséges ismereteket megszerezzék,

b) informacidbiztonsagi ismereteiket szinten tartsak és folyamatosan bévitsék,

<) munkavégzésiik sordn biztonsdgtudatos magatartast tanusitsanak.

A biztonsagtudatossagi programon vald részvétel és a szervezett képzéseken valé részvételt az SZDF dokumentalja.
A Probono rendszer hasznalatdra jogosult felhasznaldk éves képzési kotelezettségliket a fellleten kozzétett
informacidbiztonsagi képzések elvégzésével is teljesithetik.

Il FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az IBSZ rendelkezéseinek szandékos, gondatlan vagy mulasztasbdl eredé megsértése, megkerilése, figyelmen kiviil
hagyédsa munkajogi, sulyosabb esetben biintet6jogi kdvetkezményeket von maga utan.

A felhasznaldk tajékoztatdsa érdekében az IBSZ szévegét

a) elektronikus formaban a minisztérium intranetes felliletén kozzé kell tenni,

b) kinyomtatott formaban az SZDF irattaraban sziikséges elérhet6vé kell tenni, illetve igény szerint szerz6déses
partner részére masolatban rendelkezésre bocsatani.

Ez az utasitds 2024. julius 31. napjan 1ép hatalyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és terlletfejlesztési miniszter
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1. melléklet a 19/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz

KOCKAZATELEMZESI MODSZERTAN

1. A kockazatelemzés lépései

. Az elektronikus informacios rendszert érinté fenyegetések azonositasa és azok rangsoranak meghatarozasara soran

a) els6 lépésként a szamitasba veheté fenyegetd tényezbéket kell rogziteni (pl. kartékony kodok,
szolgaltatasmegtagadast okozé tamadasok, szolgaltatds kiesések, jogosulatlan adathozzaférést vagy
modositast eléré tamaddsok, célzott tdmadasok, kéretlen levelek, social engineering, (zemeltetési
hidnyossagok, kapacitas problémdk, szabélyozasi hidanyossagok), majd

b) az a) pont alapjan azonositott fenyegetések varhatd bekovetkezési valdszinliségének (alacsony, mérsékelt,
kozepes, fokozott, magas) és a bekovetkezés altal okozott kar nagysaganak (jelentéktelen, csekély, kdzepes,
magas, kritikus) meghatarozasat kell elvégezni az alabbi 1. segédtablaval.

1. segédtabla

alacsony mérsékelt kozepes fokozott magas

jelentéktelen

csekély

kozepes

magas
kritikus

. Az 1. segédtébla kitoltését a kitoltést megel6z6 egy év sordn szerzett adatgazdai, lizemeltetdi és biztonsagi

tapasztalatok alapjan kell elvégezni, ahol a fenyegetés bekdvetkezési valdszinlisége lehet
alacsony: 1 éven beliil nem varhaté az el6forduldsa,

mérsékelt: 1 éven belll varhato az el6fordulasa,

kdzepes: 1 éves tavlatban tobbszor varhatoé az el6forduldsa,

fokozott: idénként el6forduld, azaz havonta el6fordulhat az esemény,

magas (elkerllhetetlen): azaz hetente vagy akar naponta is el6fordulhat az esemény.

vk N

. A kdrok meghatérozasanal mérlegelni kell a kdzvetlen és a kozvetett kategoridkba sorolt karokat, melyek lehetnek

elsédleges, masodlagos, illetve harmadlagos karok. Az elsédleges kar az adott rendszerben felmeriilt tényleges kér
mértéke, a helyredllitds koltsége. A masodlagos és harmadlagos kér az elsédleges kar 4altal okozott
kolcsonhatasokon keresztlil a szervezetben realizdlodott egyéb veszteség mértéke. A kozvetlen kdr maga
az adatvesztés, rendszerledllas, hardver- és szoftverkarok szamszerdsitett értéke (pl. csere koltsége). A kozvetett kar,
amely nem szadmszerUsithetd.

A BM rendelet 1. melléklet 2. pontja alapjan a kdrokat az aldbbiak szerint kell meghatarozni:

a) személyeket, csoportokat érinté karok, kdros hatdsok,

b) tarsadalmi-politikai karos hatasok és karok, ideértve a jogszabdly 4ltal védett adatok sériilésébdl, azokkal vald
visszaélésbdl (jogsértés, kotelezettség elmulasztasa) eredd karokat,

c) kozvetlen anyagi kar (pl. elmaradt haszon),

d) kozvetett anyagi kér (pl. dologi karok helyredllitasi kdltségek).

. A kockazatelemzést tamogatd 1. segédtdbla kitoltéséhez az aldbbi karkategéridk kerlilnek meghatdrozasra,

a bekovetkezett kar mértékére vonatkozoan:

1. jelentéktelen, ha a kar elsédleges, kis 0sszegU;
2. csekély, ha a kar masodlagos, nagyobb 6sszeg(;
3. kozepes, ha a kar fennakadast okozhat az informatikai rendszerben, felmeriilhet a személyek

veszélyeztetettsége;
4. magas, ha a kar a szervezet alapfolyamataban fennakaddast okozhat, a személyek veszélyeztetettsége is
fennall, személyi sériilés kovetkezik be;
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5. kritikus, ha a kar az informatikai rendszer iddleges kiesését, az alapfolyamatok megszakadasat,
bizalomvesztést és személyek sulyos sériilését eredményezi.

1.6. Az 1. segédtabla alapjan kialakitott fenyegetési rangsor alapjan a bizalmassdg, sértetlenség, rendelkezésre allas

figyelembevételével is el kell végezni a kdrok meghatarozasat, az alabbi 2. segédtabla felhasznalasaval.

2. segédtabla

Bekovetkezési Karmérték

Fenyegetettség s
valdszinlség Bizalmassag Sértetlenség | Rendelkezésre allas

. A kockazati tényez6k meghatdrozdsakor nem a lehetséges legnagyobb kérértéket, hanem a bekovetkezési

valészintséggel korrigdlt, fenyegetések altal okozhatdé kart, karos hatast kell figyelembe venni, amely
meghatdrozésdhoz a 3. segédtablat kell felhaszndlni. Ez esetben a kéarérték meghatarozasakor a bizalmassag,
sértetlenség, rendelkezésre allas kdrosodasanak rogzitése sordn a legmagasabb értékkel rendelkezét kell alapul
venni, és ehhez igazitani a bekovetkezési valoszinliséget. A 3. segédtablaban a sor és az oszlop metszésénél 1évd
cella tartalmazza a kockézat értékét.

3. segédtabla

kér jelentéktelen csekély kozepes magas kritikus
valoszin(iség M 2 ©) (4 (5)
alacsony (1) 1 1 5 3 4
mérsékelt (2) 1 2 3 4 A
kozepes (3) 1 2 3 4 5
fokozott (4) 2 3 4 s
magas (5) 2 3 4 5 5

. A 3. segédtdbla alapjan rogzitett kockazati érték alapjan az aldbbi 4. segédtabla kockazatelemzési tablazatanak

kockazati oszlopat kell kitolteni.

4. segédtabla

Karmérték

i Bekovetkezési , .
Fenyegetettseg i : . ) . Rendelkezésre Kockazat
valészinlség | Bizalmassdg | Sértetlenség (Il3
allas

. A 4. segédtdbla kockazat oszlopanak értéke alapjan meghatarozhaté a kockdzatok sorrendje és rogzitheték azok

az un. maradvany kockazatok, amelyekkel a védelmi intézkedések meghatérozasanal vezet6i dontés alapjan mar
nem sziikséges foglalkozni.
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2. melléklet a 19/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz

INFORMATIKAI BIZTONSAGI ESEMENYKEZELESI SZABALYZAT

1. A dokumentum célja

A biztonsagi események kezelésére vonatkozd belsé szabdlyozds célja a Kozigazgatasi és Teriletfejlesztési
Minisztérium (a tovébbiakban: minisztérium) adatait kezel6 elektronikus informdciés rendszerek altal kezelt
adatvagyonnal és az IT infrastruktira elemekkel kapcsolatban bekdvetkezett biztonsagi események figyelésére,

jelentésére, kezelésére és oktatdsara vonatkozd eljaras szintli szabdlyozé dokumentum létrehozésa, valamint
az abban leirtakhoz kapcsolédo ellenérzések megalapozasa.

2. Eltérések

Azon minisztérium vagy kilsé személy &ltal Uzemeltetett, valamint adatait kezel6 elektronikus informécids

rendszerek esetében, melyek kiilon szabdlyozéssal rendelkeznek és nem képzik az alap infrastruktira részét,
a vonatkozd Rendszerszintli Informatikai Biztonsagi Szabdlyzatban (RIBSZ) foglaltak az irdnyaddk. Az adott
elektronikus informécids rendszer specifikus szabdlyzasa szintjén a RIBSZ-ek tartalmazzék a biztonsagi események
kezelésének el6készitésére, észlelésére, vizsgalatara, elszigetelésére, megsziintetésére és a helyredllitdsara

vonatkozo szabalyozast.

3. A biztonsagi eseménykezelés altalanos folyamata

Jogszabalyban
meghatérozott
szervezettdl érkezd

bejelentés

Kozpontositott
informatikai és
elektronikus hirkozlési
szolgaltatotol érkezd
bejelentés

Hatésagi megkeresés

Szervezeten belilrgl
érkezd bejelentés

Szervezeten kiviilrél
érkezd bejelentés

+

Bejelentés tartalmi ellendrzése

Minden szikséges

informécid rendelkezésre
ali?

igen

nem—i

Informécid, adat
pontositds a
bejelentétdl

Bejelentés feldolgozasa

Biztonsagi esemény
besoroldsa

Erintettek
meghatdrozasa

Szikséges
intézkedések
meghatdrozasa

Erintettek értesitése

!

Biztonsagi esemény
dokumentalasa,
iktatdsa

A biztonsagi esemény
elharitasra kerilt?

igen

Az elharitas
dokumentélasa, a
biztonsagi esemény
lezérasa




3898

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi35.szam

4.1.

4.2.

4.3.

4, Biztonsagi események észlelése, jelentése

A biztonsagi események a bejelentd szerint az aldbbi kategéridkba sorolhatok:

a) a jogszabalyban meghatdrozott szervezettél érkezd bejelentések: az dllami és 6nkormdényzati szervek
elektronikus informaciobiztonsagarol sz6l6 2013. évi L. tdrvényben és végrehajtasi rendeleteiben nevesitett
szervezetek - legféképp a Nemzetbiztonsagi Szakszolgédlat Nemzeti Kibervédelmi Intézet (a tovabbiakban:
NBSZ NKI) és a Kormanyzati Eseménykezel Kézpont (a tovabbiakban: GovCERT) - fel6l érkez6 bejelentés;

b) a koézpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatotol érkezé bejelentések: a kdzpontositott
informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrol szold 309/2011. (XIl. 23.) Korm. rendeletben
meghatarozott szolgaltatétdl — a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatétdl (a tovabbiakban: NISZ) -
érkez6 bejelentés;

<) hat6sagi megkeresések: a magyar jogszabdlyokban hatésagi jogkorrel rendelkezé szervezetektdl érkezé
bejelentés;

d) szervezeten belilrél érkezé bejelentések: a minisztériummal munkavégzésre irdnyulé barmely
jogviszonyban, valamint egyéb szerz6déses kapcsolatban &ll6 személyektd| érkezé bejelentés;

e) szervezeten kivilrél érkezd bejelentések: az elsé négy kategéridba nem sorolhaté jogi személytdl érkezd
bejelentés.

Bejelentésre kotelezett események

A minisztérium adatait kezel6 informatikai rendszerben jelentkezé vagy rendszerekkel kapcsolatos halozattal,
eszkozokkel, alkalmazasokkal kapcsolatban felmerllé rendellenes miikodés, jelenség, jelzés, melyek nem
kizarélagosan az aldbbiak lehetnek:

a) kéretlen levél, spam;

b) malware gyanu (virus, kémprogram, rekldmprogram);

Q) adathalaszat gyanu (phishing);

d) social engineering (megtévesztéssel torténd informacidszerzés);

e) informatikai eszkozoket érinté fizikai behatasok (rongalddas, természeti csapasok);

f) illetéktelen hozzaférés informatikai eszk6zhoz;

9) felhasznaloi név és/vagy jelszé kompromittalodas;

h) minden a fenti felsoroldsba nem tartozé esemény, amely az informatikai biztonsagot érinti.

Biztonsagi események jelentése

A minisztérium adatait kezel6 elektronikus informacids rendszerek tekintetében a bejelentéseket az informatikai

biztonsagi vezetének kell megkildeni az aldbbi esetekben:

a) biztonsagi esemény: A biztonsagot érint6, valamint a bejelentésre kotelezett eseményekrél a felfedezésiik
utdn haladéktalanul, a felfedez6 kozvetlen munkahelyi vezet6je tdjékoztatisa mellett. Az események
kivizsgélasara az informatikai biztonsagi vezet6 az SZDF bevonasaval jogosult.

b) szoftverzavarok: Az elektronikus informacids rendszerekben tapasztalt szoftverzavarokrél a NISZ
Ugyfélszolgéalatanak tajékoztatasa mellett, az események kivizsgaldsara a NISZ jogosult.

5. Biztonsagi események vizsgalata, kezelése

A biztonsagi események megtervezett és begyakorolt kezelésével biztosithatd hatékony vizsgalatuk, elszigetelésiik,
megsziintetésik és az érintett elektronikus informaciés rendszerek helyreallitasa.

A biztonsdgi események bejelentései a beérkezésiiket kovetéen minden esetben visszaigazolasra keriilnek.
A feldolgozds soran a biztonsagi esemény tartalmi ellendérzése, szilkség esetén a bejelentével végrehajtott
pontositasa utan a sziikséges intézkedések meghatarozasra, valamint az érintettek értesitésre keriilnek.

A biztonsagi eseményt az Ibtv.-ben meghatéarozott kdrben az informatikai biztonsagi vezeté bejelenti az NBSZ NKI
eseménykezeld kdzpontja részére.
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6. Adatvédelmi incidens

Amennyiben a biztonsdgi esemény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél szélé
2011. évi CXII. torvény 3. § 26. pontjat, valamint a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl sz6l6, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 4. cikk 12. pontjat érinti,
ugy az informatikai biztonsagi vezeté tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t, sziikség esetén a tovabbi
intézkedéseket egyltt hatarozzak meg.

7. Biztonsagi események dokumentalasa

A biztonsagi események nyilvantartdsa, dokumentdldsa az informatikai biztonsdg vezeté feladata, melyet
az SZDF bevondaséval It el.

8. Feliilvizsgalat, tanulsagok levonasa
A bekdvetkezett biztonsdgi eseményekhez kapcsoléddan végrehajtott eseménykezelési tevékenységekbdl levont

tanulsagok beépiilnek a megfelel6 folyamatokba, meghatarozdsokba és az informatikai biztonsagi tudatosito
programba.
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3. melléklet a 19/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz

A Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium biztonsagi szintbe, valamint a minisztérium
elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasanak nyilvantartasa

1. A K6zigazgatasi és Terliletfejlesztési Minisztérium biztonsagi szintbe sorolasa

Szervezet megnevezése

Biztonsagi szint

Indokolas a 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan

A Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési
Minisztérium biztonsagi szintje

A Kbzigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium
a szakfeladatai ellatasat tamogatd elektronikus
informacios rendszereket hasznal,
de nem Uzemelteti azokat. A Kdzigazgatasi és
Teriletfejlesztési Minisztérium kritikus adatot,
nem mindsitett, de nem kdzérdekd, vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatot kezel, kdzponti
lizemeltetésU, és tobb szervezetre érvényes
biztonsagi megoldéasokkal védett elektronikus
informacids rendszerek vagy zart célu elektronikus
informacids rendszer felhasznaldja, illetve
feladatai tdmogatdsara mas kiils6 szolgaltatét is
igénybe vesz.

2. A Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium elektronikus informaciés rendszereinek
biztonsagi osztalyba sorolasa

Elektronikus informéacios

rendszer megnevezése

Leiras

EBR42
Onkormanyzati
palyazati rendszer

Az Ebr42 webalapu,
pénzugyikontrolling-szamviteli
feladatokat elldto, folyamatkdvetd
informacids rendszer, a helyi
onkormanyzatok és tobbcélu
kistérségi tarsulasok normativ
hozzéjarulasainak, normativ, kotott
felhasznélasu tdmogatasainak és
egyes palyazati tdmogatasainak
igénylési rendszere.

Helyi
kodzszolgéltatas
informacios
rendszer (IKIR)

Az IKIR helyi kozszolgaltatas
informacids rendszer, amely
a teleplilési onkormanyzatok altal
biztositott helyi kdzszolgéltatasok
tervezésének, valamint az operativ
feladatellatas szervezésének és
fejlesztésének tdamogatasat
szolgalé elektronikus informéacids
és vezetdi dontéstamogatd
rendszer.

. Rendelkezésre
Uzemeltetd Bizalmassédg | Sértetlenség o
allas
NISZ Zrt. 3 3 3
IdomSoft Zrt. 3 3 3
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A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 20/2024. (VII. 25.) KTM utasitasa
a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok megismerésének rendjérol

A jogalkotdsrdl sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjadban meghatdrozott feladatkdromben eljarva
- figyelemmel az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvény 25/A. §
(3) bekezdésében, valamint 30. § (6) bekezdésében foglaltakra, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kivil helyezésérd|
sz6l6, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 24. cikk (2) bekezdése alapjan - a Kozigazgatasi és
Terlletfejlesztési Minisztérium dltal kezelt személyes adatok védelme és a kozérdek( és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a kovetkez6 utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A személyes adatok védelmérdl, tovabba a K6zigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium
kezelésében lévo kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjérol sz616 szabalyzat célja és hatalya

1.8 (1) A személyes adatok védelmérdl, tovdbbd a Kozigazgatdsi és Teriletfejlesztési Minisztérium kezelésében 1évé
kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szold
szabdlyzat (a tovabbiakban: szabdlyzat) célja, hogy a Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztérium
(a tovabbiakban: Minisztérium) tevékenysége sordn a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog érvényesilésének
biztositasa, illetve a Minisztérium altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa
érdekében meghatadrozza a személyes adatok kezelése soran irdnyadd adatvédelmi és adatbiztonsdagi el6irdsokat,
tovabbd hogy az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél széld 2011. évi CXII. torvényben
(a tovabbiakban: Infotv.), a k6zérdekd adat iranti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl sz6ld
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Koltségtéritési rendelet), valamint a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban foglalt el6irdsok figyelembevételével elésegitse a kdzérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez valo, Alaptorvényben rogzitett jog érvényesiilését azdltal, hogy meghatdrozza a kozérdek( adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét a Minisztériumban.

A szabdlyzat hatédlya a Minisztérium valamennyi szervezeti egységére, valamint foglalkoztatottjara kiterjed.

A szabdlyzatban foglaltakat kell alkalmazni a Minisztérium szervezeti egységei altal folytatott adatkezelési
muveletekre — az adatok megjelenési formdjatdl fliggetlenill —, az adatkezelés teljes folyamatdra kiterjed6en
- az adatok megszerzésétdl vagy a Minisztérium valamely szervezeti egységénél torténé keletkezésétél azok

— o~
w N
= =

torléséig, illetve megsemmisitéséig -, fliggetlenil attdl, hogy az adatok valamely nyilvantartasi rendszer vagy
valamely tigyben keletkezett irat részét képezik-e.

2.8 (1) A szabdlyzat rendelkezéseit a Minisztérium kezelésében évé kozérdekl és kozérdekbdl nyilvdnos adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni, fliggetlendl attdl, hogy az adatigényl6 a kérelmét
a Minisztériumhoz kozvetlenll nyujtotta be, vagy mdés szerv a hozzd benyujtott igényt a Minisztériumhoz
tovabbitotta.
(2) A szabadlyzat nem vonatkozik a kdzhitel( nyilvantartasbdl torténd, torvényben szabdlyozott adatszolgéltatasra.
(3) A mindsitett adatok kezelésére vonatkozé jogszabdly eltéré rendelkezésének hidnydban a szabdlyzatot kell
alkalmazni a minésitett adathordozéban szerepeltetett személyes adatok kezelése soran.

2. Ertelmezo rendelkezések

3.8 A szabdlyzat alkalmazasaban
a) adatkezeld szerv: Minisztérium,
b) adatbirtokos: a Minisztérium azon 6nallo szervezeti egysége, amelynél a személyes adat keletkezett, az adat
fellelhetd, vagy amely azt nyilvantartja, kezeli,
c) adatfelelés: a Minisztérium azon 6ndllé szervezeti egysége, amely a kdzérdek( adatot elédllitotta, illetve
amelynek a mlkodése sordn az adat keletkezett,
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d) személyes adat: a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kivil helyezésérél szélo,
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: &ltalanos
adatvédelmi rendelet) szerinti személyes adat,

e) kézérdekd adat: az Infotv. szerinti kozérdek( adat,

f) kézérdekbdl nyilvdnos adat: az Infotv. szerinti kozérdekbdl nyilvanos adat,

a) tizleti titok: az Gizleti titok védelmérél sz616 2018. évi LIV. torvény alapjan meghatérozott lzleti titok,

h) nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetbvé tétele,

i) érintett: az Infotv. szerinti érintett.

Il. FEJEZET
A SZEMELYES ADATOK VEDELME

3. A Minisztérium hivatali szervezetének vezetdje

A Minisztérium hivatali szervezetének vezetdje a kdzigazgatési allamtitkar, aki a parlamenti allamtitkdr bevonasaval
a jogi Ugyekért felelés helyettes allamtitkaron keresztil iranyitja az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét,
és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A kozigazgatasi allamtitkar felel

a) a Minisztérium altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek
biztositasat célzé, hataskorébe tartozo intézkedések megtételéért,

b) a Minisztérium személyi dllomanyanak adatvédelmi oktatasaért, az adatvédelmi tisztviselé bevonasaval,

c) a Minisztérium iranyitasa és fellgyelete ala tartozd szerv tevékenységének rendszeres adatvédelmi
ellendrzéséért, az ellenbrzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok vagy jogszabalysérté korilmények
megsziintetéséért, a személyi felel6sség megallapitdsdhoz sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve
lefolytatasaért,

d) az érintett jogainak gyakorlasahoz, valamint tajékoztatasahoz sziikséges feltételek biztositasaért,

e) az adatvédelmi hatasvizsgalatok lefolytatasaért és rendszeres feliilvizsgalataért, valamint az ahhoz sziikséges
feltételek biztositasaért,

f) az adatvédelmi feladatok ellataséra alkalmas adatvédelmi tisztvisel kijeloléséért,

9) az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak végrehajtadsdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
muveletekhez valé hozzéféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakértéi szintl ismereteinek
fenntartasahoz szlikséges feltételek és forrasok biztositasaért,

h) annak biztositdsaért, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai elldtdsaval kapcsolatban utasitasokat
senkitél ne fogadjon el,

i) az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységének iranyitasaért, a tevékenysége feletti ellenérzési jogok, valamint
a munkaltatoi jogok gyakorlasaért.

4, Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztvisel6t a kozigazgatdsi allamtitkdr irdsban jeldli ki. Adatvédelmi tisztvisel6dnek csak olyan
személy jelolhetd ki, aki az dltalanos adatvédelmi rendeletben és az Infotv.-ben foglalt feltételeknek megfelel.

Nem lehet olyan személyt kijel6Ini adatvédelmi tisztvisel6nek, aki az adatkezeld szervnél adatkezeléssel kapcsolatos
dontések meghozatalara jogosult személynek a Polgari Torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvény 8:1. §
(1) bekezdés 2. pontja szerinti hozzéatartozoja.

Az adatvédelmi tisztvisel6 nevérdl és elérhetéségérél a minisztériumi foglalkoztatottakat tdjékoztatni kell, valamint
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) nyilvantartasaba be kell
jelenteni.

Az adatvédelmi tisztviselé feladatainak elldtdsa céljabol, az ahhoz sziikséges mértékben a mindsitéssel védett
iratokba betekinthet.
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7.8

8.§

(1) A Minisztériummal barmely jogszabdly alapjan foglalkoztatéasi jogviszonyban allé személy a személyes adatai
kezeléséhez és jogai gyakorlasdhoz kapcsol6dd valamennyi kérdésben a hivatali Ut betartasa nélkil, kdzvetlenil
fordulhat az adatvédelmi tisztvisel6hoz.

Az adatvédelmi tisztviselé az éltalanos adatvédelmi rendeletben és az Infotv.-ben régzitetteken tul kizérdlag
a kovetkez6 feladatokat latja el:

a)

b)

ellenérzi az adatkezel§ szervnél az adatvédelmi és adatbiztonsagi kovetelmények megtartasat,
az adatkezeléssel kapcsolatban altalanos javaslatot fogalmaz meg,

az adatkezeléssel kapcsolatos el6irdsok megszegésének észlelése esetén felhiv a jogszer( &llapot
haladéktalan helyredllitdsdra, és a hidnyossagokat — amennyiben emiatt adatvédelmi érdek sérelmet
szenvedne, Ugy kozvetlenil - jelzi a kdzigazgatdsi allamtitkdrnak, a tovabbi adatkezelésre vonatkozoéan
javaslatot fogalmaz meg,

kozremkodik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasdban, vezeti a Minisztérium adatvédelmi incidens
nyilvantartasat, és a vizsgalat eredménye alapjan a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén bejelenti azt
a Hatdsag részére,

nyilvantartast vezet az érintettnek a személyes adatai kezelésével kapcsolatos hozzéférésre, helyesbitésre,
torlésre, tiltakozasra, valamint korldtozasra vonatkozéan benyujtott és elutasitott kérelmérdl, az elutasitas
indokairdl,

a d) pont szerinti nyilvantartas alapjan személyes adatot nem tartalmazé kimutatast vezet, amelyrél minden
év janudr 31-ig megkiildott éves jelentésben tajékoztatja a Hatésagot,

vezeti a személyes adat kezelésével 6sszefliggé egyéb nyilvantartasokat,

részt vesz a Hatdsag altal szervezett képzéseken.

5. A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A Minisztérium a személyes adatok kezelése soran az alabbi elveket alkalmazza:

a)

Jogszer(iség, tisztességes eljards és atlathatdsdg elve: a személyes adatok kezelésére csak és kizarolag
a megfelel6 jogalap megléte esetén kerilhet sor. Az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok betartasan tul
a Minisztérium tiszteletben tartja az érintettek személyes adataikhoz f(iz6d6 jogat és emberi méltésagat
az adatkezelés sordan. A Minisztérium az adatkezelést atlathatéan végzi, az adatkezelésrdl teljes kord
tajékoztatast nyujt az érintettek részére.

Célhoz kotottség elve: a Minisztérium kizardlag elére meghatarozott, jogszer( célbdl kezel adatokat, a céllal,
célokkal 6sszeegyeztetheté mdédon.

Adattakarékossag elve: a Minisztérium kizarélag annyi és olyan személyes adatot kezel, mely a meghatarozott
cél teljestiléséhez sziikséges. A Minisztérium az adatkezeléskor meghatarozott cél megvalosulasat kdvetéen
- kivéve, ha jogszabaly ezzel ellentétesen rendelkezik, vagy az adattarolds olyan adatkezelési cél elérése
érdekében lehetséges, mely 0sszeegyeztethetd az eredeti adatkezelési céllal — a személyes adatokat torli.
Pontossag elve: a Minisztérium az éltala kezelt személyes adatok pontossagat az adatbirtokos folyamatos
fellilvizsgélata és az érintett helyesbitéséhez val6 joganak gyakorldsanak biztositasaval garantalja.

Korldtozott tarolhatésag elve: a Minisztérium a személyes adatot tartalmazé dokumentumot az adatkezelési
cél elérését vagy az adatkezelési id6 leteltét kdvetden — kivéve, ha jogszabdly ezzel ellentétesen rendelkezik,
vagy az adattarolas olyan adatkezelési cél elérése érdekében lehetséges, mely 0sszeegyeztethetd az eredeti
adatkezelési céllal - torli vagy anonimizadlja, amely révén az érintett a tovabbiakban nem azonosithaté.
Integritads és bizalmas jelleg elve: a Minisztérium biztositja a jogosultak szdmara, hogy az adatokhoz
hozzéférjenek, tovabba az adatbiztonsdgért felelés szervezeti egység felligyeletével gondoskodik
a személyes adatok védelmérél.

Elszdmoltathatdsag elve: a Minisztérium valamennyi személyes adat kezelésével 6sszefliggd tevékenységét
visszakdvetheté modon dokumentdlja, és ezaltal biztositja az adatkezeléssel kapcsolatosan megtett
intézkedések atlathatosagat.

6. Az érintett jogai és az érintett jogainak érvényesitésével 6sszefiiggo feladatok

Az érintettnek joga van irdsban tajékoztatast kérni a Minisztérium éltal kezelt személyes adatai vonatkozasaban

a)
b)

a személyes adatok korérdl,
az adatkezelés jogalapjarol,
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9.8

10.§

12.§

13.§

14.§

15.8§

<) az adatkezelés céljardl,

d) a cimzettekrdl vagy cimzettek kategoridirdl, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kdzolték vagy
kozdlni fogjak,

e) az adattarolas id6tartamardl,

f) az adatok forrasara vonatkozé minden elérheté informaciorél, ha az adat nem az érintettdl szarmazik.

Az érintett irdsban kérheti, hogy a Minisztérium

a) modositsa valamely kezelt személyes adatat,
b) tordlje személyes adatait,
<) a ra vonatkozo, éltala az adatkezelé szerv rendelkezésére bocsatott, barmilyen formaban rogzitett személyes

adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja.

A Minisztérium - az adatvédelmi tisztviseld Utjan - a 8-9. §-ban foglalt kérelemnek, ha jogszabdly ellentétesen nem
rendelkezik, legfeljebb egy hoénapon belil eleget tesz. A kérelem teljesitésér6l vagy annak elutasitdsarol
egy hénapon belil kételes tajékoztatni az érintettet.

Az (1) bekezdésben meghatarozott, rendelkezésre all6 hataridé indokolt esetben - figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamat - egy alkalommal, két honappal meghosszabbithatd, melyrél a Minisztérium
az adatvédelmi tisztviseld Utjan az érintettet tdjékoztatja.

Az érintettet megilleté jogok gyakorldsara - az érintettek adatainak védelmét szolgdlé adatbiztonsdgi
kovetelményeket szem el6tt tartva — csak a kérelmezd megfelelé azonositasa, illetve kérelme tartalménak
hitelesitése esetén van lehetéség. Nem biztosithatd ezen jogok gyakorldsa, kiléndsen a kérelmezé személyének
azonositasat nem biztositd elektronikus levél Gtjan érkezett kérelmek esetén.

A Minisztérium az érintett részére nydjtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és olvashatd
formdban, lényegre toré, vildgos és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal teljesiti. A Minisztérium
az informéacidt irdsban, elektronikus Uton, illetve az érintett kérelmére széban is megadhatja, amennyiben az érintett
személyazonossaga igazolt.

Az érintett hozzéférési jogdnak gyakorldsa soran a téjékoztatast és az adatrdl kért elsé masolatot dijmenetesen kell
biztositani, kivéve ha az érintett kérelme - annak ismétl6dd jellege vagy jogszabalyban, illetve a Hatésag
joggyakorlata értelmében — tulz6. Ez esetben — eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnydban — a Minisztérium jogosult
a Koltségtéritési rendelet elirdsai alapjan koltségtéritést megallapitani.

7. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatvédelmi tisztviselé koordindlja az altaldnos adatvédelmi rendelet 30. cikke szerinti, az adatbirtokosok
adatkezelési tevékenységét tartalmazo informacidk osszesitését.

Az (1) bekezdés szerint létrejové adattartalommal vezeti az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat, melyen
keresztiil az adatbirtokos az adatvédelmi tisztvisel6 altal meghatarozott médon és formaban rendszeresen adatokat
szolgaltat.

8. Adattovabbitas

Az adatbirtokos az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden egyes személyes adattal 6sszefliggésben koteles
ellenérizni, igy kilondsen azt, hogy az igényelt adatokra vonatkozdan az adatok kezeléjének mindsiil-e.
Adatvédelmi szempontbol akkor tekinthetd az adattovabbitas jogszer(inek, ha a személyes adatot kezel6 szerv vagy
személy jogosult annak tovabbitasara, az adattovabbitds cimzettje (adatkérd) pedig rendelkezik az adat kezeléséhez
sziikséges jogalappal vagy az érintett irdsos — a vonatkozd jogszabdlyi elvardsoknak megfelelé tartalmu -
hozzajarulasaval, és az adatkérés célja mindezzel 6sszhangban van. Az adattovabbitas feltételeinek megléte és
a célhozkotottség a jogszerliség egylttes kovetelménye.

Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitési kérelem elbirdlasa — térvényben kotelezéen elbirt
adattovabbitds esetét kivéve — a Minisztérium hivatali szervezete vezetdjének vagy az éltala kijelolt vezetének
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16.§

17.§

18.§

19.§

a hatédskorébe tartozik, amellyel kapcsolatban kikérheti az adatvédelmi tisztvisel véleményét. Az adatigénylés
abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza

a) az adatigénylés céljat, jogalapjat,
b) a kért adatok kdrének pontos meghatéarozasat,
<) az érintett személy azonositdsdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozé adatigénylés esetén

az érintettek azonositasdhoz szlikséges csoportképzé ismérveket.
Az adattovébbitds torténhet kérelem alapjan egyedi adatszolgdltatdssal, tovdbbd — torvény ilyen tartalmu
rendelkezése vagy erre vonatkozé megdllapodas alapjan — kozvetlen hozzéférés biztositasaval.

9. Adattovabbitasi nyilvantartas

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbirtokosok tajékoztatasa alapjan adattovabbitési nyilvantartast vezet.

Ha olyan adat tovéabbitdséara keril sor, amellyel kapcsolatban az adattovébbitdst végzé adatbirtokos — az altaldnos
adatvédelmi rendelet vagy az Infotv. éltal biztositott jogait érint6 — adatkezelési korldtozast jelzett, az adatkezelési
korlatozast is szerepeltetni kell az adattovabbitasi nyilvantartasban.

10. Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa és az el6zetes konzultacié kezdeményezése

Az adatbirtokos abban az esetben végez eldzetes hatasvizsgalatot tervezett vagy folyamatban 1évé adatkezelésnél,
ha az adatkezelés valamely — kiiléndsen Uj technoldgidkat alkalmazé - tipusa, figyelemmel annak jellegére,
hatokorére, korllményére és céljaira, valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
nézve, valamint akkor, ha az adatkezelés tipusa az adatkezelés kockazatanak és lényeges koriilményének
- kulondsen az adatkezelés technoldgidjanak — megvaltoztatasaval jarna.

Az adatbirtokos a kockazatelemzési feladata kapcsan kikérheti a tervezett, illetve megvaltozott adatkezelés altal
érintett személyek véleményét.

Az adatbirtokos a kockdzatelemzési feladata kapcsan kikéri a dontés végrehajtdsaért felel6s szakterilet,
az elektronikus informécids rendszer biztonsdgéért felelds szervezet vezetéjének vagy az elektronikus biztonsagért
felel6s személynek és a rendszerek Uzemeltetésében részt vevd szervezeteknek, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6nek a véleményét.

Ha a tervezett adatkezelés annak korllményeire, igy kiilondsen céljdra, az érintettek korére, az adatkezelési
muveletek sordn alkalmazott technolégiara tekintettel — az adatkezeléssel varhatdan érintett személyek jogaira
nézve - valészinlsithetéen magas kockdzatot nem azonosit, vagy megallapitdst nyer, hogy az adatkezelés
az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatdsa aldli mentesitést tartalmazd valamely jogszabalyban meghatdrozott
kivételi korbe tartozik, ugy ennek tényét az adatbirtokos irdsban rogziti.

Az adatbirtokos koteles az el6készitett adatkezelés esetén az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo
dokumentumot kitolteni, és azt az adatvédelmi tisztviselének megkildeni. Az adatvédelmi tisztviselé a megkuildott
dokumentumot az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaba bejegyzi.

Amennyiben az adatbirtokos az adatkezeléssel varhatéan érintett személyek jogaira nézve magas kockazatot
azonosit, vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan adatvédelmi hatdsvizsgélattal kotelezéen vizsgalandé adatkezelési
tevékenységek esete all fenn, - a dontése alapjaul szolgalé legfontosabb szempontokat irdsban megjeldlve —
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat kezdeményezi a Minisztérium hivatali szervezetének vezet6jénél.

A Minisztérium hivatali szervezetének vezetdje az adatbirtokos javaslatara elrendeli az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatdsat, vagy irdsban rogziti mell6zésének okait, és az adatvédelmi tisztvisel6 kapcsolédé allaspontjat.
Az adatvédelmi hatédsvizsgdlat lefolytatasaig vagy az annak elmaradasaval kapcsolatos okok irasban torténd
rogzitéséig az adatkezelésrdl sz616 dontés nem hozhaté meg.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatadsaban az adatkezelés altal érintett személyek vesznek részt. Az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasat az adatvédelmi tisztvisel6 tamogatja. Az adatvédelmi hatasvizsgélat soran keletkezett
iratok az adatkezel® szerv dontését el6készité adatokat tartalmazzak, ezért azokon ,Nem nyilvdnos!” jelzést kell
elhelyezni. Ha a hatasvizsgalat soran kezelt adatok egy részének esetében azok mindsitésére vonatkozé jogszabalyi
feltételek fenndllnak, akkor az adatkezeld hivatali szervezet vezet6je dont a sziikséges iratok mind&sitéssel torténé
védelmérél és annak szintjérdl.
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20.§

22.§

23.§

Az adatbirtokos és az adatkezelés éltal érintett személyek az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirél mindsitett
adatot nem tartalmazé,,,Nem nyilvdnos!” jelzéssel ellatott 0sszefoglalé jelentést készitenek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatrél sz6lé Osszefoglald jelentést a Minisztérium hivatali szervezetének vezetdje
hagyja jova.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a jelentés alapjan az adatkezelést bevezeti az adatkezelési tevékenységek
nyilvéantartasaba.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat arra az eredményre jut, hogy a tervezett adatkezelés jelentette kockdzat nem
mérsékelhetd a rendelkezésre 4ll6 technoldgidk és a végrehajtasi koltségek szempontjabdl észszerld médon - vagy
azt jogszabaly kotelezéen elbirja -, akkor az adatkezel6 szerv elézetes konzultacidt kezdeményez a Hatdsagnal.

11. Az adatvédelmi incidens észlelése és az adatvédelmi incidens kezelése

A Minisztérium adatkezelésében és az adatfeldolgozdnal bekovetkezett adatvédelmi incidens gyanujat észlelé
személynek a tdjékoztatast haladéktalanul az adatvédelmi tisztvisel6hoz és az informatikai rendszerek informatikai
biztonsagaért felelés szervezeti egység vezetdjéhez kell megtenni.

A Minisztériumhoz kilsé észlelé személytél szarmazo, a Minisztérium adatkezelésére vagy az adatfeldolgozéra
vonatkozé adatvédelmi incidens gyanujanak targyaban érkezett tdjékoztatast haladéktalanul tovabbitani kell
az adatvédelmi tisztviselének és az informatikai rendszerek informatikai biztonsagéért felelés szervezeti egység
vezetdjének.

Ha a Minisztérium szervezeti egysége a feladata elldtasa soran adatvédelmi incidens gyanujat észleli, haladéktalanul
értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t és az informatikai rendszerek informatikai biztonsagéért felelés szervezeti egység
vezetdjét.

Az adatvédelmi tisztvisel6 és az informatikai rendszerek informatikai biztonsagaért felel6s szervezeti egység
vezetbje megvizsgalja, hogy

a) a tajékoztatds alapjan fennall-e a gyanuja az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének,

b) az adatvédelmi incidens az informatikai rendszert érintéen kdvetkezett-e be,

<) mely szervezeti egységeket kell bevonni az intézkedések megtételébe.

Az adatvédelmi tisztvisel6 és az informatikai rendszerek informatikai biztonsagaért felel6s szervezeti egység
vezetéje - amennyiben az incidens gyanuja felmerll - haladéktalanul egyeztet az adatbirtokossal.
Ha az adatbirtokos nem allapithaté meg, akkor az lizemeltetést végzé szervezet az incidenskezelési eljardsnak
megfeleléen jar el.

Ha nem éllapithaté meg adatvédelmi incidens, de egyéb incidens bekovetkezése igen, akkor a feladat- és hataskort
figyelembe véve kerdil sor a tovabbi eljaras folytatasara.

Az adatbirtokos vizsgalja a feladat- és hataskorébe tartozo, nem informatikai rendszert érinté adatvédelmi incidens
gyanujaval érintett tajékoztatasokat.

Ha az adatvédelmi incidens a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan egyértelmiien megdllapithaté, az adatbirtokos
a Hatdsag honlapjan elérheté adatvédelmi incidens bejelenté adatlap kitltésével megkildi az adatvédelmi
tisztvisel6nek, aki 72 6ran belil intézkedik a hatésagi nyilvantartasba valé bejelentésrol.

Ha a rendelkezésre all6 adatok alapjan az adatbirtokos egyértelm(ien nem tudja megallapitani az adatvédelmi
incidens bekovetkezését, de feltételezhetd, hogy az esemény magas kockazattal jart, haladéktalanul tajékoztatja
err6l az adatvédelmi tisztvisel6t, valamint az informatikai rendszerek informatikai biztonsagaért felelds szervezeti
egység vezetojét.

Az adatvédelmi tisztvisel6 és az informatikai rendszerek informatikai biztonsagaért felel6s szervezeti egység
vezetbje a tdjékoztatast megvizsgdlja, a tadjékoztatast nyujtdé személytdl vagy szervezeti egységtél, valamint
az adatfeldolgozétdl sziikség esetén tovabbi adatszolgaltatast kér, amelyet az érintettek kotelesek haladéktalanul
teljesiteni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 és az informatikai rendszerek informatikai biztonsagaért felel6s szervezeti egység
vezetbje gondoskodik az elsédleges intézkedések megtételérél. Ha a vizsgdlat megallapitja az érintettek jogaival
kapcsolatban a magas kockazat fennallasét, akkor az adatvédelmi tisztvisel6 az erre rendszeresitett elektronikus
felllet igénybevételével a Hatdség részére 72 6ran belil megkildi az errdl sz6l6 tajékoztatast.
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(2) Az adatvédelmiincidens bekovetkezése esetén az adatvédelmi tisztvisel és az informatikai rendszerek informatikai

biztonsagaért felelés szervezeti egység vezetbje dontése alapjan a Minisztérium tdjékoztatja az incidenssel
kapcsolatban az érintetteket.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenst bevezeti a Minisztérium adatvédelmi incidens nyilvantartasba.
12. Az adatfeldolgozas

24.8 (1) A Minisztérium adatfeldolgozét vehet igénybe. Az adatfeldolgozé az adatkezelési muveletekhez kapcsolodd
technikai feladatokat végzi, és e mindségében gyakorolja az adatkezel6 Minisztérium 3ltal atruhdzott
jogosultsagokat, teljesiti kotelezettségeit.

(2) Az adatfeldolgozasra vonatkozé megallapodast irdsba kell foglalni. Amennyiben az adatfeldolgozéként igénybe
venni kivant szervre vagy személyre az utasitds hatadlya nem terjed ki, akkor a megallapoddsban kell érvényesiteni
az adatfeldolgozdval szemben a jelen szabélyzatban foglalt elGirasokat.

(3) Adatfeldolgozé igénybevétele esetén az adatkezelés céljadnak meghatdrozéséra és az adatkezelésre vonatkozd
érdemi dontések meghozatalara az adatkezel6 jogosult.

(4) Az adatfeldolgozd a tevékenységi korén belil, illetve az adatkezel6 altal meghatarozott keretek kozott felelés
a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért,
tovabba minden olyan jogsértésért, amit az adatkezel6 utasitasanak vagy az adatfeldolgozassal 6sszefliggésben
kotott megbizasi szerz6dés rendelkezéseinek megszegésével okozott.

13. Adatbiztonsagi eldirasok
25.8 (1) Azadatkezel6 szerv, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl.
(2) Az elektronikusan kezelt adatallomanyok tekintetében biztositani kell, hogy a kiilonb6zd nyilvantartasokban tarolt
adatok - torvény eltéré rendelkezése hidnyaban — kozvetlendl ne legyenek dsszekapcsolhatdak.
26.8§ Az informatikai adatbiztonsagi el6irdsok részletes meghatarozasat kiilon szabélyzat tartalmazza.
Il. FEJEZET
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK RENDJEROL
14. A parlamenti allamtitkar
27.8§ A parlamenti allamtitkar adatvédelmi feladataival 6sszefliggésben
a) ellatja a miniszter feladat- és hataskorét érinté kozérdeki adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat,
b) kozremUkodik a miniszter feladatkorével Gsszefliggésben, a Minisztérium altal kezelt kozérdekl adatok
kozzétételével kapcsolatos mUveletekben,
<) gondoskodik a Minisztériumhoz el6terjesztett kdzérdekl adatigénylésekkel kapcsolatos, a Hatdsag felé
teljesitendo statisztikai adatszolgaltatas el6készitésérol.
15. A kozérdekii adat megismerése iranti igény benyujtasa
28.§8 (1) A Minisztérium a postai vagy elektronikus uton torténé kozérdekd adat megismerése irdnti igényeket a honlapon
megjeldlt postacimen, illetve e-mail-cimen fogadja.

(2) Az (1) bekezdésen kiviili, a Minisztérium egyéb elérhetéségeire — barmilyen mdédon - benyujtott kdzérdekd adat
megismerése iranti igényeket a cimzett szervezeti egység haladéktalanul tovabbitja az erre kijel6lt e-mail-cimre.

(3) A Minisztériumhoz a (2) bekezdés szerint érkezett megkereséseket nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal,
hogy azok nem a honlapon meghatérozott elérhetéségekre érkeztek.

16. A kozérdekii adat megismerése iranti igény vizsgalata
29.§ (1) A beérkezett adatigénylést a Parlamenti Kapcsolatok Féosztalya Agazati Kapcsolatok Osztalyanak (a tovabbiakban:

Agazati Kapcsolatok Osztalya) vezet6je vagy az altala az tigy intézésére kijeldlt munkatars (a tovabbiakban egyiitt:
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30.§

Ugyintézd) megvizsgalja, és ellenérzi, hogy a beérkezett adatigénylés az Infotv. 3. § 5. pontja szerint kozérdek(i
adatigénylésnek mindsiil-e.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve az elbirdldshoz sziikséges informacidkat
- szikség esetén az adatkor szerint érintett szervezeti egység (e fejezetben a tovabbiakban: adatfelel6s)
bevondsaval - fel kell hivni az igényl6t az adatigénylés pontositdsara. Amennyiben az adatigénylé a kérelem
pontositdsara iranyuld felhivdsra nem valaszol, a kérelmét visszavontnak kell tekinteni. Errél az adatigényl6t
a felhivasban tajékoztatni kell.

Az Infotv. 33. §-a szerinti, elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra irdnyuld igény esetében az tgyintézé
az igényl6t tdjékoztatja a kozzétett adat pontos fellelhetéségérél és arrdl, hogy az igényt ezéltal teljesitettnek kell
tekinteni.

Az adatigénylés elutasitdsdnak kért adattartalom vizsgalata nélklli egyéb eseteire az Infotv. 29. § (1a) és
(1b) bekezdése az irdnyado.

17. Az igényelt adatok 6sszeallitasa, mindsitése

A kozérdek( adatigénylés benyujtdsa utdn az ligyintéz6 haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt
adatok a Minisztérium mely szervezeti egységénél talalhatoak, ezt kovetéen az igényt az adatfeleléshoz tovabbitja.
Az adatfelelés az igényelt adatokat Osszegydijti, és az igénylést, valamint az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat - az igénylés tovabbitdsaval egyidejlleg meghatdrozott hataridén belil - megkildi
az lgyintézének.

Amennyiben még az adatok OsszegyUjtését, 6sszedllitdsat megel6zéen alappal feltételezhets, hogy az igényelt
adatok teljes kore az Infotv. 27. §-a szerinti, illetve a (4) bekezdésben foglalt valamely ok miatt nem ismerheté meg,
a szervezeti egység errdl — az elutasitas indokat megjellve - tajékoztatja az Agazati Kapcsolatok Osztalyanak
vezetdjét, aki lefolytatja az (5) bekezdés szerinti eljarast.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazo dokumentumok teljes kord, hidnytalan Osszeéllitasa a szervezeti egység
felel6ssége. Az adatfelelés az adatok Osszegyd(jtése sordn jelzi az Ggyintézének, amennyiben megitélése szerint
az igényelt adatok vagy azok egy része az (5) bekezdés a)-b) pontja szerinti valamely szempontnak nem felelnek
meg, illetve az (5) bekezdés c) pontja szerinti mindsitésiik all fenn.

Az Agazati Kapcsolatok Osztalydnak vezet6je az adatfelelés jelzése alapjan a (2) bekezdés szerinti adatok
tekintetében 4llast foglal

a) a Minisztérium adatkezel6i minéségérdl,
b) az adatok Infotv. szerinti kozérdek, k6zérdekbdl nyilvanos jellegérél, valamint
<) arrol, hogy az adatok az igényl6 éltal meg nem ismerheté adatot — személyes adatot, Uzleti titkot, a 31. §

szerinti dontés megalapozasat szolgald dontés el6készito jellegli adatot - tartalmaznak-e.
Az Agazati Kapcsolatok Osztalyanak vezetéje allast foglal arrél, hogy a (2) bekezdés szerinti adatok
- a (3)-(5) bekezdésben foglalt szempontok alapjan - az igénylé altal megismerhetéek-e, ezen allaspontjat
megkldi a jogi Ugyekért felelés helyettes allamtitkar részére. A (2) bekezdés szerinti adatok megismerését a jogi
Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar egyetértése esetén a parlamenti allamtitkar
a) azigénylé szamara a 19. alcimben foglaltak szerint lehet6vé teszi, vagy
b) az adatigénylést elutasitja, és a 20. alcimben foglaltak szerint errél az igényl6t tajékoztatja.

18. A dontés megalapozasat szolgalé adatok megismerésére iranyulé igényekkel kapcsolatos kiilonos
szabalyok

A dontés megalapozasat szolgalé adatok megismerésére irdnyuld igény esetén a (2)-(6) bekezdésben foglaltak

szerint kell eljarni.

A dontés megalapozasat szolgald adatok — ha egyes ilyen adatok tekintetében jogszabdly rovidebb idétartamot

nem allapit meg — a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanosak.

Az adatfelel6s a 30. § (6) bekezdése szerinti eljards soran — amennyiben megitélése szerint az igényelt adatok

ilyennek mindsiilnek - nyilatkozik arrél, hogy

a) azigényben szerepl6 adat dontés megalapozasat szolgald adat,

b) megitélése szerint a dontés megalapozasat szolgalé adat megismerése - a (4)-(5) bekezdés szerinti eljaras
keretében - engedélyezheté-e.
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32.8§

33.8§

34.§

35.8§

(4

A dontés megalapozasat szolgdlé adat megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizdrasdhoz
flz6d6é kozérdek sulydnak mérlegelésével, valamint a jogi Ulgyekért felelés helyettes allamtitkar alldspontja
ismeretében — a parlamenti dllamtitkar engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgdlé adat megismerésére irdnyulé igény — a (2) bekezdésben meghatarozott
id6tartamon belll - a dontés meghozataldt kovetéen akkor utasithatd el, ha az adat tovabbi jovébeli dontés
megalapozasat is szolgalja vagy az adat megismerése a Minisztérium torvényes miikddési rendjét vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kilsé befolyastdl mentes ellatasat, igy kilonosen az adatot keletkezteté allaspontjanak
a dontések el6készitése sordn torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A (4)-(5) bekezdés szerinti eljarast a 32. § (1) bekezdésében foglalt hataridén belil kell lefolytatni.

19. Az igény teljesitésére vonatkozo hataridok, az adatok atadasa és a koltségtérités megallapitasa

A kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld igénynek a Minisztérium az igény beérkezését kovetd legrévidebb idd
alatt, legfeljebb tizenot napon belil tesz eleget.

Ha az igény jelentds terjedelm, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, az (1) bekezdésben meghatarozott hataridé
egy alkalommal, tizendt nappal meghosszabbithaté. A teljesitési hataridé Infotv. 29. § (2) bekezdése szerinti
meghosszabbitasardl az Agazati Kapcsolatok Osztalya vezetéjének kezdeményezésére — a jogi ligyekért felel6s
helyettes allamtitkar allaspontja ismeretében - a parlamenti allamtitkar dont. A hataridé meghosszabbitasarol
az igénylét az igény beérkezését kdvetd tizendt napon belil kell tdjékoztatni.

Az igénynek kozérthetéen és — amennyiben ez ardnytalan nehézség nélkil megoldhaté — az igénylé altal kivant
formdban, illetve médon kell eleget tenni.

Ha az igénylé az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy a masolatokat személyesen kivanja atvenni,
az lgyintézé - a jogi lUgyekért felelés helyettes allamtitkdr jovahagyédsat kévetéen - felveszi a kapcsolatot
az igénylével idépont egyeztetése céljdbdl. Az igényl6é - az ligyirat részét képezd - nyilatkozat alairasaval elismeri,
hogy az iratokba a helyszinen betekintett, illetve hogy az igényelt masolatot megkapta. A nyilatkozat elmaradasa
esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 id6t kell biztositani. A bemutatott
dokumentum tanulményozasa soran az igényl6 kérdéseire valaszolni, és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara tgyelni kell.

Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrél jegyzeteket késziteni.

Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél — annak taroldsi médjatol fliggetlendl -
az igénylé masolatot kaphat.

Ha a kézérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, az igénylé
altal megtekintett dokumentumon, illetve a dokumentum masolatan a meg nem ismerheté adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

A Minisztérium az adatigénylés masolat készitésével torténé teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmerilt koltség
mértékéig terjedéen - koltségtéritést allapithat meg akkor, ha a felmerilt koltség mértéke meghaladja
a kormanyrendeletben meghatarozott, koltségtéritésként megallapithatd legalacsonyabb 6sszeget, azzal, hogy
az igy meghatdrozott koltségtérités 0sszege ekkor sem haladhatja meg a kormanyrendeletben meghatarozott
legmagasabb 6sszeget. A koltségtérités dsszegérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem
igényld lehetdségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kdvetd tizenot napon beliil tajékoztatni kell.

Az (1) bekezdésben foglalt koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a mdasolatkészitést
nem igénylé lehetéségeirél az igényl6t az igény beérkezését kovetd tizendt napon bellil kell tajékoztatni.

Az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6é altali megfizetését kovetd tizendt napon belll kell teljesiteni,
valamint intézkedni kell az elézetesen megallapitott és befizetett 6sszeg, valamint a ténylegesen jelentkezé 0sszeg
kozti esetleges klilonbozet visszatéritésérol.

Az igényl6 a (2) bekezdés alapjan kapott tajékoztatds kézhezvételét kdvetd harminc napon belil nyilatkozik arrdl,
hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétél az igényld nyilatkozatdnak a beérkezéséig terjed6
id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hataridébe nem szamit bele.

Amennyiben az adatigénylé hataridében nem nyilatkozik, vagy a koltségtéritést nem vallalja, az adatigénylést
visszavontnak kell tekinteni. Errdl a felhivasban az adatigényl6t tajékoztatni kell.
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37.§

38.§

(6)

Amennyiben az adatigénylé fenntartja az adatigénylését, és vallalja a koltségtérités megfizetését, az ligyintézd —
a jogi Ugyekért felelés helyettes dllamtitkér jovdhagyasat kovetéen — tdjékoztatja a koltségtérités megfizetésének
hataridejérél, ami tizenodt napndl révidebb hatéridé nem lehet.

20. Az igény teljesitésének megtagadasa

A Minisztérium az igény teljesitésének megtagadasarél annak indokaival, valamint az Infotv. 31. §-a alapjan
az igénylét megilleté jogorvoslati lehetéségekrdl vald tdjékoztatdssal egyltt, az igény beérkezését kdvetd
tizendt napon belil értesiti az igénylét.

A jogorvoslati lehetéségekrdl szol6 tajékoztatasnak az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) a Hatosagnal az igénylé bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy a kozérdeki
adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatban jogsérelem érte, vagy ennek kozvetlen
veszélye fenndll,

b) az igényl6 a kozérdekl adat megismerésére vonatkozé igény elutasitasa esetén birésdghoz fordulhat, a pert
az igény elutasitdsanak kozlésétél szamitott harminc napon belil kell meginditani az igényt elutasito
Minisztérium ellen,

<) ha az igény elutasitasa miatt az igénylé a Hatdsag vizsgalatanak kezdeményezése érdekében bejelentést tesz,
a pert a bejelentés érdemi vizsgalatanak elutasitasarél, a vizsgalat megsziintetésérdl, az Infotv. 55. §
(1) bekezdés b) pontja szerinti lezarasardl szold vagy az Infotv. 58. § (3) bekezdése szerinti értesités
kézhezvételét kdvetd harminc napon beliil lehet meginditani,

d) a perinditasra rendelkezésre all6 hataridé elmulasztasa esetén igazoldsnak van helye.

Az igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelv( igénylé az igényét anyanyelvén vagy

az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

21. Azigény teljesitésével vagy arra adott tajékoztatassal 6sszefliiggé engedélyezési és kiadmanyozasi
szabalyok

Az igény teljesitését vagy a megtagaddsrol, a pontositasra felhivasrol és a betekintés utjan térténé megismerésérél,
tovabba a teljesitési hataridé meghosszabbitasarél, valamint a koltségtérités megallapitasardl szold tajékoztatast
(a tovabbiakban: adatigénylésre adott vélasz) a jogi ligyekért felels helyettes allamtitkdr egyetértését kovetéen
a parlamenti allamtitkar kiadmanyozza.

Az igénylé jelen szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti értesitése kizarélag irdsban torténhet, kivéve ha az igényld
megfeleld elérhetéséget erre nem biztositott. Az irdsbeli értesités elektronikus levélben is torténhet, amennyiben
azigénylé ilyen elérhetéséget megadott.

Amennyiben az adatigénylé az adatigénylésre adott valaszt elektronikus Uton kérte, az adatigénylésre adott véalasz
kikildésére a parlamenti allamtitkar jovahagydsat kovetéen — az Ugyintéz6 utjan — az erre a célra létrehozott
kdzponti e-mail-cimrél kerdl sor.

22, Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az Ugy lezarasat, azaz az igény teljesitését, az igény jogerds elutasitasat, illetve az esetlegesen felmeriilé koltségek
medfizetését kdvetéen az igénylé személyes adatainak az tgyiratbdl felismerhetetlenné tételérél — anonimizélas
utjan — haladéktalanul intézkedni kell.

23. Nyilvantartas, adatszolgaltatas és tajékoztatas

Az Agazati Kapcsolatok Osztalya az igényekrél, az igények elintézésének maédjardl, elutasitd déntés esetében annak
indokardl nyilvantartast vezet.

Az Agazati Kapcsolatok Osztalya az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasbol teljesiti az Infotv. 71/D. § (4) bekezdésében
meghatarozott adatszolgaltatast, meghatarozott médon és hatéridében.

Az igények intézésének rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. § (3) bekezdése szerinti tajékoztatot az igények
benyujtasara biztositott minisztériumi elérhetéségekkel egyiitt a Minisztérium a ,Kozérdekd adatok” hivatkozas alatt
honlapjan kdzzéteszi.
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40.§

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és terlletfejlesztési miniszter

A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 21/2024. (VII. 25.) KTM utasitasa
a Kozigazgatasi és Teriiletfejlesztési Minisztérium belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésérol,
valamint az integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozoé bejelentések rendjérol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltak alapjan, a panaszokrdl, a kozérdeki
bejelentésekrdl, a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabdlyokrdl széld 2023. évi XXV. torvény 31. § (1) bekezdésére
figyelemmel, a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

1. Altalanos rendelkezések

Az utasitas személyi hatélya kiterjed

a) a Kozigazgataési és Teriletfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) altal foglalkoztatottra,

b) azon foglalkoztatottra, akinek a minisztériumnal fennallé foglalkoztatdséra iranyuld jogviszonya megsz(int,

<) a minisztériumnal foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivdnd olyan személyre, aki esetében
a jogviszony létesitésére vonatkozoé eljards megkezd6dott,

d) a minisztériumnal gyakornokként vagy oOnkéntes tevékenységet végzdre, a gyakornoki vagy onkéntes
tevékenység végzésére iranyuld jogviszony létesitésére vonatkozd eljdradst megkezdett személyre, tovabba
akinek az e pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata a minisztériummal megsz(int.

A panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrdl szolo

2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Pkbtv.) és ezen utasitds szerinti anyagi és eljarasi szabalyok a kovetkezé

szerz6déses jogviszonyok keretei kozott nevesitenddek:

a) a minisztériummal szerzédéses kapcsolat |étesitésére vonatkozéd eljarast megkezdett, szerzédéses
kapcsolatban 4ll6 egyéni vallalkozé és egyéni cég,

b) a minisztériummal szerzédéses kapcsolat |étesitésére vonatkoz6 eljarast megkezdett, szerzédéses
kapcsolatban all6 vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvéllalkozo, beszallitd, tovabba megbizott
felligyelete és irdnyitdsa alatt all6 személy,

<) azon egyéni vallalkozo és egyéni cég vagy személy, akinek az a) pont szerinti jogviszonya vagy szerz6déses
kapcsolata a minisztériummal megsz(int,

d) minden természetes személy, aki a minisztériumra vonatkozé szabalyoktdl, valamint a minisztérium 3ltal
meghatarozott szervezeti célkit(izéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodéstél eltéré eseményt
(a tovabbiakban: szervezeti integritast sérté esemény) jelent be.

Ezen utasitds targyi hatdlya kiterjed a minisztériumot érinté jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, egyéb visszaélésre vonatkozd informaciora iranyuld bejelentésekre, valamint
kiterjed minden, a szervezeti integritast sérté esemény bejelentésére.

Az utasitds hatdlya nem terjed ki a minisztériummal foglalkoztatasi jogviszonyban alléval szemben inditott etikai
eljarasra.

Ezen utasitas alkalmazasaban

a) bejelentési rendszer: a Pkbtv. 20. §-a szerinti rendszer;

b) bejelentd: minden olyan személy, aki a bejelentési rendszer igénybevételével visszaélés kivizsgaldsa
érdekében bejelentést tesz;
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5.§

6.8

7.8

8.§
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<) belsé bejelentés: a Pkbtv. 20. § (1) bekezdésében meghatarozott visszaélés bejelentése;

d) integritds: az &llamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak
rendjérél sz616 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet) 2. § a) pontja szerinti fogalom;

e) integritdsi és korrupciés kockdzat: a Korm. rendelet 2. § c) és d) pontja szerinti fogalom;

f) integritdsi és korrupcidés kockdzatokra vonatkozo bejelentés: az e) pontban meghatarozott kockazatokra
vonatkozé bejelentés.

2. A bejelentések fogadasa és vizsgalata

A bejelentés fogadasat és a kivizsgalas koordinacidjat az integritas tanacsadd végzi.

A bejelentést a bejelenté szdban és irasban teheti meg.

Szbbeli bejelentés telefonon a 06 1 896 7417 telefonszdmon vagy személyesen az integritas tanacsadoval torténd
elézetesen egyeztetett id6pontban tehetd meg, azzal, hogy szdbeli bejelentés esetén az integritds tandcsadd
a bejelent6 figyelmét felhivja a bejelentés kivizsgaldsara iranyuld, a Pkbtv. 21-29. §-4ban meghatérozott eljarasi
szabalyokra.

Amennyiben a szébeli bejelentésre telefonon kerdil sor, és a bejelent6 az elérhetéségét nem adja meg, az integritas
tanacsadé a jegyzékonyvet elkésziti, és meg6rzi az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott idétartamig.

Az irasban tett bejelentés postai Uton az integritds tandcsadd részére torténd cimzéssel, a boritékon feltlintetett
»S. k" megjeloléssel, valamint a bejelentés fogadasara kialakitott és rendszeresitett integritas.ktm@ktm.gov.hu
elektronikus levélcimen teheté meg.

A Pkbtv. 22. § (1) bekezdése szerint meghatarozott hataridén beliil a szébeli bejelentésrél készilt jegyzékdnyvet
az integritas tanacsadé megkuldi a bejelenté szamara.

Amennyiben a bejelentésben maga az integritds tandcsadd érintett, abban az esetben a bejelenté kodzvetlenil
a kozigazgatasi allamtitkar felé teszi meg a bejelentést.

3. Hataskorvizsgalat

Az integritds tandcsadd a bejelentés beérkezését kovetéen haladéktalanul megvizsgélja, hogy a bejelentés
vonatkozéaséban rendelkezik-e feladat- és hataskorrel annak kivizsgaldsara.

Amennyiben az integritds tandcsaddnak cimzett iratot, bejelentést az iratkezelésre nem jogosult személy veszi at,
azt haladéktalanul tovabbitja az integritas tandcsadé részére.

Amennyiben nem az integritds tandcsadénak cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozé irat vagy bejelentés
érkezik a minisztérium barmely szervezeti egységéhez, azt az 4tvevd haladéktalanul tovébbitja az integritds
tanacsado részére.

4. A bejelentés értékelése

A bejelentés az integritési és korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentésnek tekintendd, amennyiben

a) a bejelent6 kiléte egyértelmlien nem allapithaté meg, vagy

b) a bejelentés targya nem tekinthetd belsé visszaélésnek, ugyanakkor megfelel a szervezeti integritast sérté
esemény fogalmanak.

A bejelentés jogszer(iségét a Pkbtv 45. §-a allapitja meg.

5. A bejelentés vizsgalata

A bejelentés kivizsgalasara a Pkbtv. 22. §-a, a 30. §-ban foglalt kivételekkel irdnyadd. A bejelentés kivizsgaldsanak és
a bejelenté tajékoztatasanak hatarideje a meghosszabbitas esetén sem haladja meg a harom hénapot.

Az integritas tandcsadd a bejelentés értékelését kovetden szamba veszi a rendelkezésre allé informacidkat, indokolt
esetben intézkedik az eljaras lefolytatasahoz szikséges dokumentumok, informaciok beszerzése feldl.

Az integritds tanadcsadd a vizsgdlat eredményes lefolytatdsa érdekében a minisztérium barmely munkatérsatdl
felvildgositast kérhet, amelynek rogzitése dokumentélt médon torténik. A minisztérium munkatdrsai a vizsgalat
lefolytatasa soran egytttmiikoddnek az integritas tanacsadéval.
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9.§

10.§

12.8

13.8§

14.§

(4

A dokumentumok, informaciok rendelkezésre bocsatasa érdekében a megkeresett munkatars a kért
dokumentumokat, informacidkat — a vonatkozd szabalyok betartdsa mellett — harom munkanapon belil
az integritas tanacsadé rendelkezésére bocsatja.

A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyezé, Ujabb, eltéré személytdl érkezd bejelentés, a vizsgalat
befejezését megel6z6 napig egyesithet6ek.

Lezart vizsgalat Ujrainditdsdra abban az esetben van lehet6ség, amennyiben ugyanazon bejelentétdl, valamint mas
személytdl olyan Uj informacio érkezik, amelyrél 6nhibajan kivil késébb szerzett tudomast, vagy szamara ismeretlen
volt, és feltételezhetd, hogy a kordbbi vizsgalat eredményét megvaltoztathatja.

A bejelentés kivizsgalasa soran az integritas tandcsadé értékeli a bejelentésben foglaltakat és annak korilményeit.
Ha az lgy érdemi eldontése olyan kérdés elézetes elbiraldsatol fligg, amelyben az eljards mas szervhez tartozik,
vagy szorosan 6sszefliggé mas hatdsagi dontés nélkill megalapozottan nem dénthetd el, a vizsgélatot az integritds
tandcsadd a kozigazgatasi allamtitkar jovahagyasaval felfiggesztheti.

6. A vizsgalat lezarasa

Az integritas tandcsado a vizsgélat lefolytatasat kovetéen 6sszegzd feljegyzést készit, és javaslatokat fogalmaz meg
a kozigazgatasi allamtitkér részére.
Az 6sszegzé feljegyzés tartalmazza
a) a bejelentés osszefoglalasat,
b) a bejelentés kivizsgalasat,
) a vizsgélat nélkiil lezarhaté tgyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

8]

d) a vizsgalat soran figyelembe vett és mell6zott adatokat és tényeket,
e) a vizsgalat alapjan megallapitott tényeket és
f) az Ugy lezardsahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A kozigazgatédsi allamtitkdr az integritds tandcsado dltal lefolytatott vizsgdlat megdllapitdsait és javaslatait
figyelembe véve dontést hoz

a) a tovabbi sziikséges intézkedések megtételérél vagy

b) az Ugy lezarasarol.

Ha a bejelentés alapjan biintetéeljaras kezdeményezése indokolt, akkor a feladat- és hataskorrel rendelkezé
szakterilet intézkedik a feljelentés megtételérdl.

A szobeli tajékoztatasrdl az integritds tandcsado feljegyzést készit, amelyen a panaszos és a bejelent6 alairasaval
igazolja, hogy a tajékoztatast tudomasul vette.

7. A bejelenték védelme és a személyes adatok védelme
A visszaélést bejelenték védelmére a Pkbtv. 8. alcimében foglaltak alkalmazandéak.

A bejelentési rendszer keretei kozott a bejelentének vagy annak a személynek, akinek a magatartasa vagy
mulasztasa a bejelentésre okot adott, valamint aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informaciéval rendelkezhet,
tovdbbd a bejelentés kivizsgaldsdhoz elengedhetetlenil sziikséges személyes adatai kizarélag a bejelentés
kivizsgdlasa és a bejelentés targydt képezé magatartds orvosldsa vagy megsziintetése céljabdl - e célok
megvaldsuldsdhoz sziikséges ideig — kezelhetdk, és a bejelentés kivizsgalasdban kdzrem(ikodé szervezeti egység
részére tovabbithatdak.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, ezen természetes személyt megilleté, a személyes adatok
védelmére vonatkozé elbirasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez valé joga gyakorlasa soran a bejelenté
személyes adatai nem tehet6k megismerhet6vé a tajékoztatast kéré személy szamara.

A személyes adatok kezelésére a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl sz616,
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet, valamint az informaciés onrendelkezési
jogrol és az informacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény alkalmazandé.
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8. Az iratanyagok nyilvantartasa

15.§ Az integritas bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas tanacsadé kézi irattarban kezeli, nyilvantartja,
és zarhatd szekrényben 6rzi. Az integritds tandcsadé gondoskodik arrél, hogy illetéktelen személyek a személyes,
tovabba védett adatokhoz ne férjenek hozza.
9. Kapcsolattartas és egylittmiikodés mas szervekkel

16.8 A korrupcié elleni fellépéssel, integritassal és bejelentésekkel foglalkozd mas szervezetekkel és személyekkel,
valamint a minisztérium szervezeti egységeivel az integritds tandcsadd — e feladatkorével Gsszefliggésben -
kapcsolatot tart és egytttmdkodik.
10. Zar6 rendelkezések

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

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és teriletfejlesztési miniszter

1. melléklet a 21/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézé: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV A MINISZTERIUM MUKODESEVEL OSSZEFUGGO VISSZAELESEKRE,
SZABALYTALANSAGOKRA ES INTEGRITASI, KORRUPCIOS KOCKAZATOKRA VONATKOZO BEJELENTES
ROGZITESHEZ

Bejelent6 neve:

Bejelent6 cime:

Elérhetésége (telefon, e-mail):

Bejelentés elSterjesztésének helye:

Bejelentés elbterjesztésének ideje:

Bejelentés elSterjesztésének maodja:

A bejelentés részletes leirasa:

A bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Kelt: o

A bejelenté (meghatalmazottja) aldirdsa Minisztérium részérdl felvette a bejelentést
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A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 22/2024. (VII. 25.) KTM utasitasa
a kormanyiigyeleti rendszerben teljesitendo jelentési rendrél, valamint a kormanyzati intézkedést igénylé
rendkiviili események jegyzékérol

A jogalkotasrél szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. & (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a kormanyugyeleti rendszer

|étrehozasardl szolé 1324/2011. (IX. 22.) Korm. hatarozatra — a kovetkezé utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

5.8

1. Altalanos rendelkezések

Az utasitas hatalya a Kozigazgatasi és Terlletfejlesztési Minisztériumra (a tovabbiakban: minisztérium), valamint
a kozigazgatasi és teriletfejlesztési miniszter (a tovabbiakban: miniszter) szakmai irdnyitdsa ala tartozé koltségvetési
szervek kozll Budapest Févéaros Korményhivataldra és a varmegyei kormanyhivatalokra terjed ki.

Ezen utasitas alkalmazasaban

a) biztonsdgi lgyelet: a kormanyligyeleti rendszer létrehozdsardl sz6l6 1324/2011. (IX. 22.) Korm. hatdrozatban
foglaltak végrehajtasa érdekében a minisztérium altal mikodtetett készenléti szolgélat;

b) biztonsdgi Ugyeletes: a biztonsagi Ugyeletet elldté, a Szervezetbiztonsagi és Dokumentaciés FOosztaly
(a tovabbiakban: SZDF) allomanyaba tartozé kormanytisztviseld;

c) helyi tigyelet: a Budapest Févéros Korményhivatala és a varmegyei kormanyhivatalok altal mikodtetett
készenléti szolgalat;

d) tigyeletes dllami vezet6: a minisztérium biztonsagi tgyeletét iranyitd és jelentési feladatait ellatd allamtitkar,
vagy helyettes allamtitkar.

A biztonsagi tigyeleti szolgélat célja, hogy a minisztérium munkaidén kivil is képes legyen

a) a rendkivili eseménnyel kapcsolatos informacié megfelelé dontéshozdi szintre torténé gyors, sziikség esetén
azonnali eljuttatdsara,

b) a vératlan eseményekre torténé felsészintli gyorsreagalasi képesség tdmogatasara,

c) a helyi ugyeletekrél érkezé kormanyzati intézkedést igényl6 rendkivilli események bejelentésének
fogadasara, sziikség szerinti kapcsolattartasra,

d) a Kormdnytgyeleti, a honvédelmi és rendvédelmi rendszerekhez, tovdbbd mas minisztériumok biztonsagi
Ugyeleteihez valé kapcsolddés folyamatos biztositaséra,

e) az lgyeletes allami vezetd éltal meghatdrozott esetekben a Kormanyligyelet felé torténé jelentésre vagy
az Ugyeletes dllami vezetd altal meghatarozott intézkedések megtételére,

f) az azonnali feladatok elldtadsahoz szlikséges személyi dllomény riasztasara,

a) a minisztériumi felsévezetdk sziikség szerinti azonnali tdjékoztatasara.

2. A tajékoztato rendszer miikodése

Az utasitds 1. melléklete szerinti kormdnyzati intézkedést igénylé rendkiviili esemény esetén a minisztérium
biztonsagi Ugyelete az ezen utasitdsban foglalt tdjékoztatasi rend figyelembevételével teljesiti jelentési
kotelezettségét.

A helyi Ggyelet a kormanyzati intézkedést igényl6 rendkivili eseményrél tortént tudomasszerzést vagy a veszély
vagy karelharitds érdekében esetlegesen szilikséges halaszthatatlan intézkedést kdvetéen telefonon haladéktalanul,
majd elektronikus Uton irdsban is tajékoztatja a biztonsagi tigyeletet.

A minisztérium munkatarsadt a kormanyzati intézkedést igényl6 rendkiviili eseménnyel 6sszefliggésben jelentési
kotelezettség terheli, amelyet lehetéség szerint az 6nallé szervezeti egysége vezetbje tevékenységét irdnyitd allami
vezetd Utjan vagy annak tajékoztatasa mellett teljesit a biztonsagi tigyelet felé.

A biztonsagi Ugyelet a bejelentett kormdanyzati intézkedést igényld rendkivili eseményekrél és az azokkal
osszefliggésben felmerilt informacidkrél telefonon haladéktalanul jelentést tesz az tigyeletes allami vezetének.

Az ligyeletes allami vezetd a biztonsagi Ugyelet jelentése alapjan dont a bejelentett kormdanyzati intézkedést igényld
rendkivili események és az azokkal Osszefliggésben felmerilt informécidk Kormanyligyelet részére torténd
tovabbitasanak indokoltsagardl vagy a dontést megel6zéen azok sziikség szerinti kiegészitésérol.
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Kormaényzati intézkedést igényl6 rendkiviili esemény esetén az ligyeletes allami vezet6 tdjékoztatja a minisztérium
feladatkor szerint hataskorrel rendelkezé allami vezet6jét, és indokolt esetben a kézigazgatasi dllamtitkarat.

A biztonsagi Ugyelet vagy az lgyeletes allami vezet6 kérheti a bejelentett rendkivili eseménnyel dsszefliggésben
rendelkezésre all6 tovabbi adatok atadasat a helyi Ggyelettdl. A tovabbi adatszolgaltatas csak az (5) bekezdésben
meghatarozott okbol tagadhaté meg.

Ha a (4) bekezdés szerinti adatok atadasa mindsitett adat tovdbbitdsat teszi sziikségessé, vagy ha jogszabaly
az értesités rendjét masként szabdlyozza, a telefonon tovabbitott jelentés kizardlag az esemény tipusara, helyére és
idépontjara, valamint az eltéré értesitési rendet szabalyozé dokumentum — mindsitett adatot nem tartalmazé -
megjeldlésére korlatozddik.

A biztonsagi Ugyelet a kormanyzati intézkedést igényl6é rendkivili eseményekrdl és az azokkal Osszefliggésben
felmerdilt informaciokrol az tigyeletes allami vezet6 utjan haladéktalanul tdjékoztatja a Kormanyiigyeletet.

Nem indokolt az (1) bekezdés szerinti tajékoztatas, ha

a) a kialakult helyzet a miniszter hataskorében biztonsaggal rendezhetd, kormanyzati intézkedést nem igényel,

vagy
b) a kialakult helyzet nem varatlan, arrél az érintett korményzati szervek el6zetesen tudomassal birnak.

A jelentési kotelezettséget teljesitdé szervezet a tdjékoztatdsi rendszer mikddtetését, annak technikai, informatikai
hatterét a meglévé kapacitasok, eszkozok és haldzatok felhasznalasaval, a rendelkezésre allo rendszeresitett
[étszammal biztositja.

Az Ugyeleti feladatok elldtdsa nem igényli az lgyeletesnek kijelolt szolgdlati helyen torténd tartézkodasat,
az ugyeleti feladatok ellatasa a hivatali szervezeten kivill is elldthato, de az orszag teriiletének elhagydsa esetén
a helyettesitésérél gondoskodni sziikséges.

3. A tajékoztato rendszer miikodésének specialis szabalyai Budapest Févaros Kormanyhivatala
és a varmegyei kormanyhivatalok esetében

Budapest Févaros Kormanyhivatala és a varmegyei kormanyhivatalok szervezetén beliil helyi Gigyelet mtikodik.
Amennyiben a helyi tigyelet az utasitas 1. mellékletében meghatédrozott kormanyzati intézkedést igénylé rendkiviili
esemény bekdvetkezését észleli, akkor err6l az eseményrdl haladéktalanul tdjékoztatja a minisztérium Terileti
Kozigazgatasaért Felelés Allamtitkari Kabinetét.

A minisztérium Teriileti Kézigazgatasért Felelés Allamtitkari Kabinete, a beérkezett jelzés alapjan indokolt esetben
- a6.5§(2) bekezdése kivételével - tajékoztatja a bekdvetkezett eseményrél a minisztérium Biztonsagi Ugyeletét.

A bejelentett kormanyzati intézkedést igényld rendkiviili események kezelése ezt kovetéen az 5. §-ban foglaltaknak
megfeleléen torténik.

4. A berendelés szabalyai

Korményzati intézkedést igényl6 rendkivili esemény bekovetkezése esetére az esetlegesen sziikségessé vald
azonnali intézkedések végrehajtasa érdekében a biztonsagi lgyelet altal berendelésre tervezett személyeket
(a tovabbiakban: berendelésre tervezett személy) a kodzigazgatasi allamtitkar jeldli ki. A berendelésre tervezett
személyt a kijelolésrél az 6ndlld szervezeti egységének vezetdje értesiti. A berendelésre tervezett személyek
elérhet6ségi adataik valtozasat haladéktalanul kotelesek bejelenteni a biztonsagi tigyelet részére. A berendelésre
tervezett személyek jegyzékét az SZDF kijel6lt munkatdrsa sziikség szerint, de legaldbb félévente aktualizélja.
Berendelés elrendelésére a kozigazgatasi allamtitkar, vagy a kozigazgatasi allamtitkér utasitdsara a munkaltatoi
jogkor gyakorldja jogosult.

Berendelés esetén az elrendelé donti el, hogy a berendelés alapjaul szolgédlé esemény és a berendelésre tervezett
személyekkel ellatandé feladatok telefonon kozolhetok-e. Amennyiben nem kozolhetdk, a berendeld a biztonsagi
Ugyelet bevonasaval gondoskodik a berendelésre tervezett személyek tajékoztatasarol és feladataik
meghatarozasardl.

A berendelés végrehajtasa sordn a biztonsdgi tigyelet a telefonon felhivott személyekkel kozli az elrendeld nevét és
beosztasat, a beérkezés helyét és idépontjat, valamint azt, ha a berendelésre gyakorlat keretében kertil sor.
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Amennyiben a berendelésre tervezett személy beérkezése akaddlyba iitkozik, vagy nem tud idében beérkezni,
azt a berendelés fogadasakor, vagy — ha az akadalyozé korilmény ezt kdvetéen meriilt fel — az akadalyoztatas
bekovetkeztét kovetéen haladéktalanul jelzi a biztonsagi tigyeletnek.

5. A helyi iigyelet feladatai

A helyi tgyeletet mikodteté szervezet vezetdje a helyi Ugyelet feladatait, mikodési és dokumentdlasi rendjét,
a kapcsolattartashoz sziikséges feltételeket, a bejelenté kotelezettségeit, valamint a kapcsolddd belsd jelentési
rendet az ezen utasitasban foglaltak figyelembevételével 6nalldan, szabalyzatban hatdrozza meg.

Az (1) bekezdés szerinti szabdlyzatot a helyi Ugyeletet mlkodtetd szervezet vezetbje a minisztérium biztonsagi
Ugyelete részére megkdldi.

Az (1) bekezdés szerinti szabalyzat vagy a kapcsolattartasra, vagy a bejelentésre vonatkozé eljarasrend lényeges
véltozésa esetén a helyi ligyeletet mikodtetd szervezet vezetSje koteles a minisztérium biztonsagi lgyeletét
tajékoztatni.

A helyi Ugyeleten biztositani kell a telefonos és elektronikus elérhetéséget. Az ezzel kapcsolatos adatokat
a helyi Ggyeletet m(ikddteté szervezet vezetdje a biztonsagi tigyelet részére megkiildi.

6. A biztonsagi ligyelet feladatai

A biztonsagi tUgyelet a kormanyzati intézkedést igényl6 rendkiviili eseményrél beérkezé szébeli jelentés tartalmat
a 3. melléklet szerinti azonnali ténykozl6 jelentés formdjaban elektronikusan is megkiildi az Ggyeletes allami vezetd,
vagy annak utasitdsa esetén a Kormanyugyelet részére. A biztonsagi lgyelet Ugyeleti napléban dokumentélja
a kapott és adott jelentésekkel vagy tajékoztatassal 6sszefliggd tevékenységét.

A biztonsagi Ggyelet a minisztériumon belll tdmogatast nyujt az tgyeletes allami vezetdi feladatok ellatasahoz,
kozrem(kodik az azonnali intézkedések végrehajtasaban.

A biztonsagi Ugyelet rendelkezésre bocsatja a telefonos és elektronikus elérhetéségét, valamint a kapcsolattartashoz
szlikséges adataik az ligyeletes dllami vezetd, a minisztérium szervezeti egységei és a helyi ligyeletek részére.

A biztonsagi ligyelet gondoskodik az éltala elektronikusan rogzitett adatok archivalasarol és a hatalyos iratkezelési
szabalyzat irdnyadé tétele szerint torténé megorzésérdl.

A biztonséagi ligyelet atadja a miniszterelndk, a rendészetért felelés miniszter, a honvédelemért felel6s miniszter,
a védelmi és biztonsagi tevékenységek Osszehangolasaval kapcsolatos kormanyzati feladatok ellatasanak
koordindldséért felelés miniszter, a Miniszterelnoki Kormdényiroda koézigazgatédsi allamtitkdra felhivésara
a rendelkezésére all6 kiegészitdé adatokat és informacidkat.

Amennyiben a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél szolo 182/2022. (V. 24.) Korm. rendeletben szerepld
feladatok ellatasa, tovabba a varatlan és a nemzetbiztonsagot kdzvetlendl érinté eseményekbdl adédé informaciok
gyors aramldsanak biztositasa és a dontések el6készitése érdekében a miniszterek kormanyligyeleti rendszeren
torténd kiértesitése valik szlikségessé, elrendelés esetén a biztonsagi tigyelet kdzremiikddik az azonnali feladatok
végrehajtasaban.

A biztonsdagi Ugyelet sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer értesitési gyakorlatot tart. A biztonsagi Ggyelet
a gyakorlatrol készitett jelentést a gyakorlatot kdvetd 30 napon belll felterjeszti a kdzigazgatasi allamtitkar részére.
A biztonsagi ligyelet figyelemmel kiséri a helyi Gigyeletek miikodését, a mikodési feltételek elégtelensége vagy
egyéb rendellenesség észlelése esetén a kdzigazgatdsi allamtitkdr Gtjdn kezdeményezi a sziikséges intézkedések
megtételét.

7. Az ligyeletes allami vezet6 feladatai

Az ligyeletes allami vezetd

a) nem tervezett tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén intézkedik a helyettesitésérdl, a helyettesités tényérdl
értesiti a biztonsagi tigyeletet,

b) biztositja a folyamatos telefonos és elektronikus elérhetdségét, tartézkodasi helyét ugy kell megvalasztania,
hogy a vételi viszonyok a készllék hasznalatat lehetévé tegyék,

<) ha egyéb forrasbdl olyan kormanyzati intézkedést igénylé rendkivili eseményre vonatkozé informaciéd
birtokdba jut, amelyrél jelentés nem érkezett, az informacidok megerésitése érdekében a biztonsagi ligyelettd|
tamogatdst kérhet,
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d) dokumentdlja az ligyeleti szolgalat feladatellatasaval 6sszefliggd tevékenységét, a beérkezd informaciokkal
kapcsolatos intézkedéseit, az informacidk tovabbitdsdnak vagy a tovébbitds elmaradasédnak indokat.
Ennek végrehajtdsaban a biztonsagi tigyelet kdzrem(ikddését is igénybe veheti.

8. A biztonsagi ligyelet miikodtetéséért felel6s foosztaly feladatai

A biztonsagi ligyelet mUikodtetése, valamint az Ugyeletes allami vezet6i feladatellatas szervezésében torténé

kdzrem(ikddés az SZDF feladata.

Az SZDF vezetdje gondoskodik

a) a kormanyzati intézkedést igénylé rendkiviili események jegyzékének Gsszedllitasarol, a rendészetért felelds
miniszterrel torténd egyeztetésérdl, valamint annak a Miniszterelndki Kormanyiroda kozigazgatasi
allamtitkara részére torténé megkiildésérdl,

b) az Ugyeletes allami vezet6k, valamint a biztonsagi Ugyeletet ellaté személyek célfelkészitésének
megszervezésérél, annak dokumentalasardl.

Az SZDF kijeldlt munkatérsa gondoskodik

a) a biztonsagi lgyeletes megnevezése és elérhetésége, a biztonsagi lUgyeletes irdnyitdjanak elérhetésége,
valamint a fenti adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentése tekintetében a Miniszterelnoki
Kormanyiroda kozigazgatédsi allamtitkara, a rendészetért felel6s miniszter és a honvédelemért felelds
miniszter felé torténd tajékoztatasral,

b) a jelentési kotelezettség hatélya ald tartozé kormanyzati intézkedést igényld rendkiviili események jegyzékét
megallapité miniszteri utasitdsnak, a biztonsidgi Ugyeletek listadjanak, az Ugyeletes allami vezeték
névjegyzékének és elérhetdségi adatainak Kormanyiigyelet részére torténd rendelkezésre bocséatasardl,

<) a miniszter, a helyettesitésére jogosult politikai vagy szakmai felsévezeték, valamint a Miniszterelnoki
Kormanyiroda kozigazgatdsi allamtitkdra elérhet6ségi adatai nyilvantartasdnak naprakész vezetésérdl,
valamint a Kormanyligyelet részére torténd dtadasarol.

9. Az iigyeletes allami vezetoi feladatellatas szervezése

Az Ugyeletes allami vezet6i feladatok ellatdsara csak az arra vonatkozd célfelkészitésen részt vett személy
oszthaté be.

Az Ugyeletes allami vezetéi feladatok ellatasara az erre a célra rendszeresitett hivatali mobilkészUlék és telefonszam
felhasznélaséval van lehet6ség.

Az SZDF kijel6lt munkatarsa az tgyeleti mobil hivédszdmot irdnyitja at az lgyeletes felsévezetd vagy a kapcsolattartd
altal megadott telefonszamra, vagy erre iranyuld kérés esetén megszervezi a mobilkésziilék ligyeletes allami vezetd
részére torténd dtadasat.

Az ugyeletes allami vezet6k beosztasat, amelyet az SZDF az ligyeletes éllami vezetd altal kijelolt kapcsolattartd
bevondsaval negyedévre vonatkozéan készit el, a miniszter hagyja jova.

Az Ugyeletes éllami vezetd heti véltdsban, hétfén az atiranyitastél vagy a mobilkésziilék atvételétdl a kovetkezd
hétféi atiranyitasig vagy a mobilkésziilék atadasaig latja el feladatat. Ha a hétf6éi nap pihenénap vagy munkasziineti
nap, a feladat atadasara az azt kdvet6 elsé munkanapon keril sor.

A térgyhéten az ligyeletes allami vezetd, vagy az altala kijelolt kapcsolattartd (titkdrsdgvezetd, személyi titkar)
az Ugyelet megkezdésének napjan legkésébb 12 6rdig irdsban (e-mailben) jelzi az SZDF részére, hogy kész a heti
Ugyelet atvételére.

Az SZDF kijelolt munkatérsa az tigyeleti mobil hivészamot atirdnyitja az Ggyeletes felsévezetd vagy a kapcsolattartd
altal megadott telefonszamra, vagy intézkedik a mobilkésziilék dokumentalt dtadasardl.

Amennyiben a mobil hivészam &tirdnyitdsara keril sor, abban az esetben az Ulgyeleti mobil telefonkésziilék
az SZDF-en kertil elhelyezésre. Az SZDF kijel6lt munkatéarsa a hétféi napon 13:00 és 14:00 6ra kozott a késziiléken
a kordbbi hivasatirdnyitdst megsziinteti, és a hivdsokat atirdnyitja a targyhéten Ugyeletes dllami vezetd altal
a 15. § (4) bekezdése szerint megadott mobiltelefonszdmra, vagy intézkedik a mobilkészilék dokumentdlt
atadasardl. Az atiranyitds megtorténtérél az SZDF kijeldlt munkatdrsa értesiti az Ugyeletes allami vezet6t vagy
az altala kijelolt kapcsolattartot.

Ha a megjelolt idépontig az tgyeletes allami vezeté nem jelentkezik és a véltas idépontjaig a helyettesités nem
megszervezhetd, az lgyeleti feladatokat a kbzigazgatasi allamtitkar veszi at.
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10. A biztonsagi ligyelet szervezése és ellatasa

A biztonsagi tigyeleti feladatok ellatasara csak az arra vonatkozo célfelkészitésen részt vett személy oszthato be.

A biztonsagi tgyeleti feladatok ellatasara erre a célra rendszeresitett hivatali mobilkészilék felhasznalasaval van
lehetdség. Az ligyeletes munkatars az ligyeleti mobiltelefont folyamatosan lizemkész dllapotban tartja és fogadja
a beérkez6 hivasokat. Tartozkodasi helyét ugy kell megvalasztania készenléti szolgalat esetén, hogy a vételi
viszonyok a késziilék hasznalatat lehet6vé tegyék.

A biztonsagi ligyeletesek beosztasaért az SZDF vezetdje felel, amelyet a kdzigazgatasi allamtitkar hagy jova.

Ha a biztonsagi tUgyeletes a biztonsagi ligyeleti szolgalatot barmely elére nem latott halaszthatatlan feladat vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt nem tudja ellatni, helyettesitésérél az SZDF vezetdje gondoskodik.

A biztonsagi lGgyeletesek a biztonsagi tgyeleti szolgalatot heti valtasban, hétfé reggel 9 6ratdl a kdvetkezé hétfd
9 ¢6raig tarté idétartamban latjdk el. Ha a szolgélat utolsé napja pihenénap vagy munkasziineti nap, a feladat
dtaddsdra az azt kovetd elsé munkanapon kerdl sor.

A biztonsagi Uigyelet atadas-atvétele soran a szolgalatot atadé ligyeletes felveszi a kapcsolatot a szolgélatot atvevo
Ugyeletessel és f6 szabaly szerint szoban atadja a folyamatossag biztositasahoz sziikséges informaciokat.
Amennyiben a kormanyzati intézkedést igényl6 rendkiviili esemény jellege vagy a szolgélatvéltas idépontjan valo
athuzoédéasa indokolja, a folyamatossag biztositasa érdekében az Ugyeletes valtasara az érintettek egyeztetése
alapjan késébb is sor keriilhet.

Az Ugyeletes munkatars elektronikus uton tgyeleti napléban dokumentélja az tigyeleti szolgalat feladatellatasaval
0sszefliggd tevékenységét, a beérkezd informacidkkal kapcsolatos intézkedéseket, az informaciok tovabbitasanak
vagy a tovabbitds elmaradasanak indokat.

11. Zar6 rendelkezések
Ez az utasitas 2024. julius 31. napjan 1ép hatalyba.

A helyi Ugyeletet m(kodtetd szervezet vezetéje a 10. § (1) bekezdése szerinti szabdlyzatot az utasitas
hatalybalépését kdvetd 30. napig koteles kiadni.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és terlletfejlesztési miniszter

1. melléklet a 22/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz

A kormanyzati intézkedést igénylo rendkiviili események jegyzéke

. Az utasitds hatalya ald tartozd szerveket, azok épuleteit érint6 terrorcselekmény bekdvetkezése vagy annak

veszélyére utald kdzvetlen fenyegetés.

Az utasitas hatédlya ala tartozd szerveket érint6 olyan természeti, humanitarius vagy civilizaciés katasztrofa vagy
tobb olyan kisebb jelentéségl esemény egyidejl bekdvetkezése, amelyek alapot adhatnak az Alaptdrvény szerinti
kilonleges jogrend bevezetésére, és amelyek az érintett szerv alapfeladatainak ellatdsat jelentés mértékben
veszélyeztetik.

A mingsitett adat védelmét fenyegetd esemény.

. Budapest Févaros Korményhivatala és a varmegyei kormanyhivatalok esetében a kormdnyhivatali mikddéshez

nélkilézhetetlen berendezések meghibdsoddsa, a hasznélt szakrendszerek ellen irdnyulé tdmadas.
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2. melléklet a 22/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz

A miniszter iranyitdsa, feliigyelete, vezetése ala tartozo, jelentési kotelezettséget teljesité
szervezetek listaja

- Budapest Févéaros Kormanyhivatala és a Varmegyei Kormanyhivatalok

3. melléklet a 22/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz

A minisztérium biztonsagi ligyeletének azonnali tényko6zl6 jelentése

Biztonsdgi ligyelet megnevezése:

Jelentést tevd ligyeletes neve:

Hivatali vagy szolgalati beosztésa:

Elérhetésége (telefonszam):

Ugyeletes allami vezet6 neve:

Ugyeletes allami vezet6 telefonszama:

A rendkivili eseménynek a minisztérium jegyzékében
meghatdrozott megnevezése:

Az 6sszetett vagy Uj tipusu helyzet meghatérozasa:

A kialakult helyzet [ényeges ismérvei, ennek keretében:

Hely és idépont megjeldlése:

Kivalté okok:

A varhaté hatastertlet:

A prognosztizalhato lefolyas és hatasok:

Az emberéletben, a testi épségben és az egészségben,
a vagyoni javakban, a természeti és épitett kdrnyezetben
bekovetkezett veszteségek és karok:

A jelentés id6épontjaban mar megtett, valamint elrendelt
valsagreagdlasi intézkedések:

A megelézéshez, az elhdritdshoz vagy a védekezéshez
szlikséges feltételek rendelkezésre allasa vagy
elégtelensége:

Sziikség van-e halaszthatatlan korményzati
beavatkozasra vagy kommunikacids intézkedésre:

A jelentéshez tartozik-e mindsitett adat, amennyiben
igen, az esemény tipusa, helye, idépontja, valamint
az eltérd értesitési rendet szabalyozd dokumentum

megjeldlése:
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A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 23/2024. (VII. 25.) KTM utasitasa
a kozszolgalati tovabbképzés egységes mindségiranyitasi szabalyzatarol

A kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szélé 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdés g) pontjaban
meghatarozott feladatkérémben eljarva, a Miniszterelndki Kormanyiroda Kézigazgatasi Allamtitkaranak mint a személyiigyi
kozpontrol és a Kozszolgalati Személyligyi Szolgéltatasi Keretrendszerrdl, valamint ezzel 06sszefliggésben egyes
kormanyrendeletek médositasarol szolé 716/2021. (XIl. 20.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése szerinti személytigyi kdézpont
vezetbjének egyetértésével, a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févérosi kerdleti) hivatalokrél szolo
568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel - a Nemzeti Kdzszolgélati Egyetem
javaslatara - a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 A kozszolgdlati tovabbképzés egységes minbségiranyitasi szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet
tartalmazza. A Szabalyzat a kdzszolgélati tovdbbképzés rendszerének mindségiranyitdsi alapdokumentuma, amely
rendszerbe foglalva, eljardsokra tagolva tartalmazza a tovabbképzési rendszer min6éségiranyitdsi tevékenységeit.

2.§ A mindségiranyitasi rendszer célja az egységes kdvetelmények szerinti mikodés és a mlkodés felligyeletére épiilé
folyamatos fejlesztés fenntartasa. A kozszolgalati tovabbképzési rendszer minéségének biztositasat, folyamatos
fejlesztését a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem latja el, amely egységesen mikodteti a kézszolgalati tovabbképzés
mindségiranyitasi rendszerét.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

4.8 Hatalyat veszti az allami tisztvisel6i tovabbképzés és a kdzszolgalati tovabbképzés egységes mindségiranyitasi
szabalyzatardl sz616 26/2017. (XI. 16.) BM-MvM egyttes utasitas.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter

1. melléklet a 23/2024. (VII. 25.) KTM utasitdshoz
A kozszolgalati tovabbképzés egységes mindségiranyitasi szabalyzata
1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szabdlyzat hatélya a kovetkezé szervezeti és személyi korre terjed ki:

a) a kodzszolgalati tovabbképzési rendszer célcsoportjai:
aa) a kozszolgdlati tisztvisel6k tovabbképzésérdél szolo6 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
[a tovdbbiakban: 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet] hatdlya ald tartozé igazgatdsi szervek és
tisztviseldi;
ab) a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrél szé16

568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendelet hatélya ald tartozé igazgatdsi szervek (févarosi, varmegyei
korményhivatalok) és tisztvisel&i;

ac) a kormanyzati igazgatdsi szervek kormanytisztviselSinek kotelezd képzésérdl, tovabbképzésérdl,
atképzésérol, valamint a kozigazgatdsi vezetéképzésérdl szold 338/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet
hatalya ald tartozé kézponti kormdanyzati igazgatasi szervek és tisztvisel6i;

ad) a kilonleges jogallasu szervek altal kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak képzésérdl,
tovabbképzésérdl, valamint egyes tovabbképzési targyli korméanyrendeletek moédositasardl szold
499/2021. (VIII. 18.) Korm. rendelet hatdlya ala tartozé kiilonleges jogallasu szervek és kdzszolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott tisztvisel&i;

ae) egyéni vizsgazoi kor;

af) minden természetes személy, akit valamely jogszabdly a kdzszolgalati tovabbképzési rendszerben
elvégezhetd képzés és/vagy vizsga teljesitésére kotelez;
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1.6.
1.7.

2.1.

b) a Kozigazgatasi és Tovabbképzési Kollégium (a tovabbiakban: KTK);

c) a kozszolgalati tovabbképzési rendszerben kdzremikodé oktatok, vizsgdztatdk, szakérték;

d) a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem (a tovabbiakban: NKE). A kozigazgatdsi tovabbképzési rendszer
mikodtetéséhez kapcsolddo feladatok ellatasdért felelés NKE szervezeti egységet az NKE szervezeti és
mUkodési rendje (a tovabbiakban: NKE SZMR) rogziti. Az egyes eljarasokban az NKE-re torténd hivatkozas
esetén az NKE altal kijelolt tovabbképzésért felelés szervezeti egység értendé.

. A Szabdlyzat a tovabbképzéssel kapcsolatos eljdrdsokat a PDCA (Tervezés-Végrehajtas-Ellenbrzés-Visszacsatolas)

ciklus logikdja szerinti sorrendben tartalmazza, amelyet részletesen a Szabdlyzat 1.3. pontja mutat be.

. A Szabalyzat a kdvetkezd eljarasokra terjed ki:

a) Az ismeretmenedzsment (P) szabdlyozasa:
aa) Tovabbképzési programok fejlesztésének eljarasa (3.1. eljaras),
ab) Tovabbképzési programok mindsitési eljarasa (3.2. eljaras),
ac) Bels6 tovabbképzési programok egyszer(sitett nyilvantartasba vételi eljarasa (3.3. eljaras).
b) A képzésmenedzsment (D) szabdlyozasa:
ba) Az éves tervezés eljarasa (4.1. eljaras),
bb) A képzésszervezés és megvaldsitas eljarasa (4.2. eljaras),
bc) Oktatdk, vizsgaztatok és szakértok biztositasanak eljarasa (4.3. eljaras).
) A monitoring (C) szabalyozasa:
ca) Az elégedettségmérés eljarasa (5.1. eljaras),
cb) A mindségligyi audit eljarasa (5.2. eljaras),
o) Az éves értékelés eljarasa (5.3. eljaras).
d) A véltozasmenedzsment (A) szabalyozasa:
da) A bejelentések, panaszok kezelésének eljarasa (6.1. eljaras),
db) A tovabbképzési programok tovabbfejlesztése és hatélyositasa (6.2. eljaras).

Az egyes eljarasok részletes irdnymutatasait, az eljarasokon belili folyamatelemek végrehajtasat, a végrehajtasi
hataridét és a végrehajtasért felel6s személyeket, valamint az egyes folyamatlépésekhez kapcsol6dd bizonylatok,
informatikai eszk6zok alkalmazasanak modjat a kozponti oktatdsinformatikai rendszerben és az NKE honlapjan
publikalt médszertani Utmutatok tartalmazzak.

. Az egyes eljarasok rendszerszinten egységes lebonyolitasat az utmutatékon tulmenéen bizonylatok tdmogatjak.

A Szabadlyzat 1. fuggelékében foglalt Utmutatok és bizonylatok haszndlata a kdzszolgélati tovabbképzések esetében
kotelez6, a belsd tovabbképzések esetében ajanlasként szolgdl, ezeken tulmenden a bizonylati szabadsag elve
szerint a tovabbképzésben részt vevd szervek egyéb bizonylatokat is alkalmazhatnak.

Az eljardsoknak a KTK feladatkorébe tartozo részeinek megvaldsitasat a KTK ligyrendje szabélyozza.

Az eljarasok muikodése sordn keletkezett képzési dokumentaciot a mindségligyi audit lefolytatasdig egyben kell
tartani, utana a szervezet belsé iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak szerint kell kezelni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazdsaban

1. audit: auditbizonyitékok kinyerésére és ezek objektiv kiértékelésére irdnyuld, rendszeres vagy soron kiviili
ellenérzé tevékenység. Mddszeres, fliggetlen és dokumentdlt folyamat annak meghatarozasara, hogy
az auditkritériumok milyen mértékben teljeslinek; az eldirt szabalyozasnak megfelel-e a dokumentacio,
a folyamat megvaldsitasa, a feltételrendszer;

2. auditbizonyiték: az auditkritériumokra vonatkozo, ellenérizhetd feljegyzések, ténymegallapitdsok vagy egyéb
informacid. Az auditbizonyitékok lehetnek dokumentumok, feljegyzések, adatbazisok, de szébeli informaciok
és a helyszini bejaras sordn tapasztaltak is. Az auditbizonyitékok szerepe, hogy objektiv médon igazolja
a kovetelmények (kritériumok) teljestilését;

3. auditkritérium: el8irdnyzatok, eljarasok vagy kdvetelmények 6sszessége, azaz minden olyan el6iras, szabvény,
szabaly, kézikonyv stb., amit viszonyitasi alapként hasznalunk (méasképpen fogalmazva aminek a teljestilését
vizsgalni akarjuk);

4.  auditor: a mindségligyi vagy oktatdsmodszertani auditot, illetve ellendérzést helyszini vagy online formaban
végzé személy, aki rendelkezik mindazon képességekkel, készségekkel, szakmai feltételekkel, amelyek
az ellenérzés megfeleld lefolytatasdhoz sziikségesek;
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3.1.

5. bizonylat: a min&ségugyi eljardsokhoz kapcsol6do, jogszabélyban vagy a Szabdlyzatban meghatarozott olyan
irdsos dokumentum, mely egy folyamat vagy tevékenység elvégzését segiti el6, vagy azt hitelt érdemléen
igazolja. A bizonylatok késziilhetnek kézi kitoltéssel vagy elektronikus uton;

6.  egyszerlsitett nyilvdntartdsba vételi eljdrds: az egyszerUsitett nyilvantartdsba vételi eljards keretében
a kozigazgatasi szervek belsé tovabbképzési programjaikat nyujthatjak be a kdzszolgélati tovabbképzési
rendszerbe az NKE &ltal biztositott kozponti oktatasinformatikai alkalmazas fellletén;

7.  képzésszervezd: az a szervezet, intézmény vagy személy, amely vagy aki gondoskodik a tovabbképzés
el6készitésérdl, meghirdetésérdl, az érintettek tadjékoztatdsardl, a tovabbképzés személyi feltételeinek
— a résztvevd és az oktatéd —, helyszinének és targyi eszkdzeinek rendelkezésre allasardl, a tovabbképzés
a jogszabalyokban el6irt médon;

8.  képzési referens: a tisztvisel6 munkaltatdjanak képviseldje (meghatalmazottja), aki a sajat szervezetének
adatait, valamint az ott dolgozé tisztvisel6k, illetve a képzési referens adatait kezeli, azokat adminisztrélja,
tovabba a tisztvisel§ képzésre és vizsgdra torténd jelentkeztetését, lejelentkeztetését végzi;

9.  kézponti oktatdsinformatikai rendszer: a tovdbbképzésekkel 6sszefliggé képzésmenedzsment feladatokhoz,
valamint az e-learning képzési programok és vizsgdk igénybevételéhez sziikséges informatikai rendszer,
a tovabbképzési rendszer digitdlis tanitasi-tanulasi portélja, amelyet az NKE fejleszt és mikodtet;

10.  mindsitett tovdbbképzési program: olyan mindségtanusitott tovabbképzési program, melyen belil biztositott,
hogy a programdokumentaciéban meghatarozott, szakmai koévetelményeknek megfelel6 tartalommal,
feltételekkel és modon, valamint a képzéssel érintett célcsoport szamara a programban megjelolt
kompetencidk megszerezhetéek. Tovabbképzési program mindsitését kdzigazgatasi szerv, illetve az NKE
kezdeményezheti;

11.  oktatdsmddszertani auditor: olyan szakember, aki a kiilonb6z6 tipusu tovdbbképzések és vizsgak soran
- az erre vonatkozo eljarasban foglaltaknak megfeleléen - figyelemmel kiséri, értékeli, tdmogatja az oktatoi
vagy vizsgdztatdi szerepkort betdlték oktatdsmodszertani munkajat, sziikség esetén oktatdsmodszertani
javaslatokat, elvarasokat ir el a szdmukra az oktatdi vagy vizsgaztatdi tevékenység mindségének javitdsa
céljabal;

12.  oktaté vagy oktatdi szerepkér: a tovabbképzési program megvalositdsa sordn a tudds atszarmaztatdsaban,
a képességek, kompetencidk fejlesztésében, értékelésében és a tanulds tdmogatdsaban kézremlikodd
személy, mint példaul a tréner, tutor;

13.  programtulajdonos: ~a  tovabbképzési program  egyszer(sitett nyilvdntartdsba vétellel vagy
programmindsitéssel torténd tovabbképzési programjegyzékre vételét kezdeményez6 kozigazgatasi szerv és
az NKE;

14.  szakért6: a tovabbképzési program fejlesztése soran kdzrem(ikdds, az adott szakteriileten igazoltan
szakérto és a programfejlesztési szakérto;

15.  tanitdstdmogaté eszkéz: nyomtatott vagy elektronikus formatumu, oktatdi munkat, tevékenységet segitd
eszkoz (példdul: el6adasvazlat, éravézlat, prezentacid, esettanulmany, jogesetmegoldds, tutori vagy tréneri
kézikonyv, felhasznaldi kézikonyv, tréningtematika, forgatokdnyv, hand-out, oktatéi utmutatd, onellenérzé
teszt, vizsgafeladat stb.).

3. Azismeretmenedzsment szabalyozasa

Eljaras: A tovabbképzési program fejlesztése

3.1.1. Az eljaras célja, hogy tartalmi, oktatdsmddszertani szempontbdl j6 minéségd, a megrendeléi és felhasznaloi

igényeknek, valamint a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld, korszerli mddszertani eszkozoket alkalmazo,

a kozszolgalatban elvart kompetencidk és a tisztvisel6k egyéni fejlesztési tervét is tdmogatd, kompetenciaalapu

kozszolgélati tovabbképzési programok keriljenek kifejlesztésre. A tovabbképzési program programjegyzékre

vételét a programtulajdonos kezdeményezi.

3.1.2. Az eljdrds nem vonatkozik kotelezd jelleggel a belsé tovabbképzési programokra, de irdnymutatasul

szolgélhat.

3.1.3. A kozszolgalati tovabbképzési program fejlesztésének eljarasa a kovetkezd 1épésekbdl all:

a) Az NKE tovabbképzési programok fejlesztéséért felelés szervezeti egysége a beérkezd igények alapjan
el6késziti az Uj tovabbképzési programok fejlesztésére vonatkozd tervet (a tovabbiakban: éves fejlesztési terv),
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amelyet az NKE kijelolt szervezeti egységének vezetGje hagy jova. Az éves fejlesztési terv a mindsitésre
benyujtand6 tovabbképzési programok listdja, amely tartalmazza az egyes programok tipusat, tervezett
maddszertanat, illetve az egyes képzésekhez fejlesztendd tanuldst és/vagy tanitast tamogato eszkdzok fajtdjat.
Fejlesztési igényt tamaszthat példaul: Uj jogszabdlyi el6irds, kdzigazgatasi szerv, a KTK, illetve az NKE
tovabbképzési programok fejlesztéséért, megvaldsitasaért és ellendrzéséért felelés szervezeti egységei
az elégedettségmérés, auditok és az éves értékelés soradn szerzett tapasztalatok alapjan.

b) Az NKE kijelolt szervezeti egységének vezetdje altal jovahagyott éves fejlesztési terv alapjan az NKE elkésziti
a tovabbképzési program dokumentaciojat, amely tartalmazza a fejlesztési koncepciét, a program leirasat,
a programelemek (modulok) leirdsat, valamint a program témakéreinek kifejtését.

<) A programdokumentdcio a kdzponti oktatasinformatikai rendszerbe feltoltésre kerdil.

d) A tovabbképzési program dokumentacidja alapjan kerll sor a tovabbképzési program mindsitésére.

tanulds- és/vagy tanitastamogato eszkdzok tipusa szerinti tervezési dokumentumok elkészitésére.
f) A programmal 6sszefliggd tanulas- és/vagy tanitdstdmogatd eszkdz(6k) kifejlesztésre keriil(nek).
g) Megtorténik a tanulds- és/vagy tanitadstamogato eszkoz(6k) szakértdi ellendrzése.
h) Az Uj tovdbbképzési program publikaldsardl az NKE kijelolt szervezeti egységének vezetdje dont.

3.1.4. Bizonylatok, utmutatdk

A B

1. BA-01-01 A tovabbképzési program dokumentécidja (részei: Koncepcidadatlap,
Programadatlap, Modul-/Programelem-adatlap, Tematika-, Témakoradatlap)

Eljaras: A tovabbképzési programok mindsitése
3.2.1. Az eljards célja, hogy a kozszolgadlati tovabbképzési rendszerben elézetesen ellen6rzott, magas szakmai
mind&ségl tovabbképzési programok alljanak rendelkezésre a tisztvisel6k szamara.

regisztralt szakért6 kérhet6 fel. A programmindsités sordn a szakérté azt vizsgélja, hogy a tovabbképzési program

megfelel-e a vonatkozo jogszabalyokban foglalt minéségkdvetelményeknek.

3.2.3. A tovabbképzési program mindsitésének eljarasa a kovetkezd 1épésekbdl all:

a) A programminésitést kezdeményezé szervezet el6késziti a tovabbképzési program dokumentacidjanak

b) Az NKE elvégzi a tovabbképzési program dokumentacidjanak formai ellenérzését.

ba) Amennyiben hidnyossdgot tar fel az ellen6rzés, az NKE a tovdbbképzési program

dokumentacidjanak javitdsédra hivja fel a kezdeményez6t. Ez a Iépés a programdokumentécid
megfeleld kidolgozasaig ismétlédik.

bb) Amennyiben a tovabbképzési program dokumentdciéjat az NKE formailag megfelelének taldlja,
rogziti a programdokumentaciot a kdzponti oktatasinformatikai rendszerben.
c) Az NKE kivalasztja a programmindsité szakértét, és felkéri a tovabbképzési program birdlatara.
ca) Amennyiben a programmindsitési szakérté a program szakmai birdlata soran médositast javasol,

az NKE a programdokumentacié - akar tobb alkalommal toérténé - javitdsara hivja fel
a kezdeményezét. Ez a 1épés a programdokumentacié megfelelé kidolgozasaig ismétlédik.
cb) A programmindsitési szakértd a,Szakértdi birdlat minésitésre benyujtott tovabbképzési programrél”
bizonylatban a programdokumentécié alapjan, a megadott tanulmanyi pontértékkel mindsitésre
javasolja a tovabbképzési programot.

felterjesztésre keriil a KTK részére.

e) A KTK szavazassal dont a program mindsitésérél. A szavazds eredményérdl az NKE tdjékoztatja
a kezdeményez6t.

f) A KTK jévédhagydsat kovetben a tovabbképzési program programjegyzékre keril és nyilvédntartasi szamot kap.
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3.3.

4.1.

3.2.4. A minésitett tovabbképzési program programjegyzékbdl torténd torlésérél a KTK dont. A KTK dontésérdl
a KTK Titkdrsdga téjékoztatja a programtulajdonost. A programtulajdonos a dontéssel szemben panasszal élhet
(Id. 10. szdmu eljéras).

3.2.5. Bizonylatok, utmutatdk

A B
1. BA-02-01 Szakértdi birdlat mindsitésre benyujtott tovabbképzési programrdl
2. BA-02-02 Mindsitett tovabbképzési programok jegyzéke

Eljaras: A belsd tovabbképzési programok egyszer(sitett nyilvantartasba vétele

3.3.1. Az eljaras célja, hogy a kozigazgatasi szervek belsé tovabbképzési programjai a kdzszolgélati tovabbképzési

rendszer programjegyzékére keriljenek.

3.3.2. A bels6é tovabbképzési programok egyszerUsitett nyilvantartdsba vétele a kdzponti oktatdsinformatikai

rendszer tovabbképzési programok kezelését biztosité felliletén, elektronikus uton torténik.

3.3.3. Az egyszerUsitett nyilvantartasba vételt a programtulajdonos szerv kezdeményezi. A programtulajdonos szerv

felelés a belsé tovabbképzési program szakmai tartalmaért és az NKE felé torténé benyujtast megel6zéen a belsé

képzés meghatarozott eljdrasrend szerinti jovdhagyasaért.

3.3.4. Az egyszerUsitett nyilvantartasba vételi eljards a kovetkezd [épésekbdl 4ll:

a) A programtulajdonos szerv kitolti, jdvahagyja és benyujtja a tovabbképzési program dokumentaciojat.

b) Az NKE elvégzi a benyujtott programdokumentécié formai ellendrzését és koherenciavizsgalatat — benyujté
szerv szerint az NKE vizsgdlat nélkil is programjegyzékbe veheti a benyujtott belsé tovabbképzési
programot.
ba) Amennyiben az ellen6rzés hianyossagot vagy nem megfeleléséget tar fel, az NKE

a programdokumentdciot dtdolgozasra visszakildi a programtulajdonos szerv részére. Ez a 1épés
a programdokumentacié megfelelé kidolgozasaig ismétlédik.

bb) Amennyiben a tovadbbképzési program dokumentacidja megfelel, az NKE dont a belsé
tovabbképzési program jévahagyasarol.
c) Az NKE jévahagydsat kovetéen a belsé tovdabbképzési program programjegyzékre keril és nyilvantartasi
szamot kap.

d) A dontésrél az NKE tajékoztatja a programtulajdonos szervezetet.

3.3.5. Bizonylatok, utmutatdk

A B

1. MU-03-01 Utmutaté a belsé tovabbképzési programok kezelését timogaté

Programmenedzser-rendszer hasznalatdhoz

4, A képzésmenedzsment szabalyozasa

Eljaras: Az éves tervezés

4.1.1. Az eljaras célja, hogy a kozszolgdlati tisztvisel6k targyévre meghatdrozott tanulmanyi kotelezettségének,

egyéni fejlesztési igényeinek teljesitését biztosité éves egyéni képzési tervek, a kozigazgatasi szervek éves,

intézményi tovabbképzési tervei és az orszdgos képzési terv a jogszabdlyokban megallapitott hataridére
elkésziljenek.

4.1.2. Az éves tervezés eljardsa a kdvetkezé |épésekbdl 4ll:

a) Az NKE felllvizsgalja és sziikség esetén modositja, illetve — tervkészité szervcsoportonként (vonatkozé
tovabbképzési kormanyrendeletenként) — elkésziti az éves tervezési Utmutatdkat, amelyeket a tervezés
megkezdéséig kozzétesz a kdzponti oktatdsinformatikai rendszer feliiletén, az NKE honlapjan, valamint
elektronikus uton megkiildi a tervkészitd szervek részére.

b) A tovabbképzés tervszerlen, egyéni tovabbképzési tervek alapjan torténik. A munkaltatédi jogkor gyakorldja
targyévre hatdrozza meg a tovdbbképzési kotelezettséget, azaz megallapitja, hogy a tisztvisel6knek mely
kompetencidk esetén sziikséges fejlédnie, és ehhez milyen képzéseken kell részt vennilik targyévben.

c) Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitése a kdzigazgatasi szerv képzési referense altal torténik meg
a kdzponti oktatasinformatikai rendszerben.



3926

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi35.szam

4.2.

d) Az egyéni tovabbképzési terv év kdzben mddosithatd.

e) Az intézményi tovabbképzési terv az adott intézményben elkészitett egyéni tovdbbképzési tervekben
szerepld képzési programokbol tevédik 6ssze. Az egyéni tovabbképzési terv mddositasa az intézményi terv
moédositasat eredményezi automatikusan.

f) A kozigazgatdsi szervek éves intézményi tovabbképzési tervilket — a vonatkozd korményrendeletekben
eléirtak szerint - megkiildik az NKE szdmara. Az NKE Osszesiti az intézményi képzési terveket.

a) Az intézményi tovabbképzési tervek 0sszesitésének eredményeit tartalmazza az orszagos tovabbképzési terv.
4.1.3. A tisztvisel6knek lehetéségik nyilik arra, hogy bekapcsoléddjanak az éves egyéni tovdbbképzési terviik
elkészitésébe azaltal, hogy a kodzponti oktatdsinformatikai rendszerben elérhetd onértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan, vagy a munkaltaté altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddan a kdzponti oktatasinformatikai
rendszer felliletén tovabbképzési programot igényeljenek (igényalapu tervezés). A tisztviseld az 6nértékelési/mérési
folyamatot (kompetenciamérést) év kozben is barmikor elvégezheti a kdzponti oktatdsinformatikai rendszer
fellletén elérhet6 kompetenciamérési rendszerben, amely az elvégzett mérési eredmények alapjan a tisztvisel6nek
személyre szabott képzési programokat ajanl.

4.1.4. Amennyiben a tisztvisel6 éves egyéni tovdbbképzési tervének elkészitése sordn nem kivanja igénybe venni

az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetéségét, a képzési referens a tisztvisel6 éves egyéni

tovabbképzési tervét a kdzponti oktatasinformatikai rendszerben szerepl6 tovabbképzési programok tisztvisel6hoz
rendelésével dllithatja 6ssze (elSird tipusu tervezés).

4.1.5. Bizonylatok, utmutatdk

A B

1. MU-04-01 Utmutato(k) az éves tovabbképzési terv elkészitéséhez munkaltatoknak
(tervkészitd szervtipusonként)

2. MU-04-02 Utmutaté az éves egyéni tovabbképzési terv elkészitéséhez tisztvisel6knek

3. BA-04-01 Eves intézményi tovabbképzési terv

Eljaras: A képzésszervezés és megvaldsitas

az abban szabalyozott mddon, és az ennek megfelel6 mddszertan alapjan keriljenek lebonyolitasra.

4.2.2. Az eljards minden olyan kozszolgadlati és belsé tovabbképzési programra vonatkozik, amelynek képzési

eseményeit a kdzponti oktatdsinformatikai rendszerben szervezik; kivéve a 4.2.3.2. pontban foglaltakat, amelyek

alkalmazasa belsé tovabbképzési programok szervezése sordn nem kételezd.

4.2.3. A képzésszervezés és megval0sitas eljarasa a kdvetkezé lépésekbdl all:

4.2.3.1. Képzés el6készitése:

a) A képzésszervez6 a munkaltatdi igények, az egyéni és intézményi képzési tervek figyelembevételével
Osszedllitja a képzések megvalositasat tartalmazo tervet, és ezek alapjan meghatdrozza a képzési csoportok
tervezett [étszamat és a képzési id6pontokat.

b) A képzésszervez6 a kozponti oktatasinformatikai rendszerben meghirdeti a képzési csoportok képzési
idépontjait. A képzések meghirdetésérdl a kdzponti oktatasinformatikai rendszer automatikus tizenetet kild
azon tisztvisel6k és a képzési referenseik szamara, akinek a képzési program a terviikben szerepel.

<) A képzésszervezd a képzési csoportok kialakitasat kovetéen gondoskodik a képzés moddszertandhoz
igazoddan a személyi és a targyi feltételek biztositasarol.

d) A kozigazgatasi szerv képzési referense a kdzponti oktatasinformatikai rendszerben meghirdetett képzési
eseményre (képzési idépontra) jelentkezteti a tisztviselSt, vagy maga a tisztvisel6 jelentkezik erre.

e) A képzésszervezd feladata a képzéshez kapcsolédd adminisztracios feladatok elvégzése, és a képzésen
részt vevok megfeleld tajékoztatasa is.

4.2.3.2. Képzés megvaldsitasa:

a) A képzésszervezd a képzés megvaldsitdsa sordn, jelenléti képzések esetében ellendrzi a technikai eszk6zok
rendelkezésre allasat.

b) A képzésszervezd a képzés kezdetén, illetve a képzés sordn tdjékoztatdst nyujt a képzéssel kapcsolatosan
felmerilé kérdésekben mind irasban mind széban.

c) A képzésszervezd elvégzi a képzésszervezéshez kapcsold sziikséges adminisztracios feladatokat (példaul
jelenléti ivek kitoltetése, haladdsi naplé ellenbrzése, elégedettségmérd kérddiv kitdltetése stb.).



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi35.szam 3927

4.3.

4.2.3.3. Képzés zarasa:

a) A jelenléti képzési eseményt tartalmazo képzés zérasat kovetéen a képzésszervezé rogziti az eredményeket
a kozponti oktatasinformatikai rendszerben, és lezarja a képzési eseményt, majd archivalja a képzési
dokumentumokat.

b) E-learning moddszertanon alapuldé képzések megvaldsitasakor a kdzponti oktatdsinformatikai rendszer
az eredményeket automatikusan rogziti, igy ebben az esetben a képzésszervezének tovabbi feladata nincsen.

4.2.4. A kozszolgalati tovabbképzések esetében a képzésszervezés soran a Szabalyzatban feltiintetett bizonylatok

hasznalata kotelezd, a belsé képzések sordn egyéb sajat bizonylatok haszndlata is lehetséges.

4.2.5. Bizonylatok, utmutatdk

A B
1. BA-05-01 Mappalista®
2. BA-05-02 Ajtdlista®
3. BA-05-03 Jelenléti iv*
4, BA-05-04 Haladasi naplé*
5. BA-05-05 Képzési program*
6. BA-05-06 Képzési program elvégzését igazolé dokumentum
7. MU-05-01 Moédszertani Utmutaté a képzésszervezéshez és megvaldsitashoz

* Jelenléti képzések esetében hasznalando.

Eljaras: A kdzszolgalati tovabbképzési rendszerben kdzremikodé oktatdk, vizsgaztatdk és szakértdk biztositdsa
4.3.1. Az eljaras célja, hogy a kozszolgalati tovabbképzési rendszerben kozrem(kodd oktatdk, vizsgdztatdk és
szakérték megfelels felkésziltséggel, szakmai tuddssal és gyakorlattal, valamint a tovabbképzési rendszer
mUkddéséhez elegendd szamban rendelkezésre élljanak.
4.3.2. A kozszolgaélati tovabbképzési rendszerben kizarélag az NKE altal vezetett szakértéi névjegyzéken szerepld
vezeti. A névjegyzékre vételre a tovdbbképzési oktatd, valamint az OKV tagsidggal kapcsolatos jogosultsdgok
(vizsgabizottsdgi elndk/tag; szakvizsga oktatd) esetén a pélydzat alapjan torténé kivalasztasi eljaras sordn, a KTK
dontésének megfeleléen keril sor, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik (vizsgabizottsagi elndk/tag, valamint
szakvizsga oktatd esetén a KTK elndke palydztatas nélkil is felkérhet oktatdkat/vizsgaztatdkat). Egyéb oktatoi,
vizsgaztatassal 6sszefliggd, valamint szakértdi szerepkordk vonatkozasaban a KTK jévahagyasa sziikséges
4.3.3. A hatalyositas és fejlesztés soran szakmai szakértéi minéségben kozrem(ikodék felkérésérdl az NKE sajat
hataskorben donthet.
4.3.4. Amennyiben az érintett tovabbképzési program vonatkozdsaban a névjegyzéken nem all rendelkezésre
megfelel6 kompetencidval rendelkezd oktatd, vizsgaztatd vagy szakértd, akkor palyazat kiirasara, vagy, amennyiben
a palyaztatast jogszabaly nem irja elé az adott szerepkdr vonatkozasaban, ugy az eléirt feltételeknek megfeleld,
szakmailag kompetens személyek névjegyzékre valo felterjesztésére kerdil sor.
4.3.5. Amennyiben a szerepjogosultsdg elnyeréséhez palydztatasi eljards sziikséges, Ugy az a kdvetkezd [épésekbdl all:
a) A palydzatok el6készitését és lebonyolitasat az NKE végzi.
b) A kiirt palyazati felhivast az NKE a honlapjan és a kdzponti oktatasinformatikai rendszer felliletén teszi kozzé.
<) A szerepjogosultsagra palyazé személyek a palyazatot a kdzponti oktatdsinformatikai rendszeren keresztdil
nyujthatjak be.
d) A palyazatok beérkezését kovetéen az NKE elvégzi a palyazatok formai és tartalmi elbiralasat.
da) Amennyiben a formai elbiralas hidnyossagot tar fel, az NKE a pélyazatot hidnypdtlasra visszakuldi
a palyadzé részére. Ez a [épés a palyazati dokumentacié megfelel6 formai kidolgozésaig, de legfeljebb
négy alkalommal ismétlédik.
db) Amennyiben a tartalmi elbiralas hidnyossagot tar fel, az NKE a palydzatot hidnypétlasra visszakildi
a palydzo részére. Ez a lépés a palydzati dokumentécié tartalmilag megfelel6 kidolgozésaig,
de legfeljebb két alkalommal ismétlédik.
e) Amennyiben a palydzat formailag és tartalmilag megfelelé, a palyazé névjegyzékre vételérdl a KTK dont.
f) A palyazat elutasitdsra keriil, ha a palydzé nem tesz eleget a hidnypotlasnak, vagy a palydzata tartalmilag
a hidnypaétlast kdvetéen sem megfelelé.
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5.1.

részt venni, ez a szerepjogosultsdg megszerzésének feltétele. A névjegyzékre felvételt nyert személyek az érintett
szerepjogosultsaguknak megfelel6 licencet kapnak a kdzponti oktatasinformatikai rendszerben.

kovetelményeket, vagy amennyiben azt a szakérté maga kéri, a szerepjogosultsag megszlintetésére keriilhet sor.
A jogosultsag megsziintetésérdl a KTK dont. A dontéssel szemben az érintett személy jogorvoslati kérelemmel élhet,
amelyet az NKE-hez nyujthat be.

szlikséges a KTK dontése.

4.3.9. Amennyiben a szerepjogosultsdg megsziintetésre keril, a KTK dontését kdvetden az érintett személy torlésre
keril az adott szerepjogosultsaghoz kapcsolt névjegyzékrol. A torlést a kdzponti oktatasinformatikai rendszerben
az NKE végzi el.

4.3.10. A névjegyzéket az NKE rendszeres id6kozonként, de legalabb kétévente fellilvizsgélja. A felllvizsgalat soran
az NKE a névjegyzéken szerepld, szerepjogosultsaggal rendelkezéket nyilatkoztatja arrél, hogy fenn kivanjék-e
tartani szerepjogosultsagukat a kozponti oktatasinformatikai rendszerben rogzitett adataik egyidejd frissitése
mellett, vagy kérelmezik a nyilvantartasbol valé torlésiiket.

4.3.11. Amennyiben a fellilvizsgélat soran vagy felkérés esetén egymast koveté harom alkalommal az érintett nem
elérhetd az dltala kordbban megadott elérhetéség(ek)en, az NKE az érintett személy névjegyzékbdl torténd torlésére
vonatkozd javaslatot terjeszt a KTK elé, majd a KTK jovahagyo dontését kdvetden elvégzi a licenc torlését a kozponti
oktatasinformatikai rendszer feliiletén.

4.3.12. Az eljarashoz bizonylat nem tartozik.

5. A monitoring szabalyozasa

Eljaras: Az elégedettségmérés

5.1.1. Az eljaras célja, hogy a kdzszolgélati tovabbképzésben rendelkezésre élljanak a rendszerben kdzrem(ikodé és

érintett szerepl6k elégedettségére vonatkozd adatok, amelyek a tovabbképzési rendszer tobbi eljarasdba

visszacsatolasra keriilhetnek a folyamatos fejlesztés érdekében.

5.1.2. Az elégedettségmérés eljarasa a kdzponti oktatdsinformatikai rendszerben elektronikusan tamogatott.

5.1.3. Az elégedettségmérés eljarasa a kdvetkez6 |épésekbdl all:

a) Az NKE mérési tervet készit, amely rogziti az adott évben elvégzendd méréseket és az ezekhez sziikséges
eszkdzparkot. A mérési tervet az NKE kijelolt szervezeti egységének vezetbje hagyja jova, aki kiemelt mérési
teriletet is meghatarozhat.

b) A mérési terv és eszkdzpark fészabaly szerint tartalmazza a kérdéseket célcsoport szerinti bontasban,
a mérési idészakokat, a méréssel érintett célcsoportokat, a mérési metddus fébb hataridéit, valamint egyéb
adatokat, informdcidkat szlikség szerint.

<) A képzést kovetéen a képzésen részt vett felhaszndldo a kozponti oktatasinformatikai rendszerbdl
automatikusan generalt elektronikus értesitést kap az elégedettségmérési kérddiv kitoltésének lehetdségérdl.

d) Az elégedettségmérési kérdbiv a kozponti oktatasinformatikai rendszeren keresztil elektronikusan kitolthet6
és bekildheté.

e) A mérési terv alapjan a kérdéives elégedettségmérésen tulmenden egyéb mérések (példaul fokuszcsoportos
elégedettségmérés, oktatoi felmérés stb.) is lefolytatasra kertilhetnek.

f) A kérdéives és egyéb felmérések eredményei Osszesitésre kerlilnek. A mérési eredmények feldolgozasa soran
fa) az elégedettségmérési kérdbivek és egyéb mérések szamszer( eredményei 6sszefoglalasra kertilnek
az éves értékelésben,
fb) az elégedettségmérési kérdbivek és egyéb mérések széveges eredményei visszacsatoldsra kertilnek

a programok hatalyositdséba, valamint a programfejlesztésbe,
fc) a kérdéivekkel és egyéb mérésekkel kapcsolatos tapasztalatok visszahatnak a kérddiv fejlesztésre,
illetve a mérési eszkozpark kialakitasara.
5.1.4. Az NKE kijelolt szervezeti egységének vezetdje eseti jelleggel a mérési tervtél eltéré mérést is elrendelhet.
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5.2.

53.

5.1.5. Bizonylatok, utmutaték

A B
1. BA-07-01 Mérési terv és eszkdzpark
2. MU-07-01 Médszertani Utmutatd az elégedettségmérések lebonyolittatasdhoz

Eljaras: A minéségiigyi audit

5.2.1. Az eljaras célja, hogy az NKE meggy6z6djon a jogszabalyokban és jelen rendelkezésben eldirt kovetelmények

teljesiilésérdl, és sziikség esetén intézkedjen azok érvényesitése érdekében.

5.2.2. A minéségugyi audit eljards a kovetkezd [épésekbdl All:

a) Az NKE évente audittervet készit, amely rogziti az adott évben elvégzendd minéségligyi auditok szamat,
az audittal érintettek korét, valamint az auditdlandd terileteket. E tervet az NKE kijelolt szervezeti
egységének vezetdje hagyja jova.

b) A tervben szerepl6 minéségiigyi audit elvégzésére az NKE kijelolt szervezeti egységének vezetéje auditori
megbizélevelet bocsat ki az NKE mindségligyi auditora(i) részére.

c) Az audit lehet helyszini vagy online csatornan lefolytatott eljaras.

d) Minden audit végén jegyzékonyv késziil, amelyben a nem megfelel6ségek kezelésére az auditor sziikség
szerint helyesbitd, javité vagy megel6zd intézkedéseket javasol.

e) A mindségligyi audit eredményei az auditlt szervvel vagy személlyel egyeztetésre kertilnek.

f) Amennyiben a min6ségligyi audit hidanyossagot tart fel, az auditalt terilet utdellendrzésére kerilhet sor.

5.2.3. A mindséglgyi auditok eredményei az éves értékelésben dsszefoglaldsra kerlilnek.

5.2.4. Az NKE kijelolt szervezeti egységének vezetdje soron kivili auditot (példaul oktatdi vizsgalat) is elrendelhet.

Az oktatdéi audit sordn a mindségligyi auditor munkajat oktatdsmodszertani auditor segiti. Az oktatéi audit

keretében oktatoi Onértékelésre is sor keriilhet.

5.2.5. Az NKE SZMR szerinti szervezeti egység vezet6je vagy a KTK soron kiviili mindségiigyi audit elrendelésérol

donthet panasz, nem megfeleléség, elégedettségmérési adat, vagy a a kdzponti oktatasinformatikai rendszer nem

megfeleld kezelése miatt.

5.2.6. A Szabalyzat felllvizsgalatat az NKE kijelOlt szervezeti egységének vezetdje sziikség szerint rendeli el.

A Szabalyzatban nevesitett és a Szabalyzat 1. fliggelékében rogzitett bizonylatok és utmutaték kezelése és

feltlvizsgélata folyamatos.

5.2.7. Bizonylatok, utmutatdk

A B
1. BA-08-01 Eves minéségiigyi auditterv
2. BA-08-02 Soron kivili auditok tervdokumentuma
3. BA-08-03 Min&ségligyi audit jegyzékonyv
4. BA-08-04 Oktatoi tevékenység vizsgdlatahoz kapcsolodd onértékelési kérdbiv

Eljards: Az éves értékelés

5.3.1. Az eljaras célja, hogy az NKE tényekre alapozottan attekintse a kdzszolgalati tovabbképzési rendszer targyévi

mukodését annak érdekében, hogy beazonositsa a rendszer erdsségeit, gyengeségeit, valamint fejlesztend6

tertleteit.

5.3.2. Az éves értékelés eljarasa a kovetkezd |épésekbdl all:

a) A vonatkozd jogszabalyokban rogzitett hataridékre figyelemmel elkésziil az éves értékelés elkészitésének
Utemterve, melyet az NKE kijel6lt szervezeti egységének vezetéje hagy jova.

b) Az éves értékelés elkészitésének uUtmutatdja tartalmazza azoknak az adatoknak a korét, amelyeket
a szervezeti egységeknek a tovdbbképzési rendszer miikodésével kapcsolatban Osszesitenie kell. Az NKE
elkésziti az értékelési jelentést, amely minden évben egységes szerkezetben késziil.

c) Az éves értékelési jelentés az NKE Kkijelolt szervezeti egysége vezetdjének jévdhagyasat kdvetden
— a vonatkoz6 jogszabalyi eléirdsokkal 6sszhangban — véleményezésre megkildésre keriil a KTK részére, majd
ezt kdvetben jovahagydsra a személyligyi kozpont vezetéje és a KTM részére.

5.3.3. Az éves jelentésben foglaltak informdciot nyujtanak a tovabbképzési rendszer egyes eljarasainak tervezéséhez,

tovabbfejlesztéséhez.
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6.1.

6.2.

5.3.4. Bizonylatok, utmutatdk

A B
BA-09-01 Eves értékelés litemterve
MU-09-01 Eves értékelés modszertani Gtmutatéja

6. A valtozasmenedzsment szabalyozasa

Eljaras: A bejelentések, panaszok kezelése

6.1.1. Az eljards célja, hogy a kozszolgdlati tovabbképzési programokkal kapcsolatos résztvevéi és szervezeti
érdeksérelem kezelése, valamint a nem megfelel6ségek javitasa egységesen, szabalyozott keretek kdzott torténjen.
6.1.2. A bejelentési és panaszkezelési eljaras a kozponti oktatasinformatikai rendszerben elektronikusan tdmogatott.
6.1.3. A panaszkezelés eljarasa a kovetkez6 l1épésekbdl all:

a)

e)

A kozponti oktatasinformatikai rendszerben regisztralt felhaszndlé a rendszer feliletén elektronikusan
benyujthatja az NKE-hez a tovabbképzési rendszerrel kapcsolatos észrevételét, panaszat (a tovébbiakban
egyutt: bejelentés).

A beérkez6 bejelentéseket az NKE jogosultsdggal rendelkezé szervezeti egysége mindsiti (nyugtazandé
észrevételnek, érdemi Gigyintézést igényl6 észrevételnek vagy panasznak besorolja), és intézi, vagy tovabbitja
a panasszal vagy észrevétellel érintett teriilet részére, a kovetkezdk szerint:

ba) A nyugtazandd észrevétel érdemi kivizsgalast nem igényel, a bejelent6 felé nyugtazo téjékoztatas
kerul kiktildésre.
bb) Az érdemi Ugyintézést igényld, de érdeksérelemmel nem jar6é észrevétel (példaul kérdés,

informalddas, téjékoztataskérés, kisebb informatikai hiba bejelentése), melyet az NKE az érintett
eljarasrendek alapjan sajat hataskorben kezel.
bc) Az érdeksérelmet vélelmezé panaszrél az NKE mindségbiztositasért felelés szervezeti egysége
jegyzékonyvet készit, és tovabbi lépéseket foganatosithat az érdeksérelem feloldasa céljabdl,
szilkség szerint soron kivili audit lefolytatasat is kezdeményezi, vagy felterjeszti a panaszt
a KTK részére.
A panaszkezeléshez kapcsolddo audit lefolytatasat kezdeményez6 javaslat felterjesztésre keril az NKE kijel6lt
szervezeti egységének vezetdje részére, aki az audit jévdhagydsa esetén az auditorok szamara
megbizdlevelet bocsat ki (Id. 8. szamu eljaras).
Az audit sordn a panasz okai és koriilményei feltarasra keriilnek, a feltart nem megfeleléség kezelésére
helyesbité vagy javito, illetve szlikség szerint megel6zd intézkedés kezdeményezésére kerdl sor.
A panasz kivizsgalasarél és annak eredményérél — az elutasitdsrél vagy a megtett javito, helyesbitd
intézkedésekrdl — az NKE a kozponti oktatdsinformatikai rendszeren keresztiil tajékoztatja a bejelentét.

6.1.4. A 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet

a)

b)

14. §-a a tovabbképzési program mindsitésével kapcsolatban benyujtott kérelmezdi panasz kezelését
a személyligyi kdzpont vezetdje,

15. §-a a belsé tovabbképzések egyszer(sitett nyilvantartasba vételét elutasitdé NKE dontéssel szemben
benyUjtott kérelmezdi panasz kezelését a KTK

hataskorébe utalja.
6.1.5. A targyévben érkezett panaszok kivizsgalasanak eredményei részét képezik a éves értékelés eljarasanak.

6.1.6. Bizonylatok, modszertani utmutatdk

A B

BA-10-01 Jelentés panasz kivizsgalasarol

Eljaras: A tovabbképzési programok tovabbfejlesztése és hatalyositasa

6.2.1. Az eljdrds célja, hogy a kozszolgdlati tovabbképzési programok, valamint azok tanulds- és/vagy
tanitdstdmogatd eszkdzei megfeleljenek a korszerl szakmai ismereteknek, mddszereknek és a hatélyos
jogszabalyoknak.
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6.2.2. A minGsitett tovabbképzési programok az NKE részérél évente felllvizsgéalatra keriilnek a jogszabalyi
el6irdsok, a kozigazgatasi szervek specidlis igényei, az aktudlis programfejlesztések, illetve hatdlyositasok
figyelembevételével.

a) Amennyiben a program mar nem felel meg a hatdlyos jogszabalyoknak, az NKE tovabbképzési programok
hatalyositasaért felelés szervezeti egysége kezdeményezi a program hatalyositasat.

b) Amennyiben a program tartalma vagy technoldgidja elavult, az NKE tovadbbképzési programok
hatalyositasaért felel6s szervezeti egysége kezdeményezi a program tovabbfejlesztését.

c) Amennyiben a program tartalmilag, moédszertanilag vagy technolégiailag mar oly mértékben elavult, hogy
nem érdemes hatalyositani vagy tovabbfejleszteni, akkor az NKE a mind&sitett program torlése irdnti kérelmet
terjeszt fel a KTK részére.

6.2.3. A kozszolgalati tovabbképzési programok tovabbfejlesztésének, illetve hatdlyositasanak tervét az NKE kijelolt

szervezeti egységének vezetdje hagyja jova.

6.2.4. A kozszolgalati tovabbképzési program hatélyositasa soran a képzés minden taneszkdzének jogforrasi

véltozdsokhoz torténd igazitasara keril sor, a program szakmai tartalma és a képzés modszertana nem valtozik.

A hatélyositas soran a kovetkez6 l1épések torténnek:

a) Az NKE szakértét kér fel a tovabbképzési program hatalyositasara.
b) A szakért6 elvégzi a hatalyositast a program minden taneszkdzének vonatkozasaban.
) A hatalyositott tovdbbképzési program meghirdetésre kertil.

6.2.5. A kozszolgalati tovabbképzési program tovabbfejlesztése soran a program valamely elemében - példaul

oktatott anyag, képzés modszertana, célcsoportja — mddosul. A program tovabbfejlesztése sordn a kovetkezd

|épésekre keriil sor:

a) Az NKE kijelolt szervezeti egysége a programdokumentacid érintett elemeit a kdzponti oktatasinformatikai
rendszerben mddositja.

b) A sziikséges fejlesztési tervek (példaul forgatokonyv) elkésziilnek.

<) A szlikséges fejlesztések (példaul a tananyag aktualizalasa, taneszkdzgyartas stb.) megtorténnek.
d) A tovabbfejlesztett taneszkdzok szakmai ellendrzésre keriilnek.
e) A tovabbfejlesztett program publikaldsarol az NKE kijelolt szervezeti egységének vezetdje dont.

6.2.6. Ha a tovabbképzési program oly mértékben elavult, hogy mind tartalmilag, mind mddszertanaban
megujitasra szorul, akkor az 1. eljaras szerint Uj program fejlesztésére keril sor.

6.2.7. Bizonylatok, moédszertani utmutatok

A B

1. BA-11-01 Tovabbképzési program hatalyositasi és tovabbfejlesztési adatlapja
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1. fliggelék

Az egyes eljarasokhoz kapcsol6dé bizonylatok és médszertani dtmutatok jegyzéke

A

B

Eljaras neve

Bizonylat, Utmutaté

1. A tovabbképzési program

A tovabbképzési program dokumentacidja (részei:

2. . X BA-01-01 | Koncepcid-adatlap, Programadatlap, Modul-/
fejlesztése . . .
Programelem-adatlap, Tematika-, Témakoradatlap)
Szakértdi birdlat minésitésre benyujtott
3. | 2. A tovabbképzési programok BA-02-01 g .
o tovabbképzési programrél
mInOSItese . o z 7 7. . 7
4, BA-02-02 | Minésitett tovabbképzési programok jegyzéke
Utmutaté a belsé tovabbképzési programok
3. A belsé tovabbképzési programok o X P prog
5. . o i i MU-03-01 | kezelését tdmogatd Programmenedzser-rendszer
egyszerUsitett nyilvantartasba vétele L
hasznalatdhoz
Utmutato(k) az éves tovabbképzési terv
6. MU-04-01 | elkészitéséhez munkaltatdéknak (tervkészité
szervtipusonként)
4, Az éves tervezés . T, . , L
Utmutaté az éves egyéni tovabbképzési terv
7. MU-04-02 e T,
elkészitéséhez tisztvisel6knek
8. BA-04-01 | Eves intézményi tovabbképzési terv
9. BA-05-01 | Mappalista
10. BA-05-02 | Ajtdlista
11. BA-05-03 | Jelenlétiiv
12. | 5. A képzésszervezés és BA-05-04 | Haladasi napld
13. | megvaldsitas BA-05-05 | Képzési program
14. BA-05-06 | Képzési program elvégzését igazolé dokumentum
Médszertani itmutato a képzésszervezéshez és
15. MU-05-01 L
megvalositdshoz
6. A kozszolgalati tovabbképzési
16. | rendszerben kozrem(ikodo oktatdk, -
vizsgdztatok és szakértdk biztositasa
17. BA-07-01 | Mérési terv és eszkdzpark
7. Az elégedettségmérés Moédszertani Utmutaté az elégedettségmérések
18. MU-07-01 L
lebonyolittatasahoz
19. BA-08-01 Eves minéségligyi auditterv
20. BA-08-02 | Soron kiviili auditok tervdokumentuma
21. | 8. Amindségligyi audit BA-08-03 | Min6ségugyi audit jegyz&konyv
Oktatdi tevékenység vizsgalatahoz kapcsolodo
22. BA-08-04 | . ..
Onértékelési kérdbiv
23. BA-09-01 | Eves értékelés itemterve
9. Az éves értékelés , ;
24. MU-09-01 | Eves értékelés mddszertani utmutatoja
10. A bejelentések, panaszok i L
25. i BA-10-01 | Jelentés panasz kivizsgalasardl
kezelése
11. A tovabbképzési programok Tovabbképzési program hatdlyositasi és
26. pzestprog BA-11-01 pzest prog Y

tovabbfejlesztése és hatdlyositasa

tovabbfejlesztési adatlapja
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A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési minisztérium kozigazgatasi allamtitkaranak
4/2024. (VII. 25.) KTM KAT utasitasa
a panaszok és kozérdekii bejelentések elintézésének rendjérol

A jogalkotésrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontjadban meghatarozott feladatkéréomben eljarva
- a panaszokrol és kozérdek(i bejelentésekrdl szold 2023. évi XXV. torvény, valamint az informacids onrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény alapjan - az aldbbi utasitdsban hatdrozom meg a Kdzigazgatasi és
Terlletfejlesztési Minisztérium panaszokra és kdzérdeku bejelentésekre vonatkozoé eljardsrendjét és kezelésének szabdlyait:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A panaszok és kozérdekii bejelentések elintézésének rendjérél szol6 szabalyzat célja és hatdlya

1.8 (1) A Kozigazgatasi és Teriletfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) elkotelezett az allami szervek
mUkodésébe vetett kdzbizalom ndvelése irdnt, elismerve a panasz és a kdzérdekl bejelentés jelentéségét az dllam
mUkddésének atldthatdbba tételében. Jelen utasitds célja, hogy meghatarozza a Minisztérium panaszkezelésekkel
és kozérdekl bejelentéssekkel kapcsolatos egységes eljarasi folyamatat, biztositva a panaszosok, valamint
a kozérdekl bejelenték védelmét, valamint hogy hozzdjaruljon a panaszok és kdzérdekl bejelentések atlathato,
hatékony kezeléséhez és kivizsgaldsdhoz. Jelen utasitds a Minisztérium részére érkezett panaszokra és kdzérdeku
bejelentésekre vonatkozo szabdlyokat hatarozza meg.

(2) A szabalyzat hatalya a Minisztérium valamennyi szervezeti egységére, valamint foglalkoztatottjara kiterjed.

2. Ertelmezo rendelkezések

2.8 A szabdlyzat alkalmazasaban
a) panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és javaslatot is
tartalmazhat,
b) kézérdekii bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megszlintetése
a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja, és javaslatot is tartalmazhat,
<) bejelentésben érintett: azon személy vagy személyek, akinek vagy akiknek magatartdsit a bejelentd
a bejelentésben kifogasolja.

3. Panasz és kozérdekii bejelentés benyujtasa

3.§ (1) Panasz és kdzérdekl bejelentés irdsban és széban egyarant benyujthaté.
(2) Az irdsban érkez6é panaszt és kozérdekl bejelentést a Minisztérium a honlapon megjeldlt postacimen vagy
elektronikus cimen fogadja.
(3) A szoébeli panaszt vagy kozérdekl bejelentést irasba kell foglalni, melyrél jegyzékdnyv felvételére keriil sor, amely
tartalmazza

a) a panaszos nevét,

b) a panaszos lakcimét (székhelyét), illetve amennyiben sziikséges a levelezési cimét,

<) a panasz el6terjesztésének helyét, idejét és modjat,

d a panasz részletes leirdsat, a panasszal érintett kifogasok elkilonitetten torténd rogzitésével,

)
) a jegyzékonyvet felvevs személy és a panaszos aldirasat,

o

f) a jegyzékonyv felvételének helyét és idejét.

(4) A jegyz6konyv masodpélddnya a panaszos részére atadasra keril. A jegyz6kdnyv mellékletét képezi a panasz
alatdmasztdsdhoz sziikséges, a panaszos birtokdban 1évé olyan dokumentumok masolata, amely a Minisztériumnak
nem all a rendelkezésére, de sziikséges a panasz kivizsgaldsahoz.

(5) Szébeli panasz és kozérdekl bejelentés megtételére személyesen, elézetesen egyeztetett idépontban van
lehetdség, melyet a honlapon megjeldlt elektronikus cimen lehet kezdeményezni.

(6) A panaszos és a kozérdekl bejelentd figyelmét — a széban tett vagy személyesen benyuijtott irasbeli panasz vagy
kozérdekl bejelentés esetén — fel kell hivni a rosszhiszem(i panasz és bejelentés kovetkezményeire, a panasz és
a bejelentés kivizsgaldsara irdnyadé eljarasi szabalyokra és arra, hogy személyazonossagat a vizsgalat valamennyi
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4.8

5.8

6.§

7.8

8.8

9.8

szakaszdban bizalmasan kezelik. A panaszost és a bejelentdét arrdl is téjékoztatni kell, hogy a név nélkuli vagy
azonosithatatlan bejelenté éltal megtett bejelentés vizsgalata mell6zheté.

Il. FEJEZET
A PANASZ ES A KOZERDEKU BEJELENTES MEGVALASZOLASANAK RENDJEROL

4. Panasz és kozérdekii bejelentés kezelése, kivizsgalasa

A kozérdekd bejelentés és panasz kivizsgaldsa és megvélaszolasa a Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
szerint hataskorrel rendelkezé szervezeti egység (a tovabbiakban: szervezeti egység) feladata.

A kozérdekl bejelentést vagy panaszt a szervezeti egység erre kijelolt munkatarsa (a tovdbbiakban: igyintézd)
vizsgalja meg.

Ha a panaszt vagy a kozérdekl bejelentést nem az eljdrdsra jogosult szervnél tették meg, a szervezeti egység
a panaszt vagy a kozérdek( bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon bellil az eljarasra jogosult szervhez
teszi at, melyrdl a panaszost vagy a kdzérdeku bejelentot értesiti.

A 4. § szerinti kozérdek( bejelentést vagy panaszt a Minisztérium a beérkezéstél szamitott harminc napon beliil
vizsgalja ki.

Ha a kozérdekl bejelentés jogszabaly megalkotdsdra vagy moddositaséra irdnyuld javaslatot tartalmaz, azt
a Minisztérium a hataskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is megkdldi.

Amennyiben az lgyintézé az 5. § (1) bekezdése szerinti vizsgalat soran észleli, hogy a vélaszlevél elkészitésében
tobb szervezeti egység is érintett, haladéktalanul gondoskodik a kozérdek( bejelentés vagy panasz érintett
szervezeti egységhez torténd tovabbitasarol.

Az (1) bekezdés szerinti esetben az Ugyintézé gondoskodik a szervezeti egységek &ltal kozolt informacidkat
tartalmazé egységes vélaszlevél elkészitésérél és a bejelentd vagy a panaszos részére torténd tovabbitasardl.

Ha a panasz vagy a kozérdekl bejelentés elintézését megalapozé vizsgélat elérelathatélag harminc napnal
hosszabb ideig tart, a szervezeti egység errél soron kivil tajékoztatja a bejelentét az elintézés varhaté idépontjanak
és a vizsgdlat meghosszabbitasa indokainak egyideji megjeldlésével.

A panasz vagy a kozérdek( bejelentés elintézésének hatarideje az (1) bekezdés szerinti esetben sem haladhatja meg
a hat honapot.

5. A vizsgalat mell6zése és a panasz elutasitasa

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdek( bejelentd dltal tett ismételt panasz vagy
kozérdeku bejelentés vizsgalata mell6zheté.

A panasz vizsgélata mell6zhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrél valo
tudomasszerzéstél szamitott hat hdnap utén terjesztette elé panaszat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul el6terjesztett panasz vizsgalatat
a Minisztérium elutasitja.

Az azonosithatatlan személy éltal tett panasz vagy kozérdekl bejelentés vizsgalatat - kivéve, ha a panasz vagy
a kozérdekl bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal — a Minisztérium mellézi.

Ha az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekl bejelentés tartalmabdl megallapithaté, hogy
az a szervezeti integritast sérté esemény bejelentésének mindsil, a Minisztérium a tovabbiakban a visszaélés-
bejelentd rendszer kezelésének rendje alapjéan jar el.

6. Panasz és kozérdekii bejelentés alapjan tett intézkedések

A panasz vagy a kdzérdeki bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

a) a jogszer(i vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyredllitasarol, az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérél,
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10.§

12. 8

13.8§

14.§

c) az okozott sérelem orvoslasardl és
d) indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérél.

7. Engedélyezési és kiadmanyozasi szabalyok

A kozérdekl bejelentésre vagy panaszra valaszul készitett barmely tartalmu tajékoztatast vagy attételt a hataskorrel
rendelkezé szervezeti egység kiadményozza.

A bejelentd jelen szabalyzatban meghatdrozottak szerinti értesitése kizarélag irdsban torténhet. Az irasbeli értesités
elektronikus levélben is torténhet, amennyiben az igényl6 ilyen elérhetéséget megadott.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az Ugy lezdrdsat, attételét, valamint a vizsgdlatot kovetéen a bejelenté személyes adatainak az Ugyiratbdl
felismerhetetlenné tételérél — anonimizalas utjan — haladéktalanul intézkedni kell.

9. A panaszos és a kozérdekii bejelent6 adatainak kezelése

A panaszos vagy a kozérdek( bejelentd személyes adatai - kivéve, ha blincselekményre vagy szabalysértésre utald
koralmény merdl fel, vagy alaposan valdszinUsitheté, hogy masnak jogellenes kért okoz — csak a panasz vagy
a kozérdekUl bejelentés alapjan érintett szervezeti egység részére adhatodak at.

A panaszos és a kozérdekl bejelentd személyes adatai az adatkezeléssel érintett egyértelmd irdsbeli hozzajaruldsa
nélkil nem hozhatoéak nyilvanossagra.

A személyes adatok panaszkezelés céljabdl torténd kezelése sordn a Minisztérium az alkalmazandé adatvédelmi
jogszabalyokban és a Minisztérium mindenkori személyes adatok védelmérdl széld szabalyzatdban lefektetett
alapelvek és kovetelmények figyelembevételével jar el.

Ha a kozérdekl bejelentés természetes személyre vonatkozik, az informdciés oOnrendelkezési jogrél és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvény vonatkozd rendelkezése alapjan e természetes személyt
megilletd, a személyes adatairdl valé tajékoztatdshoz vald joga gyakorldsa soran a kozérdekl bejelenté személyes
adatai nem teheték megismerhetévé a tdjékoztatast kéré személy szamara.

10. Rosszhiszem(i bejelentésre vonatkozo eltéré rendelkezések

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekl bejelenté rosszhiszemien, donté jelentéségii valdtlan
informaciét kozolt, és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald kériilmény merdl fel, vagy alappal
valoészinUsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, ebben az esetben a személyes
adatait a Minisztérium az eljards kezdeményezésére, lefolytatasara és a vizsgalat alapjan jogkdvetkezmény
meghozataldra jogosult szerv vagy személy részére, annak kérelmére dtadja.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keril sor — ideértve a panaszos vagy bejelenté személlyel szemben
jogi eljaras vagy egyéb intézkedés megtétele miatti intézkedést is —, a bejelentésre vonatkozé adatok a panasz vagy
a bejelentés alapjan inditott eljaras(ok) jogerés lezarasaig keriilnek kezelésre.

11. A panaszos és a kozérdekii bejelent6 védelme

A panaszost vagy a kdzérdekl bejelentét nem érheti hatrdny a panasz vagy a k6zérdekd bejelentés megtétele miatt.
Minden, a kozérdekl bejelenté szdmara hatrdnyos intézkedés, amelyre a kozérdekl bejelentés miatt kertl sor
— a rosszhiszem( bejelentés esetére vonatkozo kivételekkel —, jogellenesnek minésul akkor is, ha egyébként
jogszeru lenne.
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15.§

16.§

17.8§

18.8§

19.8§

20.§

Ill. FEJEZET
A VEDETT ELEKTRONIKUS RENDSZER KEZELESEVEL, VALAMINT NYILVANTARTAS VEZETESEVEL
OSSZEFUGGO SZABALYOKROL

12. Kozérdekii bejelentések benyujtasa a védett elektronikus rendszeren keresztiil

A kozérdekl bejelentést a kdzérdek(i bejelentések védett elektronikus rendszerében is meg lehet tenni.
A kozérdekl bejelentések megtételére és nyilvantartasara szolgald elektronikus rendszer Uzemeltetésérdl
az alapvet6 jogok biztosa gondoskodik.

A védett elektronikus rendszeren keresztiil érkezett kozérdek( bejelentés és panasz kezelése a Parlamenti
Kapcsolatok Féosztalyanak (a tovabbiakban: Féosztaly) feladata.

A Féosztdly megvizsgélja, hogy a valaszlevelet mely szervezeti egység bevonasdval sziikséges elkésziteni, ezt
kdvetden a bejelentés az érintett szervezeti egységhez keriil tovabbitasra a valaszlevél el6készitése érdekében.

A szervezeti egység a valaszlevél-tervezetet a kozérdek( bejelentés vagy panasz tovabbitasaval egyidejlileg
meghatarozott hataridén belll megkildi a Féosztly részére.

A FOosztdly Osszefogja a kozérdekl bejelentések védett elektronikus rendszerében elGterjesztett kozérdekd
bejelentésekre a Minisztérium mds szervezeti egységei részérél készitett valaszokat, valamint - a jogi ligyekért
felelés helyettes allamtitkar és a parlamenti allamtitkar jévahagyasat kovetéen - gondoskodik a vélaszok
elektronikus rendszerben torténé rogzitésérdl.

A panasz vagy a kozérdek( bejelentés tartalma, valamint az abban érintett természetes személyre, jogi személyre
vonatkozd informaciok kizardlag a valaszlevél elkészitésében feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti
egységekkel vagy munkatdrsakkal oszthaték meg.

A kozérdeki bejelentd az elektronikus rendszer Utjén az alapvetd jogok biztosandl tett kdzérdekl bejelentése soran
kérheti, hogy személyes adatai kizarolag az alapveté jogok biztosa és hivatala szdmara legyenek hozzaférhetéek,
mely esetben az alapvet6 jogok biztosa a kdzérdeki bejelentést kivonatolja annak érdekében, hogy az a kozérdek(i
bejelentd azonositasat lehetévé tevé adatot ne tartalmazzon. A kivonat tovdbbitasra kerul az eljarasra jogosult szerv
szamadra.

Amennyiben a kdzérdekd bejelenté kéri, hogy személyes adatai ne legyenek hozzaférhetdek,

a) a kozérdek bejelenté meghallgatasara és szébeli tdjékoztatasidra nem keriilhet sor,

b) a kozérdekl bejelentés vizsgélatat nem lehet mell6zni azért, mert a kdzérdeki bejelenté az eljarasra jogosult
szerv szdamdra nem azonosithato,

) a kozérdekl bejelentdvel vald kapcsolattartds kizardlag az elektronikus rendszer Gtjan torténhet, és

d) az eljarasra jogosult szerv az alapveté jogok biztosanak hivataldn keresztiil kapcsolatba léphet a kdzérdek(
bejelentével, és kezdeményezheti a kozérdek(i bejelenté személyazonossaganak felfedése nélkili
kapcsolattartast a kozérdekd bejelentével.

Az eljarasra jogosult szerv az altalanos szabdlyok szerint koteles a kdzérdeki bejelentést intézni, azzal az eltéréssel,
hogy az intézkedéseirdl sz6l6 tajékoztatast — ennek keretében a kozérdekl bejelentés vizsgalatanak mell6zésérdl
sz6l6 téjékoztatast, valamint a hataskor hidnyardl sz616 tajékoztatast is — az elektronikus rendszerben rogziti.

13. A bejelentések nyilvantartasa

A FOosztély a védett elektronikus rendszeren keresztiil érkezett panaszokrél, kdzérdek( bejelentésekrél és azok
megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.

A nyilvéntartas a kdvetkezé adatokat tartalmazza:

a) a panaszos, kozérdekd bejelenté adatait,

b) a panasz, kozérdek bejelentés leirasat,

) a panasz, kozérdek bejelentés benyujtasanak idépontjat, médjat,

d) a panasz, kozérdekl bejelentés orvosldsdra szolgdld intézkedések leirasat, elutasitds esetén annak

8)

indokoldsat,
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22.§

23.§

24.§

e) az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy(ek) nevét, valamint az intézkedés teljesitésének és az eljaras
lezérasanak hataridejét,

f) a kivizsgalds soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt,

g) az eljardsban meghozott dontést és a panasz, kozérdeki bejelentés megvalaszoldsanak idépontjat és modjat.
A nyilvantartas vezetése érdekében a kozérdek(i bejelentés és panasz megvalaszolasara hataskorrel rendelkezd
szervezeti egység a beérkezett kozérdekl bejelentésrél és annak megoldédsat szolgdlé intézkedésekrdl havi
rendszerességgel adatot szolgdltat a Féosztaly kijeldlt munkatdrsa szamara, a (2) bekezdésben meghatdrozott
adattartalommal.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti egységek vezetdi a jelen szabdlyzat hatalybalépését kovetd tizenot napon belil kijeldlik a szervezeti
egység azon munkatarsat, akinek feladatdt képezi a benyujtott panaszok és kozérdekl bejelentések jelen
szabdlyzatban meghatarozottak szerinti intézése, és e személy nevét megkildik a Szervezetbiztonsagi és
Dokumentéciés Féosztaly kijeldlt munkatarsa részére.

A szervezeti egységek vezet6i a szabalyzatban szereplé hatarid6k betartdsdval és a szikséges adatok
megkuldésével gondoskodnak arrél, hogy a kozérdekl bejelentések és panaszok intézése megfeleljen
a panaszokrol és kozérdekd bejelentésekrdl szol6 2023. évi XXV. térvény, valamint jelen szabalyzat rendelkezéseinek.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Dr. Horvdt Szildrd s. k.,

kozigazgatasi allamtitkar
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lll. Kozlemények

A Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozo valtozasokrol

A Szabdlyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésaga a felszamolok névjegyzékérdl sz616 14/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet 4. §
(3) bekezdése alapjan a felszdmoldk névjegyzékére vonatkozd koévetkezé véltozasokat teszi kozzé.

A cs6deljarasrol és a felszamolasi eljarasrdl szold 1991. évi XLIX. torvény 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett
hatésagi nyilvantartasbdl tordlve:

Felszamolo: TG Vagyonfelligyeld és Felszamolo6 Korlatolt Felel6sségUi Tarsasag
Cégjegyzékszém: 01-09-392495
Székhely: 1119 Budapest, Fehérvari ut 85. C. ép. 4. em.

A vdltozas id6pontja: 2024. julius 16.

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvdntartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatdsi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl szold 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az alabbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmitdrzskdnyvek sorszamat teszi kozzé:

002028L 003247CT 003384BT 015664CT 016528CT 023157CT
024981AT 025055F 025962DT 027682ET 029694M 034590AT
040010BT 040165ET 045557BT 055335J 060924DT 0622475
070254CT 071123BT 075876R 081363DT 084172L 088212B
089016ET 094274L 100589M 111894P 122222CT 123173ET
126755DT 127616AT 129508T 136595AT 137751DT 138082BT
138868BT 153089P 157440F 157507AT 160645CT 161910BT
166113R 168354G 171024CT 176035P 178417AT 184526N
186163P 187809D 190969M 192839ET 196211DT 199307T
202442R 203748B 205719J 208102F 208341CT 214352CT
214908P 216549l 219154E 225226C 237320CT 239578P
240581BT 248304CT 249645T 250560J 250811BT 256786BT
2576421 257904ET 260900R 271039ET 271741L 274819D
278117L 285110CT 288954DT 289329M 2925877 300083P
302054AT 303175CT 3032575 3034167 304557CT 306124BT
308080L 308130R 309868BT 310461ET 311417K 328242DT
328749BT 328891K 330461DT 330798J 331434P 332791DT
333070DT 340436DT 340563T 340663H 343318R 347777G
352278N 352414M 354521DT 356099T 356711CT 361206ET
361683DT 361990ET 362800K 363850ET 365163P 368156N
368617T 369680T 369820CT 372267P 372410N 374053D
375228ET 376534BT 376689M 377984L 384008K 384085N

389449L 392739F 395427F 396536F 397328DT 401722BT
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403434CT
417988CT
440137R
457361P
469643P
483625l
499060DT

521924DT
544409L
583581DT
599587BT
628038AT
653844DT
673693)
685273K
710622CT
723573CT

757244)
785625D
816564N
8442105
857141P
873025T
894536CT
919776AT
953909N
983197CT

994173P
008784ET
0187905
035551K
0551295
069616P
085273L
102075DT
122837CT
130271DT

138125M
162042DT
177928DT
186853CT
203715E
215165H
222428M
238779P
258785H
268063J

278384ET
295639CT
304954M
327558R

405053l
423188AT
4414198
457899E
473031AT
485136BT
506232T

521957G
545522ET
587066ET
600910R
639063R
658633T
674420DT
688701AT
710763P
734547T

763370CT
790905AT
817447P
847485H
857650P
875537E
899001CT
921990AT
955062DT
984068M

998800DT
009442ET
0294325
042886M
058079
070815G
087474G
104876G
123879P
1311427

141815G
165909BT
179990CT
188795G
205665BT
215650K
226029T
240071DT
2604945
268079ET

286573T
299367AT
307511AT
330368S

405412N
425151M
442322R
460155T
475640N
492045CT
507786AT

528871T
546746R
588956CT
602705ET
641848AT
659049DT
676236E
696086C
711370CT
735219L

766313L
796206K
817751AT
848398DT
857670M
8779427
902714BT
927997H
966512T
9877475

000404T
012816ET
032817E
043754BT
058734S
079241CT
095106K
107906N
126434ET
132376S

1422177
170705P
180861DT
191411L
208308AT
216165DT
227028P
245623DT
262240D
270936G

289228CT
300255E
309378L
332157S

410362DT
431827P
449577R
465892CT
479827CT
494360DT
511630L

538856H
553662BT
591548AT
614310L
644552T
660889CT
677630C
696618F
712449CT
739025)

766489R
796631P
822944N
852714AT
858506AT
878887T
903828L
929874L
968977BT
990927AT

000568M
014912AT
034090M
045304M
060874S
079994P
099965T
111678BT
1267031
1332128

150835ET
171706C
182838R
193348S
210345BT
217233T
231138CT
248670G
2639915
273012BT

292591ET
302419T

318278BT
333172ET

410679H
435813ET
449596C
466801T
481465K
495755T
514730BT

5431175
556773AT
5917527
618264BT
647465P
666528K
680377T
697744R
721954DT
744080AT

7704421
802720BT
828619M
855228T
861723BT
887854DT
906900AT
934305BT
972494CT
992076CT

003333ET
016030DT
034768ET
047550BT
064751N
083227K
100300S
117925G
127347ET
136247ET

153061P
173757CT
184218P
196532K
2111377
218811CT
233356DT
257296H
2666448
274491H

293115L
302470M
319288BT
335752CT

414284AT
437415S
455653BT
467158DT
482505R
497594T
514949ET

543492G
556912AT
595752P
625300CT
647891D
666690DT
685050DT
705611AT
723040R
744778S

7819415
808461F
828791AT
856393K
871446K
888260BT
911526M
9514697
972839K
992128E

008289L
016349ET
035265L
050091AT
064786G
083549E
100496F
120826G
128484CT
137582T

159749AT
174883DT
1847427
198155T
213437ET
221657K
237183R
257705S
267093DT
277818K

293955C
304874DT
327272E
338458R
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338501ET
353099N
370243BT
377799DT
383747BT
391332l

409923DT
429949AT
436025CT
447273N

455324ET
465927DT
478238N

495940ET
499683DT
513706DT

533268R
5430675
555440CT
564961AT
579121DT
587813ET
6011965
625712N
643389DT
651830T

670730K

679883DT
690927CT
707641AT
729985R

757366DT
773266DT
781333CT
789606AT
802373K

812288CT
820132M
834771N
842552AT
852714F
861595K
8865395
904786DT
918732S
926058CT

940344CT
963949R
980044P
995229L
016508R

338806DT
363600BT
371051BT
378686ET
383891G

395817AT

411345P
430511BT
437150G
44774107
456529ET
467081F
481064K
496474E
501310ET
520222N

533653ET
545714BT
557933BT
566493CT
579910DT
589126S
603802BT
627292|
643694K
652521BT

673468DT
6799908
696592R
711469AT
730152CT
759112AT
775059BT
781619K
791706CT
802529P

812724N
821428BT
835760N
844846M
855691G
865066AT
888344CT
909011P
920883K
927058T

942441BT
964694F
982596R
995325AT
017996DT

3404025
365643T
373004H
379127CT
385645DT
400928

422611CT
430692A
438137CT
451638E
461532C
470540CT
481128CT
496833R
503280AT
525970ET

533978G
547731R
561876R
567960DT
580721P
589333CT
613100DT
632552DT
645517T
656275R

675010T
680977R
697848CT
718373N
732717H
759178P
775760AT
784779K
794630P
803518BT

815438C
823286H
836452P
846762CT
856470DT
865151P
893369P
911682D
922482R
9302795

943317F
971332L
984307L
996306AT
022864P

343077AT
366404CT
373299C
381548R
385851DT
406189DT

425188DT
430710M
440849N
451828M
461591S
472193DT
489059ET
497215CT
510697D
526963DT

540242ET
550144DT
563490ET
573406ET
581529M

593609DT
615835CT
634369AT
649080N

664314L

676361K
681613K
7002585
7238655
736033L
764853CT
777077AT
785893S
794848T
804607P

818548R
824162)
840512K
8496085
857677BT
866055N
894120DT
912743T
923762DT
933395BT

957999CT
971411G
989213S
997485A
030300G

347405)
369042B
373363L
382103M
387550DT
408432N

427711E
432450R
442851L
453137L
462157T
474169S
495465DT
498401T
511005M
529164AT

540636CT
553373DT
563759AT
577439M

583981E

600444AT
616618DT
635483CT
651189L

669159BT

679104BT
684087E
703456P
724122CT
743990BT
767703BT
777295K
7869625
798336K
811453F

818553L
827453S
840753E
850754L
857745H
871503N
896899DT
915631R
924331DT
935691N

958757CT
974840BT
989918F
0044511
044238ET

349528P
369218AT
375376AT
382817N
390350N
409525P

427965ET
435444BT
446768D
454761P
463816DT
476040S
495861E
498953CT
511245CT
531387DT

5429165
554079BT
564131N
577971)
5859805
600547BT
624445DT
6364815
651690H
669329BT

679130K
688191CT
704420R
727552C
750436H
772303T
779805L
788843DT
799520K
812230M

818829T
831559N
840860DT
850844R
858609DT
881778DT
901810M
915959N
925465DT
939183R

961350M
979350H
990910R
0139555
058294ET
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064791AT
081502L
115307S
135642AT
150276T

183713DT
208195H
221162CT
2395741
251339M
261298DT
273306DT
2955911
316789CT
346081AT

352212BT
369338DT
389651ET
407635L
4140717
425762CT
4319247
453348ET
468861E
480364R

500857H
522808L
539579AT
567549R
595296E
611235L
651142B
666183AT
685163DT
707975F

734760AT
747259BT
768679M
778321K
787159P
796211DT
826163T
853141S
865510M
876459L

880504G
896164DT
913126DT
918276P
930810
950850N

071584DT
083720BT
115436CT
135744CT
150321ET

186226S
212905ET
222356AT
239913ET
252951S
261540BT
274938BT
296204N
320206T
346971CT

353568M
371043DT
392815L
408491CT
419817DT
426536M
432631C
462725BT
473133S
483824CT

502786L
525248AT
544549BT
573608AT
598068CT
6125375
651681K
682988K
687072G
708674)

742320DT
750153N
769289T
782505BT
792327AT
803551P
828094M
854434S
865649CT
876480K

888156CT
902129CT
914519F
9201475
932105CT
952934l

076182)
095620G
116353ET
136943H
156014R

187051T

214141AT
224007ET
239995CT
253155T

2617555

275428AT
306969DT
324843CT
348711AT

353760CT
377448S
395675C
409103CT
420953M
430099R
434421P
462872)
475328AT
4842027

504112L
527040G
546298N
578189P
603018F
623943ET
656608BT
683278BT
690931R
712798DT

743960T
756153R
769534T
783637K
794073T
808407R
831550L
8545575
870341C
877157CT

888343G
906545CT
914965R
923494N
935805H
956472K

076854CT
097397ET
123300L
144219N
156796R

188439AT
216373R
227397K
240208B
254118H
265129M
275904T
3096135
329237AT
349509DT

357552M
379351DT
402433DT
409394CT
421395S
430287T
441191DT
463110S
475605CT
493359G

504509CT
531706CT
546591BT
5902265
604244N
625012H
657413R
683315M
691641CT
721901CT

745334CT
764675)

771401DT
784755P

794395DT
815757CT
831650DT
857552AT
874272AT
878357AT

889189H
9071685
915531BT
923632l
939398BT
956920G

0775185
098295AT
128616BT
144322A
173065CT

189487G
216953BT
227871AT
242420AT
256415N
267149K
279109DT
3152921
338024)
350457T

365693N
383625N
405491G
410222DT
424092AT
431318DT
443299L
463715M
476269AT
494100K

513745CT
533360CT
556215P
591355DT
606125CT
630588CT
663514DT
684253
694849M
726650L

746033AT
764713R
775273BT
786256AT
794426K
8169385
835258L
859335L
875074AT
878376AT

8898015
911055N
915665AT
925131P
943853T
958723B

077642)
114668S
1336717
146271BT
180668R

2007055
218398D
229914ET
2498535
256740BT
269613H
281374AT
316785ET
338999BT
350927AT

369262M
385057CT
406114E
411528T
424293CT
4318111
4456471
468802S
478146AT
496783R

515739CT
539289M
560571R
592353DT
609580BT
636127CT
665727D
684826CT
702787G
726929CT

746557BT
765722BT
775932AT
786785T

794710R

817842AT
846956DT
859971D

876020AT
879353BT

895656T
912643P
917832P
926196N
945215K
959292BT
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964811F
984675A
007998M
045672M

063868CT
095510BT
110519N
148632CT
163984R
177628AT
215478L
233128ET
261223CT
290442K

310147CT
337995BT
358157AT
364335K

405268R

432659BT
461697DT
478459ET
502356R

518981CT

547691K
565916BT
592761CT
613209L
641780BT
657589)
696825CT
715255T
731616CT
751450DT

777359L
801742DT
827537R
842838M
876573R
898739CT
940389DT
960484P
981463M

972867R
984749DT
019113J
054610BT

071564ET
095973AT
113619P

149351ET
171782BT
186789ET
223081L

237082ET
263802DT
293816K

311970DT
342011T

358741ET
382245AT
414220DT
437119L

462180P

486785CT
507067AT
520039CT

548938R
567387CT
593190L
613577R
642461)
663389DT
6976255
717380S
734153N
7518065

781193BT
806171l
829381S
842862R
878454AT
902011AT
952539R
960783CT
982341BT

Budapest, 2024. julius 17.

9729605

000516ET
027680CT
056483ET

072674BT
0981797
116576DT
158103AT
174143D
187944)
224414AT
240021K
265962N
294639G

325749H
349194
360380AT
383696DT
416851F
446402ET
462593ET
492617CT
511304CT
5234197

551892G
568952N
597793R
615969DT
644513E
664818)J
697954R
721388R
736406K
763803K

789168DT
806627CT
831016BT
848109CT
882856
902019CT
954972BT
966465M
986349AT

974412DT
002021DT
034361L

060292BT

083398DT
103162CT
120126AT
160687BT
174950AT
189397H
224757S
248971R
269474L
302981L

326878BT
350769AT
360857ET
400813M
423410BT
449590F
463681ET
494058CT
514897DT
529066DT

555698N
570836l
599764R
621093BT
646974AT
680969DT
698290T
721768P
744820K
769288N

791570P
816756DT
835057DT
851734l
884865T
912467K
956366N
969193BT
9865855

975238CT
002572S
038769AT
062577F

084067R
106644N
136669DT
160952DT
176111S
192833N
225288T
252703K
269539F
304749ET

328473ET
353480J
361235CT
401527P
425510ET
452260CT
468236ET
501184AT
515487DT
529470G

556413DT
583051DT
6105125
629181R
650523E
6827895
704721N
728391S
749131R
772207AT

794107BT
823316BT
837205AT
8650765
897081CT
9292035
957151P
974751CT
987181CT

982255CT
007679BT
039056AT
062625M

094613T
109198AT
140093l
162334R
176489AT
208268R
228200BT
2547367
284768P
306619BT

334308BT
357838N
363258R
402249P
429163DT
456924S
468645E
502264CT
518368BT
530379M

560364DT
589888G
612299N
639466CT
654980T
690574DT
712119P
730804DT
751084G
775198M

794771M
825483K
842656BT
868679CT
898170CT
934865T
958131M
976259G
626569E
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A csaladpolitikaért felelos miniszter és a helyi onkormanyzatokért felel6s miniszter palyazati felhivasa
a 2024. évi Idésbarat Onkormanyzat Dij” elnyerésére

I. HATTER

Az ENSZ 1991-ben elfogadott, idés emberekkel kapcsolatos alapelveinek kozéppontjaban 4&ll, hogy
a tagorszagoknak az idések vonatkozasaban olyan idéspolitika kialakitasat kell sztonoznilk, amely az egész élet
sordn biztositja az idések szamdra a fliggetlenséget, a tarsadalmi részvételt, a gondoskoddst, az 5nmegvalositast és
a méltésagot. Fontos szempont az id6sodés vonatkozasaban is az emberi élet kiteljesedésének figyelembevétele,
a térsadalmi nyilvdnossag elérése, valamint az idésddéssel kapcsolatban a minden korosztalyt eléré és érinté
szemléletformalds. Ezaltal biztosithatd és novelheté az id6sek tarsadalmi megbecsilése, az idés emberek irdnti
szolidaritds, a tarsadalmi részvétel és aktivitas erdsitése, fenntartasa. Nagyon fontos szempont a nemzedékek kozotti
kapcsolat, a helyi kozosségeken bellli kohézid erésitése. A kilonbozé kozdsségfejleszté programok
megvaldsitasanak legkézenfekvébb szinterei a helyi kozdsségek, telepiilések.

A nemzetkdzi, kiilondsen az Eurdpai Uniod szervezetei éltal kiadott dokumentumok a fenti célok mentén fogalmazték
meg a mélté és aktiv idéskor elérésének kdvetelményeit. Magyarorszag Kormanya az idésebb korosztalyra hasznos
tarsadalmi eréforrasként tekint. Nemcsak anyagi biztonsaguk fenntartasat, a nyugdijak realértékének megtartasat,
hanem fizikai-mentdlis-lelki jollétiik megdrzését is fontos feladatnak tekinti. Az idések térsadalmi befogadasat,
hasznossagtudatdnak erésitését, testi és lelki egészségét tdmogatd programok Osztdnzésével segiti ezek
megvaldsitasat.

Az Idésbarat Onkormanyzat Dij alapitasa 6ta eltelt tébb mint két évtizedben 158 nyertes palyazat révén nyerték el
a kitlintetd cimet az 6nkormanyzatok, néhdnyan kétszer, illetve harom alkalommal is. Van mire buiszkének lennitik,
mert a helyben hozott intézkedések eldsegitették, hogy idéskoru lakosaik a munkéval toltétt évek utdn
megvdltozott élethelyzetiikben is megbecsiilt, értékes tagjai lehessenek kozdsségiiknek, a tarsadalomnak.

II. CELKITUZES

Az Id8sbarat Onkormanyzat Dij palyazat kiirasaval a Kormany azt a célt tiizte ki, hogy a dij jaruljon hozza a helyi
szintl aktiv dnkorményzati id6éspolitika megerésitéséhez, ismerje el az dnkormanyzatok idésekért véllalt cselekvd
felel6sségét, és mindezek szellemében végzett konkrét eredményeit. Helyi szinten az dnkormdanyzatok tehetnek
legtobbet az informécidaramlas és a parbeszéd kialakitdsa érdekében. A palyami olyan megvalosult kdzdsségi
programokat mutat be, amelyek a telepilés idésebb lakossaga részérdl aktivitast igényelnek, lehetévé teszik
a részvételt és az értékteremtés elismerését biztositjak.

A Kormany a dijazassal kivan hozzajarulni ahhoz, hogy a helyi déntéshozok fokozott figyelmet forditsanak az idés
emberekre a kovetkezd kiemelt cél teljesitésével is:

Az onkorményzat tdamogatja azon programok, kezdeményezések megvaldsulasat, amelyek a demencia miatt
fokozott figyelmet igénylé id6sek megértését, a demencia tlinetegyiittessel Osszefliggdé ismeretek bévitését,
a testi-lelki-szellemi egészség megdrzését, illetve a generaciok kozotti kapcsolatok erdsitését szolgaljak.

A demenciat gyakran nevezik a XXI. szdzad ,népbetegségének”. Egy olyan Osszetett tlinetcsoport, mely kérosan
befolydsolja a memoriat és mas szellemi (Un. kognitiv) képességeket, valamint a magatartast. Hazankban - sok mas
orszdghoz hasonléan — csak becslések vannak, melyek szerint a kdzvetlenll érintett emberek szdma mintegy
250 ezer f6. A betegségben érintettek csaladtagjaival szamolva az indirekt mdédon érintettek szama 1 millié fére
tehetd, ami a teljes magyar lakossag tobb, mint 10%-a.

Az elsé tlinetek jelentkezése az egyén maganszférajadban érheté tetten. A csalddtagok szdmdra tlinhet fel elséként,
hogy hozzétartozojuk szellemi frissessége hanyatlani kezdett, feledékenysége egyre szembeétlébb, és magatartasa
is megvaltozott. A csalddoknak a demencia tlinetein kiviil az otthoni ellatas, betegdpolés fizikai-lelki oldalat is
meg kell ismernitk. A demenciaval él6 személy otthoni apolasa fizikai, anyagi és lelki teher is egyben.
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Mindezek miatt a tarsadalom demencidval kapcsolatos tajékozottsdganak novelése ugyanolyan fontos torekvés,
mint az érintett csaldadok ismereteinek bdvitése, pl. Alzheimer Café, hozzatartozdi csoportok, online és nyomtatott
formdban elérheté tajékoztatdk révén. A tajékoztatdsban jelentds szerepe van a médidnak.

A Dijat azok a helyi dnkormanyzatok nyerhetik el, amelyek

1. ellatjdk mindazon feladatokat, amelyeket jogszabdly a hataskorikbe utal, és ezen fell
2. megval6sitjak az Idésbarat Onkormanyzat Dij alapitasardl és adomanyozasardl szolé 58/2004. (V1. 18.)
ESZCSM-BM egyiittes rendeletben meghatérozott aldbbi altaldnos kdvetelményeket:
a) aktiv tevékenységlikkel — kiilondsen palydzati lehetéségek kihasznalasaval — elésegitik az idéskortak
helyi szervezeteinek miikodését, illetve hozzajarulnak szabadidés programjaik megszervezéséhez,
b) példamutatd egyittm(ikodést alakitanak ki az id6sligy terlletén tevékenységet folytatd
szervezetekkel, illetve személyekkel,
Q) a helyi kozéletbe, illetve annak alakitdsaba széleskorlien bevonjdk az idéskoru polgérokat, illetve
szervezeteiket,
d) az a)-c) alpontban meghatarozottak megvalésitasaval kialakitottdk a helyi idésbarat politika azon

rendszerét, amely hosszu tavon biztositja e terlileten az eredményes miikddést.

Ill. A PALYAZOK KORE

Magyarorszag valamennyi helyi (telepilési, févarosi kerileti) dnkormanyzata pélydzatot nyujthat be, amennyiben
eleget tesz a jogszabdlyokban eléirt ellatasi kdtelezettségeinek.

IV. A PALYAZAT TARTALMA

A pélydzé 6nkormanyzat bemutatja id6éstigyi tevékenységének rendszerét, a fentiekben meghatarozott altalanos és
az értékelésnél eldnyt jelentd szempontok teljesiilését. A pélyazatban keriiljon bemutatdsra a helyi dnkormanyzat
kotelez6 feladatain tul végzett idéstigyi tevékenysége, kiemelt figyelmet forditva az idések kozosségi részvételének
ersitésére, tarsadalmi részvétel elGsegitésére és a tarsadalmi parbeszéd folyamatossagara, illetve a helyi
kozosségépitd tevékenységekre.

V. FOBB ERTEKELESI SZEMPONTOK

A pontos értékelési szempontokrél és az értékelés menetérdl az Ertékelési szempontok cim(i dokumentumbol
tajékozédhat, amely a kormanyzati portadlon (https://kormany.hu/dokumentumtar) megtekinthet6, onnan
letolthetd. Alapelv, hogy csak az az nkormanyzat dijazhatd, amely a jogszabalyokban el8irt kotelezéen elldtandd
feladatainak eleget tesz, és ezen tulmenden az innovativ, az id6ések fliggetlenségét, tarsadalmi részvételét,
onmegvaldsitasat, méltdsaganak megobrzését, aktivitdsat biztositd tevékenységek megvaldsulasat és a helyi
kdzdsségben vald részvételének erésitését seqiti.

A péalyamibdl legyen megismerhetd, hogy milyen dnkorményzasi elvek és koncepciok allnak a helyi idéspolitika
hatterében, milyen célok hatdrozzdk meg az idések életét érinté Onkormanyzati dontéshozatalt és
dontésvégrehajtast, az dnkormdanyzat az elfogadott idéstigyi alapelvekkel 6sszhangban a programokat hogyan
valésitja meg, valamint ezek az intézkedések hogyan jarulnak hozzd az idések jollétéhez. Tovabba a palydzo
onkormanyzat jelenitse meg, hogy milyen kezdeményezésekkel, konkrét intézkedésekkel élt, illetve milyen
kezdeményezéseket tdmogatott annak érdekében, hogy a telepiilésen az idésebb és fiatalabb korcsoportok tagjai
egymassal folyamatos kapcsolatot tartsanak, informacioaramlassal és parbeszéddel segitsék egymast a tarsadalmi
szemlélet fejlesztése érdekében, mit tesz a helyi kozosségi életbe torténé bevonds érdekében. Az Idésbarat
Onkormanyzat Dij Bizottsag az értékelés soran figyelembe veszi, hogy a palydzé énkormanyzat az adottsagaitol
- teleplilésmérettdl, demografiai helyzettdl, rendelkezésre all6 eréforrasoktol stb. — fliggéen hogyan valdsitja meg
tevékenységét.
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VI. A DIJ ODAITELESEKOR ELONYT JELENT

a) Az idGseket seqit6, tdamogato civil szervezetekkel, jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezédésekkel vald
egylttmdkodés, id6stigyi tandcs mlkodtetése.

b) Az id6sek aktiv testmozgdsat elbsegité gyalogloklub létrehozdsanak, az Orszdgos Gyaloglé Idések
Klubhaldzatahoz valé csatlakozasnak az elésegitése (ezzel kapcsolatban bévebb informacié a gyaloglo@mosa.hu
e-mail-cimen kérhetd).

c) Az id6sligyi feladatokat ellaté munkatars alkalmazésa, vagy olyan munkatars kijeldlése, aki a sajat feladatai
mellett dedikaltan ezt a feladatot is ellatja.

d) Azonos pontszam esetén, ha a palydzé dnkormanyzat az elmdult 6t évben nem nyerte el a dijat.

Az elényt jelentd feltételek teljesiilésérél a Palyazati Grlap Ill. 1-3. pontjaban kell beszamolni, és azokért az Ertékelési
szempontok kdzott szerepld plusz pont adhato.

A palyazatok tartalmi értékelését az ldésbarat Onkorményzat Dij Bizottsdg végzi, amelynek &sszetételét
az 58/2004. (V1. 18.) ESZCSM-BM egyiittes rendelet szabalyozza.

VII. A PALYAZAT BENYUJTASANAK MODJA

A palyamuveket a Palyazati Grlap kitoltésével kell elkésziteni, amely a kormanyzati portélrél (https://kormany.hu/
dokumentumtar) téltheté le.

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy a palydzati Grlap szovege minden évben eltér az el6z6 évi nyomtatvanytol!
Csak az idei évben dsszeallitott és a palyazati felhivas részét képezé Grlap kitoltésével lehet palyazatot benydujtani,
egyéb esetben a palyazat érvénytelen, és elutasitasra kerdl.

A dij elnyerésére készitett palyamu elkészitésekor kérjlk, torekedjen a tomor, [ényegre t6r6 fogalmazésra.
A palyam elkészitésekor kérjik, hogy a 65 év felettieket tekintse idéskortiaknak.

A palyamU a Palyédzati Grlapban megjelolt terjedelmu. Kizérélag a dokumentum Il. 3. pontja bdvitheté tovébbi
sorokkal. Az (rlapot Times New Roman betltipussal, 12-es betlimérettel, sorkizarassal és szimpla sorkdzzel kell
kitolteni.

A terjedelembe nem szdmitanak bele az esetleges mellékletek, amelyek szdma maximum 10 db lehet.
A mellékleteknek a palydzatban benyujtott tevékenységekhez szorosan kell kapcsolédniuk. Képek esetén azokat
jpg-formatumban kell csatolni.

Az ajanlott mellékletek kozil egyiket sem kotelezé benyujtani a palydzatokhoz, ugyanakkor az értékelés soran
fontos szempontot jelenthet a palyam(veket kiegészité anyagok bemutatasa, amennyiben azok lényegre toréen és
a megadott terjedelemben keriilnek csatoldsra. Kiilondsen igaz ez az idéseket képvisel6 lakossagi csoportoktol,
szervezetektdl kapott ajanlasokra, amelyben kérjiik, hogy a tdmogatdk irjak le, miért ajanljak dnkorményzatukat
dijazasra, és az Onkormanyzati tevékenységek hatdsait sajat és a képviselt lakossdgi csoport szempontjabdl
mutassak be.

Ajanlott mellékletek:

1. Ajanlas(ok) az o6nkormdnyzattal egylttmiikods, idéseket képviseld szervezetektél az Snkormdényzat
palyamdvének tdmogatasdhoz.
Osszefoglalé az Id8siigyi Tanacs el6z6 évi munkajarol.
Osszefoglalé a helyi civil életet tdmogaté munkardl, kilénds tekintettel az id6sek testmozgasara,
a gyalogloklub mukodésére és a nem intézményben él6, demencidval él6 személyeknek és
hozzatartozoiknak sz6l6 programokra, az Alzheimer Café (vagy més hasonlé kezdeményezés) miikodésére.

5. Az Onkormdényzat id&siigyi tevékenységét bemutaté dokumentumok (Ujsagcikkek, tajékoztaté anyagok,
fényképek stb.).
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Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy 15 MB-nal nagyobb levelet az e-mail-fiok nem tud fogadni!

A pélyamivet az aldirdsra jogosult személy (polgarmester) alairasaval elldtva — akadalyoztatdsa esetén a helyi
rendelet szerint helyettesitésre jogosult személy meghatalmazasa és annak megkildése kotelezé -, kizarélag
elektronikus uUton pdf és — az adatok feldolgozdsdnak megkdnnyitése érdekében - Word (doc vagy docx)
formatumban kell benyujtani a kovetkezd cimre:

idosbarat@kim.gov.hu

A targy rovataban kérjiik, az,Idésbarat Onkormanyzat Dij - teleptilés neve” feliratot sziveskedjenek feltiintetni!
A palyazatok beérkezésének hatarideje: 2024. augusztus 30. (péntek) 23 dra 59 perc.

A palyazat kiiréi fenntartjak maguknak a jogot, hogy a pélyazati felhivasban megadottakon tul egy alkalommal
tovabbi informécidkat, kiegészitéseket kérjenek a pdlydzotdl, amennyiben ezt az értékelési folyamat soran
szlikségesnek talaljak.

VIIl. A DIJAK ES A DIJATADAS

A legjobbnak itélt palyamdvek benyujtéinak a 2024. évi IdSsbarat Onkormanyzat Dijat és az elismerést tartalmazé
oklevelet adomanyozzak, és az Idések Vildgnapjahoz kapcsolodd dijatadd tinnepség keretében dijazottanként
1 500 000 Ft jutalomban részesitik. A pénzjutalom az idésiigy teriiletén hasznalhatd fel az dnkormanyzatok
gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

A Dij 6sszegét a Kulturalis és Innovacios Minisztérium és a Kézigazgatasi és Teriletfejlesztési Minisztérium egyenlé
ardnyban finanszirozza. Ennek a Kulturdlis és Innovéaciés Minisztériumra esé részét a Magyarorszag 2024. évi
koltségvetése XX. Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium fejezet, 1. lgazgatds cim biztositja, mig a Kozigazgatasi és
Terlletfejlesztési Minisztériumra esé kifizetést a XXV. Kozigazgatdsi és Terlletfejlesztési Minisztérium fejezet,
1. Kdzigazgatasi és Teriletfejlesztési Minisztérium igazgatasa cim koltségvetése terhére teljesiti.

A Pélyazati felhivast és annak kozzétételét jévahagyom.

Dr. Navracsics Tibor s. k., Dr. Hanké Baldzs Zoltdn s. k.,
kozigazgatasi és terlletfejlesztési miniszter kulturaért és innovacioért felelés miniszter
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Palyazati tirlap
a csaladpolitikaért felelés miniszter és a helyi nkormanyzatokért felelés miniszter
kozos palyazati felhivasahoz
a 2024, évi Idésbarat Onkormanyzat Dij elnyerésére

I. A PALYAZO ONKORMANYZAT ADATAI ES BEMUTATASA

1. A pélydzé 6nkorményzat adatai, elérhetésége:

Onkormanyzat neve

TelepUlésnév

Utca, hazszam

Iranyitészam

Onkormanyzat -
Varmegye

adatai
E-mail-cim

Aldirasra jogosult neve

Aldirasra jogosult
beosztasa’

Név

Beosztas

Kapcsolattartd ,
Telefonszam

adatai
E-mail-cim

Cim?

! polgarmester
2 telepuilésnéy, utca, hazszam, iranyitészam

2. A palydzd 6nkormanyzat teriiletén lakdk demogréfiai helyzete:

(f6)

Népesség életkora N& Férfi Osszesen

100+

95-99

90-94

80-89

70-79

60-69

19-59

0-18

Teljes népesség

Egyszemélyes haztartasban élék szama életkor szerint .
. N6 Férfi Osszesen
(amennyiben rendelkeznek ezekkel az adatokkal)

80+

76-80

71-75

65-70

Egyszemélyes haztartasban él6k dsszesen
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3. Az éves 6nkormanyzati forrasbol idésekre forditott 6sszeg aranya:

Az 6nkormanyzat 2023. évi koltségvetési

kiadasanak 6sszege

A 2023. évben az 6nként vallalt idéstigyi
programokra, kezdeményezésekre forditott
Osszeg (ide nem értve a szocialis elldtasokra

forditott kiadasokat)

Az el6z6 oszlopban szereplé 6sszeg aranya
az 6nkorményzat teljes koltségvetéséhez

viszonyitva

Ft

Ft

%

4. A helyi id6s lakossag gazdasagi, szocialis helyzetének fébb jellemzdi, helyi sajatossagai.
(Max. 15 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem valtoztathato!

5. A palyazo éltal legfontosabbnak itélt helyi feladatok, sziikségletek a méltd idéskor megélése, valamint a helyi
kdzdsségben az idések bevonasa, részvételiik erésitése teriletén.
(Max. 15 sor) Figyelem, a szovegdoboz mérete nem valtoztathatd!
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2.

IIl. A PALYAZAT

. |d6sligyi alapelvek

Melyek azok a stratégidk, koncepciok, rovidebb-hosszabb taviu elképzelések, amelyek lehetévé teszik
a kovetkezetes, Osszehangolt 6nkormanyzati munkat az idésigy teriiletén. Ismertesse az ezekben foglalt
f6é alapelveket, gondolatokat! Térjen ki arra, ha rendelkeznek Idéstigyi Stratégiaval, Koncepcidval, vagy ha a Helyi
Esélyegyenl6ségi Programban, Civil Stratégidban stb. szerepelnek idésekre vonatkozé fejezetek!

(Max. 15 sor) Figyelem, a szovegdoboz mérete nem valtoztathato!

Igényfelmérés

Ismertesse azokat a modszereket, eszkdzoket, amelyek az &nkormanyzati dontéseket megelézik annak érdekében,
hogy az idések igényeit, szlikségleteit, elvarasait felmérjék! Kérjik, ismertesse, hogy milyen mddszereket hasznalnak
az id6sek elégedettségének megismerésére. Késziil-e rendszeres elégedettség- és igényfelmérés? Mikor volt ilyen
utoljara? Térjen ki arra is, hogy az idéseknek széban vagy irdsban van-e médjuk igényeiket, sziikségleteiket jelezni,
és jelezze, ha a telepilésen rendszeres, ismétl6dé igényfelmérést végeznek az idések kdrében.

(Max. 15 sor) Figyelem, a sz6vegdoboz mérete nem valtoztathato!
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3. Az 6nkormanyzat altal megvaldsitott tobbletfeladatok
Kérjik, hogy ebben a pontban ne az dnkormanyzat kotelezéen ellatott feladatait ismertesse, hanem mindazokat
a tevékenységeket, amelyek a kotelezd feladatellatast kiegészitik, meghaladjak, illetve azok mindségét,
eredményességét javitjak, kozvetleniil reagalnak a helyi id6s lakossag aktualis szlikségleteire.

A kotelezé feladatokon tul ellatott
tobbletfeladat, program megnevezése

felsorolasszertien

A feladatot, programot
megvalositd

megnevezése

Az 6nkormanyzat szerepe
a megvaldsitasban (szervezé,
tarsszervezd, anyagi/természetbeni

tamogato stb.)

lgénybe vevék szama

Osszesen

ebbdl 65+

Kérjiik, bvitse a tablazatot tovabbi sorokkal, amennyiben ez az 6nként vallalt feladatok bemutatasahoz sziikséges.
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A tablazatban felsorolt tobbletfeladatok, j6 gyakorlatok révid ismertetése (kiilonos tekintettel azok egyedi, 6tletes,
Ujszerd, atultethet6 jellegére). Kérjiik, ha indokolt, térjen ki arra is, hogy a tevékenység milyen pénziigyi réforditdst,
illetve emberi eréforrast igényelt, illetve mit tudnak tenni a koltséghatékonysdg érdekében (pl. dnkéntesek

bevonasa).
(Max. 50 sor) Figyelem, a szovegdoboz mérete nem valtoztathato!
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4. A 2024.évi kiemelt téma megvaldsitasanak részletezése
Kérjlk, roviden mutassa be azokat az el6z6 évi 5nkormdnyzati tevékenységeket, amelyek a kovetkez6 kiemelt témat
szolgaltak:
Az onkorményzat tdmogatja azon programok, kezdeményezések megvaldsulasat, amelyek a demencia miatt
fokozott figyelmet igénylé idések megértését, a demencia tiinetegylttessel Osszefliggé ismeretek bovitését,
a testi-lelki-szellemi egészség megdrzését, illetve a generdciok kozotti kapcsolatok erdsitését szolgaljak.
(Max. 50 sor) Figyelem, a szovegdoboz mérete nem valtoztathatd!
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5. Informaciéhoz val6 hozzaférés
Kérjiik, ismertesse, hogyan tamogatjak telepulési/févarosi kerileti szinten az informacidhoz valé hozzaférést, legyen
sz6 az id6seket megillet6 jogokrdl, lehetéségekrdl, a hivatalos ligyek végzésének mddjarél, a helyi rendezvényekrél,
tanfolyamokrél és az egészségligyi és szocidlis intézményekrél. Itt lehet réviden ismertetni a helyi lap, televizio,
honlap bevondsat az idéseknek és idésekrél sz6l6 informacidok megosztasaba, esetleg kiilén rovat, rendszeres misor
onkormanyzati 6sztonzése stb.
(Max. 10 sor) Figyelem, a szovegdoboz mérete nem valtoztathato!

6. A palydzé tervei a pénzjutalom felhasznalaséra
Az Id8sbarat Onkormanyzat Dij elnyerése esetén milyen id8siigyi célokra késziil forditani a dij dsszegét (kiildnos
tekintettel az Orszagos Gyaloglé Idésklub-hdlézathoz valé csatlakozésra, demencia-bardt intézkedésekre,
pl. Alzheimer Café vagy memoria kdvézé inditdsara, fenntartdsara vagy kozeli telepillésen m(ikddéhoz vald
csatlakozasra)?
(Max. 5 sor) Figyelem, a szévegdoboz mérete nem valtoztathato!

Ill. A DIJ ODAITELESEKOR ELONYT JELENT

1. Egyuttm(ikodés
Kérjiik, ismertesse az id&seket segité, tamogatd civil szervezetekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezédésekkel valé 6nkormdényzati egyuttm(ikddést. Mikddik-e a telepiilésen id6sligyi tanacs?
(Max. 5 sor) Figyelem, a szévegdoboz mérete nem valtoztathato!
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2. Gyalogléklub

MUkodik-e az idések aktiv testmozgdsat el6segité gyalogldklub a telepilésen, amely csatlakozott az Orszdgos
Gyaloglé Idések Klubhalézatahoz (OGYIK)?
(Max. 2 sor) Figyelem, a szévegdoboz mérete nem valtoztathato!

. |déstigyi feladatokat elldté munkatérsat alkalmaz (munkakorének / szervezeti egységének megnevezése, valamint

munkaideje teljes vagy részmunkaido).
(Max. 2 sor) Figyelem, a szovegdoboz mérete nem véltoztathatd!

Nyilatkozat és alairas

Alulirott, aki a dij elnyerésére késziilt palyamivet benyujté onkormanyzat nevében felelésséggel tartozom,
kijelentem, hogy a megadott adatok és informaciok a valésdgnak megfelelnek és hitelesek.

Az dnkormanyzat ellatja mindazon kotelezd feladatokat, amelyeket jogszabdly a hataskorébe utal.

Vallalom, hogy nyertes pélyazat esetén az énkormdnyzat 2025. oktober 1-jéig elektronikus Uton max. 5 oldalas
szakmai beszamol6t kiild az Idésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsag részére.

Amennyiben az Idésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsag az altalam képviselt nkormanyzatot dijazasra érdemesnek
itéli, a dijatadén az Snkormanyzat képviseletét biztositom. A jelen palydzatban foglaltak ,j6 gyakorlatként”
minisztériumi kiadvanyokban, honlapon valé bemutatadsdhoz (az Onkormdanyzat nevének feltlintetésével)
hozzéjarulok.

Név

Beosztas

Keltezés

Aldirasra jogosult kézjegye

(polgdrmester aldirdsa és bélyegz6)?

3 Akadalyoztatas esetén a helyettesitésre jogosult személy meghatalmazasa és annak megkdildése kotelezo!
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Ertékelési szempontok

a csaladpolitikaért felelés miniszter és a helyi nkormanyzatokért felelés miniszter

kozos palyazati felhivasahoz
a 2024, évi Idésbarat Onkormanyzat Dij elnyerésére

I. FORMAI ERTEKELESI SZEMPONTOK

Formai értékelési szempontok

1. | A palydzd magyarorszagi helyi 5nkormanyzat.

2.
alairasaval, bélyegzéjével hitelesitette azt.

A pélyazo hianytalanul kitoltotte a 2024. évi Palyazati lrlapot, és - a kiirasban foglaltaknak megfeleléen -

3. | A palyamlvet pdf és word (doc/docx) formatumban hataridére benyujtottak.

Szakmai értékelésre csak az a palyamu kerilhet, amely formai szempontbdl elfogadhatd, vagyis az I. pontban

felsorolt 6sszes szempontnak megfelel.

II. TARTALMI ERTEKELESI SZEMPONTOK

Tartalmi értékelési szempontok Az adhaté pontszam
1. | Idésugyi alapelvek, stratégidk, koncepcidk 5 pont
) Igényfelmérés az dnkormanyzati dontéseket megel6zden, az idések 1 "
. on
elégedettségének megismerésére vald torekvés P
4 A vallalt tobbletfeladatok értékelése, kiilonds tekintettel az egyedi, 6tletes, Ujszerd, 35 ‘
. on
koltségkimélé megoldasok, tiiltethetd jo gyakorlatok megvalositasara P
A palyazati felhivasban szerepld kiemelt téma megvaldsitdsdnak részletezése 30 pont
6. | Azid6s lakossag szamara fontos informacidkhoz valé hozzaférés biztositasa 5 pont
A palyazé tervei a pénzjutalom felhasznélasara 5 pont
. . Max.
Részpontszam:
92 pont
Ill. PLUSZ PONTOK
: Egylttmikodés idéseket segité, tamogatd civil szervezetekkel, id6sek 4 "
. on
szervez6déseivel, id6sligyi tandcs miikodtetése P
5 A telepiilésen az Orszédgos Gyaloglé Id&sklub (OGYIK) halézathoz csatlakozott 3 "
. on
gyalogléklub maksdik P
3. | Id6stligyi feladatokat ellaté munkatérsat alkalmaz 1 pont
B A Max.
Részpontszam:
8 pont
. ; Max.
Osszpontszam:
100 pont

Abban az esetben, ha a palydzat az egyes pontoknal megadott terjedelmet tullépte, a
levonasra kerul.

pontszambdl 3 pont
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IV. AZ ERTEKELES MENETE

A beérkez6 palyaml(vek regisztralasat, formai értékelését a csaladpolitikdért felelés miniszter irdnyitasa ald tartozo,
az Idésbarat Onkormaényzat Dij palyazat lebonyolitasaért felel6s szervezeti egység végzi.

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy a palydzati Grlap szovege minden évben eltér az el6z6 évi nyomtatvanytol!
Csak az idei évben dsszeallitott és a palyazati felhivas részét képezé Grlap kitoltésével lehet palyazatot benyujtani,
egyéb esetben a palyazat érvénytelen és elutasitasra kerdl.

A palyazatok tartalmi értékelését az Idésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsdg (a tovabbiakban: Bizottsag) végzi.
A Bizottsag dsszetételét az Id6sbarat Onkormanyzat Dij alapitasarol és adomanyozasardl szolé 58/2004. (V1. 18.)
ESZCSM-BM egyuttes rendelet szabalyozza.

A Bizottsdg minden tagja pontoz az értékelési szempontok szerint, és a palydzat 6sszes pontszdmét a tagok altal
megadott pontszdmok atlaga adja. A Bizottsadg ennek alapjén javaslatot tesz a csalddpolitikdért felel6s miniszter és
a helyi dnkormanyzatokért felelés miniszter részére a dijazandd Snkormanyzatokra. A miniszterek egyittesen
dontenek a jogszabalyban meghatarozott szamu dij odaitélésérol.

Az eredményhirdetésre és dijatadasra az Idések Vildgnapjahoz kapcsoléddan keriil sor. Az eredményhirdetést
megel6z6en a Dij odaitélésének eredményérél tdjékoztatds nem adhato.
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V. Hirdetmények

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium kézleménye
elveszett felligyeleti igazolvany érvénytelenitésérél

Mészéros Imre Sandor, az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Gépjarmu-kozlekedési és Vasuti Szabalyozasi Féosztaly
munkatdrsa részére kiadott, az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium altal kidllitott, 2098. sorszamu - a fed6lapon
két eziist savval elldtott, kék szinu - felligyeleti igazolvany elveszett. Az igazolvany 2024. junius 1-jétél érvénytelen.

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium kézleménye
megrongalddott felligyeleti igazolvany érvénytelenitésérol

Tarnéczky Adam, az Epitési és Kdzlekedési Minisztérium Vasuti Hatésagi Féosztaly munkatérsa részére kiadott,
az Epitési és Kozlekedési Minisztérium altal kiallitott, 3004. sorszamu — a fedélapon két eziist savval ellatott,
kék szin( - felligyeleti igazolvdny megrongalédott. Az igazolvany 2024. junius 1-jétél érvénytelen.

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium kézleménye
elveszett feliigyeleti igazolvany érvénytelenitésérol

Pintér Lajos, az Epitési és Kézlekedési Minisztérium volt munkatarsa, a Kozlekedési Hatésagi Ugyekért Felel&s
Helyettes Allamtitkdrsag Kozuti Gépjarmi-kozlekedési Hatdsagi Féosztaly osztalyvezetSje részére kiadott,
az Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium altal kidllitott, 2328. sorszdmu — a feddlapon két eziist savval ellatott,
kék szin(i - felligyeleti igazolvany elveszett. Az igazolvany 2024. janudr 1-jétél érvénytelen.

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium kézleménye
elveszett feliigyeleti igazolvany érvénytelenitésérol

Gyarmati Lilla, az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Vasuti Hatésagi Féosztaly munkatérsa részére kiadott,
az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium altal kidllitott, 2964. sorszamu — a feddlapon két eziist savval ellatott,
kék szin( - felligyeleti igazolvany elveszett. Az igazolvany 2024. junius 1-jétdl érvénytelen.
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Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium kézleménye
elveszett feliigyeleti igazolvany érvénytelenitésérol

Dr. Mihélka Tibor Gyérgy, az Epitési és Kézlekedési Minisztérium Légiigyi Felligyeleti Hatésagi Féosztaly munkatarsa
részére kiadott, az Innovacids és Technoldgiai Minisztérium altal kiallitott, 2574. sorszamu - a fed6lapon két eziist
savval ellatott, kék szinl - felligyeleti igazolvany elveszett. Az igazolvany 2024. julius 1-jétél érvénytelen.

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium kézleménye
elveszett feliigyeleti igazolvany érvénytelenitésérol

Abry Szabolcs Gabor, az Epitési és Kézlekedési Minisztérium Légiigyi Felligyeleti Hatésagi Féosztaly munkatérsa
részére kiadott, a Technoldgiai és Ipari Minisztérium altal kiallitott, 2850. sorszamu - a fedélapon két eziist savval
elldtott, kék szint - felligyeleti igazolvany elveszett. Az igazolvany 2024. majus 1-jétél érvénytelen.

A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal kozleménye
hivatalos bélyegzo érvénytelenitésérol

A Fejér Varmegyei Kormdnyhivatal HU-211-0303 szamu korbélyegzéje 2024. julius 17. napjan elveszett,
2024. julius 18. napjatdl az elveszett hivatalos bélyegzdével elldtott minden irat érvénytelen, joghatas kivaltasara
alkalmatlan.

Az elvesztett hivatalos bélyegz6 lenyomata tartalmazza:
a) Fejér Varmegyei Kormanyhivatal megnevezést,
b) Magyarorszég cimerét,

) a HU-211-0303 bélyegz6 sorszamot,

d) a bélyegz6 aljan ,hatdsagi allatorvos” feliratot.

A bélyegzd kor alaku lenyomatot képez.
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A korbélyegzé tipusa, mérete: COLOP Stamp Mouse R40

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

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